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PROGRAMLA iLGiLi GENEL BILGILER

Mesleki ve teknik egitim alan programlari, bireyleri is hayatina hazirlamak amaciyla
tasarlanmig olup is gucu piyasasi ihtiyaclari ve is analizi yaklasimini esas alir. Bu yaklagsimda
meslekler analiz edilerek meslek profili tanimlanir ve meslek elemaninin yapmasi gereken is/gbrev ve
islemler belirlenir. Bir yandan &gretim programi, séz konusu is ve islemleri yerine getirebilmek igin
sahip olunmasi gereken bilgi, beceri, tutum ve tavirlari kazandirmayi ders ve modduller yoluyla ortaya
koyarken egitim etkinlikleri bu gerceveye uygun olarak bireyleri is hayatina hazirlayacak sekilde
planlanir.

Ogretim programi; egitsel etkinliklerin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendiriimesini igeren
detayh bir plandir.

Bu plan;

e Sektdr beklentilerine cevap veren, ulusal ve uluslararasi bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip
meslek elemanlari yetistirecek,
o Her yeterlik seviyesinde bireye yatay ve dikey gegis imkéani taniyacak,
o Bireylere, farkliliklar ve 6zelliklerine uygun segenekler sunacak
sekilde hazirlanir.

Bu amagla, mesleki ve teknik egitimde is ve meslek analizine dayali moduler yapida program
yaklagimi benimsenmigtir.
Program gelistirme siireci asagidaki asamalardan olusmaktadir:

Analiz . Is piyasasi ihtiyag analizi / beceri ihtiyag analizi / egitim ihtiyac analizi
/meslek analizi / ulusal meslek standartlar

Tasarlama : Program yaklagsiminin belirlenmesi ve yaklagima uygun gercevenin
olusturulmasi.

Geligtirme : Program dokidmanlarinin hazirlanmasi.

Uygulama : Programlarin onaylanmasi ve uygulanmasi.

Degerlendirme: Uygulamalarin izlenmesi, degerlendiriimesi ve glincellenmesi.

S0z konusu sirecin; analiz, tasarlama ve gelistirme asamalarini gergeklestirmek Uzere ig
piyasas! temsilcilerinden, alan o6gretmenlerinden, alanda uzman akademisyenlerden komisyon
olusturulmustur. Komisyon cgalismalarina kamudan, 6zel sektérden ve sivil toplum kuruluslarindan
temsilciler katiimistir.

Biro Yonetimi Alani  Program Gelistrme Komisyonu asagida siralanan program
dokimanlarini hazirlamak igin planlanan bir dizi faaliyet gergeklestirmistir. Planlanan faaliyetler
sonunda;

e Meslek analizleri ve ulusal/uluslararasi yasal diizenlemeler referans alinarak 06gretim
programini tasarlamak i¢in hazirlanan goérev ve islemlerin yapilis sirasi, gerekli bilgi tabani,
arac gerecteki ortaklik, ortaya ¢ikacak uriin ya da hizmetin 6zelligi ve 6gretim icin gerekli stre
dikkate alinarak gruplandirildigi yeterlik tablosu,

e Yeterlik tablosunda yer alan islemlerin tam ve dogru olarak gerceklestirilebilmesini saglamak
Uzere her bir igslem igin gerekli bilgi-beceri-tavirlar, ara¢ gere¢-donanim, standart ve surenin
yer aldigi iglem analiz formlari,

e Ogretim programini olugturacak, anlamh ve belli diizeyde bagimsiz olma &zelligi tasiyan,
6grenme donemi sonunda dgrencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin ifade edildigi 6grenme
kazanimlari ile bireyin hedeflenen 6grenme kazanimlarina sahip olup olmadigini yoklayan ve
icerisinde kabul dl¢itlerinin de yer aldi§i basarim 6élgitleri bolimlerinden olusan modul bilgi
sayfalari,

e Modil bilgi sayfalarindaki modul 6grenme kazanimlari gruplandirilarak olusturulan ders
0grenme kazanimlari ve &grencinin bu kazanimlara sahip olabilmesi igin gerekli bilgi



tabaninin, anlamli ve sistematik bir sekilde konularinin siralandigi igerik bélimlerinden olusan
ders bilgi formlari hazirlanmigtir.

Ayrica, iglem analiz formunda yer alan bilgi, beceri ve tavirlardan yararlanilarak asagida
siralanan ilkeler dogrultusunda, program dokimanlarindaki program, ders ve modiul 6grenme
kazanimlari yazilmistir.

Ogrenme kazanimlarinin yazilmasinda,

e Ogrenme dénemi sonunda, 6Jrencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin esas alinmasina,

e Ogrenme slireci sonunda, 6grencinin daha gok ne yapacagina odaklaniimasina,

e Ogrenciler, 6gretmenler, isveren ve degderlendiriciler tarafindan kolayca anlagilabilir bir sekilde
ifade edilmesine,

e  Gozlenebilir ve olgllebilir bir sekilde olmasina dikkat edilmistir.

Biro Yonetimi alanina ait ¢cergeve 6gretim programi, yukarida siralanan program dokimanlari
dogrultusunda diizenlenmisgtir.



PROGRAMIN HEDEFLERI

Biro Yonetimi Programinin amaci, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor isletmelerinde
yoneticilerin ofis calismalarina katki saglamak ve biro faaliyetlerinde bulunmak izere gérev alabilecek
nitelikli insan gliclinii yetistirmektir. Is diinyasinin yénetim ve teknolojik gelisim hizina destek verecek
dal sekreterlerini yetistirmek bdlimin hedefidir.

Biiro Yonetimi Alani Cergeve Ogretim Programinda;

1. Hukuk Sekreterligi
2. Ticaret Sekreterligi
3. Yonetici Sekreterligi

dallari yer almaktadir.

Bu dogrultuda Biro Yonetimi alani ve alan altinda yer alan mesleklerde ulusal ve uluslararasi
dizeyde standartlara uygun 6rgin égretim programi hazirlanmistir.

Bu programda &grenciye; mesleki gelisim, biro hizmetleri, standart Tirk klavyesi, ofis
programlari, iletisim teknikleri, diksiyon ile ilgili bilgi, beceri ve yetkinliklerin yani sira;

e Hukuk sekreterligi dalinda; hukuk hizmetleri, yazisma ve dosyalama teknikleri, kamu hukuku
ve 6zel hukuk, bilgisayarda hizli klavye, web uygulamalari, mesleki yabanci dil,

o Ticaret sekreterligi dalinda; ticaret hizmetleri, yazisma ve dosyalama teknikleri, bilgisayarda
hizli klavye, mesleki matematik, web uygulamalari, mesleki yabanci dil

e Yonetici sekreterlii dalinda; biro paket programlari, yazisma ve dosyalama teknikleri,
bilgisayarda hizli klavye, web uygulamalari, tasarim programlari, mesleki yabanci dil ile ilgili
bilgi, beceri ve yetkinliklerin kazandiriimasi hedeflenmektedir.

PROGRAMIN SURESI

Alan programinin toplam egitim suresi 4 6gretim yili olarak planlanmistir.

REFERANS DOKUMANLAR VE DAYANAKLAR

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

e T.C. Anayasasi

e 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu

e 3308 sayil Mesleki Egitim Kanunu

o  Milli Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi

e 6331 sayili is Saghg ve Guvenligi Kanunu

e Is Saghgi ve Guvenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligi

e s Yerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Ydnetmelik

e s Yeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iliskin Yénetmelik
e Kisisel Koruyucu Donanimlarin isyerlerinde Kullanilmasi Hakkinda Yénetmelik
e Saglik ve Giivenlik isaretleri Yonetmeligi

o 213 sayili Vergi Usul Kanunu

e 3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

e 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu

e 5393 sayili Belediye kanunu

e 5216 sayili Buylksehir belediye kanunu

e 6362 sayili Sermaye Piyasasi Kanunu

o 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu



e 1512 sayili Noterlik Kanunu

e 1136 sayili Avukatlik Kanunu

e 4721 sayili Turk Medeni Kanunu

e 3473 sayili Kanun (Muhafazasina lizum kalmayan evrak ve malzemenin yok edilmesi
hakkinda kanun) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik

e 02/02/2015 tarih, say1:29255 ve 2014/7074 karar sayili Resmi Gazete'de yayimlanan ‘Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&énetmelik

e 29.08.2012 tarihli ve 28443 Mukerrer sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Veri Girig Elemani
4. Seviye Ulusal Meslek Standardi

BELGELENDIRME

Mezun olan 6grenciye, alan ve dalini gésteren diploma ve is yeri agma belgesi verilmektedir.
Mesleki ve teknik ortadgretim programlarindan mezun olanlardan isteyenlere, Tirkiye Yeterlilikler
Cercevesi kapsaminda, 6grenim siresince kazandiklari temel yeterlilikler hakkinda bilgiler igeren
Europass Sertifika / diploma ekiyle alinan ve basarilan modduller, mesleki egitim gérdiigi veya stajini
yaptigi isletmenin adini gdsterir belge duzenlenir.



MESLEKIi VE TEKNIK ANADOLU LISESI
ANADOLU MESLEK PROGRAMI
BURO YONETIMi ALANI
(HUKUK SEKRETERLIGI, TICARET SEKRETERLIGI, YONETICI SEKRETERLIGI DALLARI)
HAFTALIK DERS CiZELGESI
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GORSEL SANATLAR /MUZIK
SAGLIK BILGISI VE TRAFIK KULTURU

TOPLAM 33 28 15 11

MESLEKI GELISIM 2 - - i
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ALAN | STANDART TURK KLAVYESI -

5
3
ORTAK -
DERSLERI | OFIS PROGRAMLARI ) 2 - -
2
2

ILETISIM TEKNIKLERI -
DIKSIYON -
ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*)
HUKUK HIZMETLERI (*)

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI
KAMU HUKUKU VE OZEL HUKUK
BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE

WEB UYGULAMALARI - - 18 26
MESLEKI YABANCI DIL(BURO YONETIMI)
TICARET HiZMETLERI (*)

MESLEKI MATEMATIK

BURO PAKET PROGRAMLARI (*)
TASARIM PROGRAMLARI

ALAN/DAL DERS SAATLERI TOPLAMI 2 14 18 26
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SEGILEBILECEK DERS SAATI SAYISI(**) 4 1 7 2

REHBERLIK VE YONLENDIRME 1 - - 1

TOPLAM DERS SAATI 40 43 40 40

(*) Milli Egitim Bakanligi Ortabgretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yil sonu basari puani ile basarili
sayllamayacak derslerdir.

(**)Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi'nde yayimlanan kararlari dogrultusunda se¢meli
dersler tablosundan, 6grenim gériilen alan/dallardan veya diger alan/dallardan segilecek derslerdir.



MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
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ILETISIM TEKNIKLERI -

DIKSIYON -

HUKUK HIZMETLERI(*)

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI(*)

KAMU HUKUKU VE OZEL HUKUK
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DEgéll__ERi WEB UYGULAMALARI - 7 13

MESLEKI YABANCI DiL(BURO YONETIMI)
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(*) Milli Egitim Bakanligi Ortabgretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yil sonu basari puani ile bagarili
sayilamayacak derslerdir.

(**)Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi'nde yayimlanan kararlari dogrultusunda seg¢meli
dersler tablosundan, 6grenim gériilen alan/dallardan veya diger alan/dallardan segilecek derslerdir.



10.

11.
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13.

PROGRAMIN UYGULANMASINA YONELIK AGIKLAMALAR

Bu cergeve Ogretim programi; her 6grenciye asgari diizeyde ortak bir genel kultir veren,
ogrenciyi yuksekdgretim programlarina hazirlayan, is alanlarina yénelten ve o6grencilerin
istekleri dogrultusunda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan
kazanimlara dayali moduler yapida gelistirilmigtir.

Cerceve Ogretim programi ile 6grencilerin alan ve dal ile ilgili temel bilgi ve becerileri
kazanmasi, yenilige ve degisime uyum saglamasi, ¢evresindeki insanlarla saglikh iletisim
kurabilmesi, hedeflerini belirleyip bunlara ulagsmak igin girisimlerde bulunabilmesi ve mesleki
yeterliklere sahip bireyler olarak yetistiriimesi hedeflenmistir.

Program dért yil olarak tasarlanmis, 9 ve 10. siniflarda ortak dersler ile alan ortak dersleri, 11 ve
12. siniflarda ise ortak dersler ile dala 6zel derslerin okutulmasi planlanmistir.

Ogrenciler, alan egitimine 10. sinifta baglar ve bu sinifin sonunda dal segimi yaparak 11 ve 12.
sinifta dal egitimine devam eder.

Egitim 6gretim faaliyetleri, cerceve 6gretim programinda yer alan kazanimlar ile hedeflenen bilgi
ve becerileri kazandiracak sekilde planlanir ve uygulanir.

Haftalik ders c¢izelgesinde ortak dersler, alan ve dal dersleri ile segmeli dersler yer almaktadir.
Alan ve dal dersleri, 6grenme kazanimlarindan ve modullerden olusmaktadir. Bu derslerdeki
moduillerin suresi belirlenirken ylz yize 6gretim slresinin yani sira sinavlar, performans
caligmalari, projeler, yapilan uygulamalar vb. faaliyetlere iligkin toplam 6grenme siiresi dikkate
alinmistir.

Secmeli dersler, Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisinde yayimlanan kararlar ile
Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okul ve Kurumlarinda Uygulanacak Haftalik Ders Cizelgelerinin
ekinde belirtilen acgiklamalar dogrultusunda secmeli dersler tablosundaki dersler, &grenim
g6rilen alan/dal dersleri veya diger alan/dallarin derslerinden de segilebilir.

Alan ve dal dersleri icinde (*) ile belirtilen dersler, alan ve dalin basariimasi zorunlu dersleridir.
Bu dersler, Milli Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Y6énetmeligi uyarinca yil sonu basari
puani ile basarli sayllamayacak derslerdir. Bu derslere ait modullerin tamami ders saati
degistiriimeden uygulanir.

Anadolu meslek ve Anadolu teknik programinda basariimasi zorunlu dersler digindaki diger dal
dersleri ve ders saati slreleri, cerceve 6gretim programinda 6nerilen sureler dikkate alinarak
Zimre Ogretmenler Kurulu tarafindan belirlenir. Dal dersleri ve siireleri belirlenirken dalin tim
kazanimlari dikkate alinir.

isletmelerde mesleki egitim dersinin icerigi, her dal icin dalin gerektirdigi bilgi ve becerilerin
tamamini kapsayan, agirlikli olarak is, proje, deney ve hizmetin yapilmasi ve uygulamasini
gerektiren 6grenme kazanimlari dikkate alinarak Zimre Ogretmenler Kurulu tarafindan
hazirlanir.

Staj; 6grencilerin mesleki bilgi, beceri, tutum ve davranis gelistirmelerini, okulda olmayan tesis,
ara¢ gereci taniyarak gercek uretim, hizmet ortamina ve is hayatina uyumlarini saglamak
amaciyla yaptirihr. Staj programinin igerigi; ilgili sinif / siniflara ait kazanimlar esas alinarak
temrin, ig, proje, deney veya hizmetin uygulanmasini saglayacak sekilde Zimre Ogretmenler
Kurulu tarafindan hazirlanir.

Ders ve modil kazanimlari gergeklestirilirken is saglhigi ve guvenligi tedbirlerinin alinmasi
gereklidir. Referans dokimanlarda belirtilen is saghdr ve gulvenligi mevzuati dogrultusunda
alinmasi gereken tedbirlere ders bilgi formlari ve modil bilgi sayfalarinda alan ve dallarin
Ozelligi géz é6ninde bulundurularak yer verilmektedir. Buna gore is saghgi ve givenligi ile ilgili
gerekli bilgi ve becerileri aliskanlik haline getiren bireyler yetistiriimesi amaciyla ¢erceve dgretim
programi ve diger dokimanlardaki (ders bilgi formlari ve moddl bilgi sayfalar) is saghgdi ve
glvenligi ile ilgili konular Zimre Ogretmenler Kurulunda gorisulir.

Degerler egitimi kapsamindaki etkinlikler, Ttrk milli egitiminin genel ve 6zel amag ile temel
ilkeleri dogrultusunda, ahilik kdltirine bagli; hukuka, demokrasi ve insan haklarina saygil,
toplum sorunlarina duyarli, yurdun ekonomik, sosyal ve kultirel kalkinmasina katkida bulunma
bilincine ve guctne sahip, her turli zararh ahlgkanliklar, olumsuz davraniglar, asiriliklar ve
israftan kaginan bireyler yetistiriimesini saglayacak sekilde planlanir ve uygulanir. Bu
kapsamda; adalet, ¢caligskanlik, temizlik, sabir, is ahlaki, kanaat ve sukir, merhamet, comertlik,
sorumluluk, saygl, iyilik, hosgora, diurastlik, sevgi, vatanseverlik, 6zgiven, yardimlasma ve is
birligi gibi degerleri yucelten ve igsellestiren bireyler yetistiriimesi amaglanmaktadir. Ders
islenirken ders bilgi formlarinin uygulamaya iliskin aciklamalar kisminda belirtilen degerler
dogrultusunda farkl etkinlikler planlanir ve uygulanir.



OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme bir niteligin gdézlenip gdzlem sonuglarinin sayilarla veya baska sembollerle
gosterilmesi; degerlendirme ise dlgme sonuglari ile bir 6l¢itl kiyaslayarak karara varma sireci olarak
tanimlanir. Egitim-6gretim surecinde ol¢llmek istenen nitelikler modullerin amacglanan 6grenme
kazanimlardir. Bireylerin s6z konusu kazanimlara ulasip ulasmadigini belirlemek amaciyla élgme
araglarindan yararlanilir. Olgme ve degderlendirme siireci, dgrencinin kazanimlara ulasma diizeyi ve
performansini belirlemesinin yani sira, uygulanan programin etkililigi hakkinda da geri bildirim
saglayan énemli bir unsurdur.

Bu surecte;

¢  Olgme degerlendirme etkinliginin hangi amagla yapilacagina karar verilmesi,
Objektif degerlendirme yapmak ve dogru kararlari vermek igin;

o] Sire¢ basinda oOnkosul bilgileri yoklayan ve &grencinin hazirbulunuslugunu
belirleyen tanima amagl,

o] Sire¢ devam ederken her modul sonunda 6grenme eksiklerini ve 6grenme
gugluklerini belirlemek igin izleme amagli,

o] Sire¢ sonunda programda modillerin 6grenme kazanimlarina ulasma ve

yeterliklere sahip olma duzeyini belirlemek icin de dizey belirleme amagh élgme
araclarindan ve degerlendirme tirlerinden yararlaniimalidir.

e  Modillerin amaglanan bilissel, duyussal ve devinissel (psikomotor) kazanimlarinin
niteliklerine uygun 6lgme araclari hazirlanmasi,

e Ogrenme kazanimlarini yoklayan gozlenebilir, 6lgilebilir ifadelere dénlstiiriiimis basarim
oOlcutlerinin baz alinmasi,

e  Olgme araclarinin acik ve anlasilir olmasi,

e  Gerekli olan arag, gere¢ ve materyallerin ortamda hazir bulundurulmasi saglanmalidir.

Yapilandirmaci ve 6grenci merkezli egitim anlayisinda bireysel farkhliklarin dikkate alinmasi
son derece 6nemlidir. Bu durum, hem kazanimlarin gerceklestiriimesinde hem de kazanimlara ulasma
duzeyinin belirlenmesinde dikkate alinmalidir. Bu nedenle program yapisinda yer alan bilgi, beceri ve
tutumlarin etkili bir sekilde odlgulebilmesi ve dogru kararlarin verilerek degerlendirilebilmesi igin ¢oklu
degerlendirme etkinliklerine yer verilmelidir.

Bilissel becerilerin (bilgi ) o6lgiimesinde daha g¢ok dogru yanhs, c¢oktan segmeli, bosluk
doldurmali, eslestirmeli, uzun ve kisa cevaph testlerden olusan 6lgme araglari tercih edilmelidir.
Bunlara ek olarak proje ve performans galismasi, gériisme, sunum ve sergi gibi 6grenciyi merkeze
alan, sadece &6grenme UrininU dedil; 6grenme slrecini de Olgen coklu ve alternatif dlgme
degerlendirme tekniklerine de yer verilmelidir.

Duyussal beceriler ( ilgi, tutum ve degerler), dogrudan gézlenemeyen égrenmeler oldugu igin
istenilen davraniglara ait kriterler (Olgutler) ile tutum ya da tavri goOsterebilecek davraniglar
belirlenmelidir. Tim bunlari dlgebilecek nitelikte kontrol ve gézlem listelerinden yararlaniimalidir.

Mesleki ve teknik egitimde zihin kas koordinasyonunu gerektiren devinigsel (psikomotor)
beceriler agirlikhdir. Bu nedenle bireylerin elde ettikleri bilgileri uygulamaya donusturerek beceri haline
getirmeleri beklenir. Bir davranigin beceri haline geldigini sdyleyebilmek igin nitelikli ve standartlarina
uygun olarak yapilmasi gereklidir.

Ogrencilerin bilgi ve becerilerini bitiinlestirerek ortaya koyduklar Griini ve siireci lgmek
amaciyla deney, proje, uygulama vb. yoluyla bir is ya da islemi yapmalari istenir ve elde edilen dlgme
sonugclari énceden belirlenen dlgutlere uygun olarak degerlendirilir.

Ogrencilerin her modiiliin amaglanan d3grenme kazanimlarina ulagsma diizeylerini belirlemek
icin deney, proje, temrin, uygulama vb. yapiimal, yapilan bu 6lgme calismalarinda 6grencilerin
hazirbulunuslugu, performans ve performansi tanimlayan o&lgutler, puanlama kriterleri ile okulun
donanimi da dikkate alinmali, yénergeler hazirlanmali ve ara¢ gerecler hazir bulundurulmalidir.



Ayrica 6lgme araglari hazirlanirken beceri igin gerekli olan tutum ve davraniglar da dikkate
alinmali, biligsel, duyussal ve devinigsel 6zellikleri bir batin olarak gdézlemlemeye uygun butunsel bir
yapida olusturulmalidir.

Sonug olarak, kazanimlara dayali gelistirilen programlarin élgme degerlendirme sirecinde
yukarida belirtilen hususlar da dikkate alinarak;

¢  Modullerin sonunda bireylerin amaglanan 6grenme kazanimlara ulasma duzeyi,

° Dersin sonunda elde edilen kazanimlari,

e Isletmede yapilan mesleki egitim de ve bireysel olarak elde ettikleri kazanimlar da dahil
olmak Uzere Olgllmeli ve dlgme sonuglari alana ait belirlenen dlgutlere uygun olarak
degerlendirilmelidir.



BASARILMASI ZORUNLU (*) DERSLER TABLOSU

DALLAR SINIF ANADOLU MESLEK PROGRAMI |ANADOLU TEKNiIK PROGRAMI
10 Buro Hizmetleri Biro Hizmetleri

Hukuk . 11 Hukuk Hizmetleri Hukuk Hizmetleri

Sekreterligi
12 isletmelerde Mesleki Egitim 'Yazisma ve Dosyalama Teknikleri
10 Buro Hizmetleri Biro Hizmetleri

Ticaret . 11  [Ticaret Hizmetleri Ticaret Hizmetleri

Sekreterligi
12 isletmelerde Mesleki Egitim 'Yazisma ve Dosyalama Teknikleri
10 Buro Hizmetleri Biro Hizmetleri

Yonetici . 11 Blro Paket Programlari Blro Paket Programlari

Sekreterligi
12 isletmelerde Mesleki Egitim Yazisma ve Dosyalama Teknikleri

PROGRAMDA AMAGLANAN OGRENME KAZANIMLARI

Alan Ortak Kazanimlar

Meslek ahlaki ve ahilik, is saghgr ve guvenligi, proje hazirlama, gevreyi koruma, etkili iletisim
kurabilme, girisimcilik ve ise uyum saglama ile ilgili konularda kendini geligtirir.

is saghg ve giivenligi tedbirlerini alarak biiro hizmetlerinde kullanilan arag ve geregleri isin
Ozelligine gore kullanip biro ortamlarindaki is ve iglemleri protokol kurallarina gére uygular ve
organizasyon islemlerini yapar.

Standart Tirk klavyesini kullanarak uygun vurus teknikleriyle stireli metinler yazar.

is saghgi ve glvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime iglemci, elektronik tablolama, sunu
hazirlama yazilimlarinda uygulamalar yapar.

iletisim slrecine ve iletisim tiirlerine uygun olarak etkili iletisim kurar, telefon santrali ve diger
arag geregler ile etkili iletisimi saglar.

Dilbilgisi kurallarina dikkat ederek Turkceyi gtizel konusur.

Hukuk Sekreterligi Dalina Ait Kazanimlar

Temel hukuk kurallarina gére hukuk hizmetleri ile ilgili islemleri yapar.

is saghg ve givenligi tedbirlerini alarak kurum igi ve kurumlar arasi yazigma yapip
yazismalari dosyalayip arsivler.

Kamu hukuku ve 6zel hukuk ile ydnetim tegkilatinin yapisi ve etik kurallarina uygun iglemleri
yapar.

Bilgisayarda standart Turk klavyesini kullanarak sureli/sesli metinleri mevzuata uygun olarak
yazar.

is saghig ve glvenligi tedbirlerini alarak web editérii yardimiyla temel islemler, nesne islemleri
ve site yonetimi yapar.

Biro hizmetleri ile ilgili mesleki terimleri yabanci dil ile ifade eder.
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Ticaret Sekreterligi Dalina Ait Kazanimlar

is saghig ve giivenligi tedbirlerini alarak ilgili mevzuatlar dogrultusunda, érgiit ve is yapisina
gore ticaret hizmetleri ile ilgili islemleri yapar.

is saghig ve givenligi tedbirlerini alarak kurum ici ve kurumlar arasi yazisma yapip
yazigmalari dosyalayip arsivler.

Bilgisayarda standart Tirk klavyesini kullanarak sireli/sesli metinleri mevzuata uygun olarak
yazar.

Matematik kurallarina gore kolay hesaplama teknikleri, yuzde ve binde hesaplamalari, oran ve
oranti, maliyet, satis, faiz ve iskonto hesaplamalari yapar.

is saghg! ve giivenligi tedbirlerini alarak web editérii yardimiyla temel islemler, nesne islemleri
ve site ybnetimi yapar.

Biro hizmetleri ile ilgili mesleki terimleri yabanci dil ile ifade eder.

Yonetici Sekreterligi Dalina Ait Kazanimlar

is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak biiro paket programlarini kullanip gerekli is ve
islemleri yapar.

is saghg ve givenligi tedbirlerini alarak kurum ici ve kurumlar arasi yazigsma yapip
yazigmalari dosyalayip arsivler.

Bilgisayarda standart Tirk klavyesini kullanarak sireli/sesli metinleri mevzuata uygun olarak
yazar.

is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak web editérii yardimiyla temel islemler, nesne islemleri
ve site ydnetimi yapar.

is saghg ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda kurum yapisina ve isin 6zelligine uygun estetik
tasarimlar yapar.

Buro hizmetleri ile ilgili mesleki terimleri yabanci dil ile ifade eder.
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DERSLER

1. ORTAK DERSLER

Ortak dersler; her 6grencinin ortadgretim kurumunu bitirinceye kadar aldidi, asgari ortak bir
genel kaltar veren, toplum sorunlarina duyarli olma, yurdun ekonomik, sosyal ve kulturel kalkinmasina
katkida bulunma bilincini ve gucunu kazandirmayr amaglayan ve o6grenciyi ylksekogretim
programlarina hazirlayan derslerdir.

Haftalik ders gizelgesinde yer alan ortak derslerde Talim ve Terbiye Kurulunun belirlemis
oldugu dersler, ders saatleri ve programlar uygulanir.

2. ALAN VE DAL DERSLERI

Alan ve dal dersleri, 6grenciyi hedefledigi ylksekdgretim programlarina ve/veya meslege, is
alanlarina yonelten ve bu yénde gelismesini saglayan derslerdir.

Alan ve dal dersleri, uygulamali dersler olup moduler yapida hazirlanmistir. Alan ve dallarin
Ozelliklerine gbre programa yerlestirilmigtir.

ALAN ORTAK DERSLERI

Bu dersler, Buro Ydnetimi alanindaki dallarla ilgili ortak mesleki yeterlikleri kazandirmayi
amagclayan derslerdir. Derslerin amaci, suresi (haftalik ders saati), kazanimlari ile ilgili moduller
asagida verilmigtir.

MESLEKIi GELiSiM DERSI

Bu ders ile 8grenciye; meslek ahlaki, ahilik ilkeleri, milll, manevi ve insani tim degderlere uygun
davranislar sergileme; kaza, yaralanma ve yangin olaylarina karsi is saghgi ve givenligi tedbirlerini
alma, proje hazirlama; c¢evre Kkirliligi ve israfa karsi 6nlemler alma; is, sosyal ve kiltirel hayatinda
iletisim sireci araglarini kullanarak etkili iletisim kurma; kendine uygun is fikrini hayata gecirme;
isletmenin yodnetim, Uretim, pazarlama, finans ve insan kaynaklari faaliyetlerini yuriitmesine ydnelik
bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Meslek ahlaki, ahilik ilkeleri, milli, manevi ve insani tim degerlere uygun davranislar
sergiler.

Modiil Adi: Meslek Ahlaki ve Ahilik
Modulin Suresi: 40/14 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Meslek ahlakina uygun davraniglar sergiler.
e Anhilik ilkelerine uygun davraniglar sergiler.
e Milli, manevi ve insani tUm degerlere uygun davraniglar sergiler.

Kazanim 2: Calisma ortaminda ortaya ¢ikabilecek kaza, yaralanma ve yangina kargi gerekli gtivenlik
tedbirlerini alir.

Modiil Adi: is Saghig ve Guvenligi

Modiiliin Siresi: 40/8 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e s yerinde saglik ve giivenligi tehdit eden unsurlari belirleyerek gerekli saglik ve giivenlik
tedbirlerini alir.

e Meslek hastaliklarinin sebeplerini 6grenerek gerekli dnlemleri alir.

e s yerinde ortaya cikabilecek kaza, yaralanma ve yanginlara karsi gerekli tedbirleri alir.
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e s kazasindan sonra yapilmasi gereken is ve islemleri yiritir.

Kazanim 3: Karsilastiyi problem cercevesinde uygun ydntemleri kullanarak topladigi bilgi ve veriler
dogrultusunda proje hazirlar.

Modiil Adi: Proje Hazirlama
Moddlin Suresi: 40/9 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Problemi kavrayarak problem ¢ézme ydntemlerini agiklar.

e Ogrenme ihtiyaglarini tespit ederek, 6grenme yontemlerini kullanarak kendi 6grenme
sureclerini planlar.

e Ogrenme ihtiyaglari dogrultusunda uygun yéntemleri kullanarak segici bir sekilde bilgi ve veri
toplar.

e Elde ettigi bilgi/ verileri ihtiyaglari dogrultusunda kullanir.

o Karsilastigi problem durumuna uygun proje hazirlar.

Kazanim 4: Yasadigi ortamda gevreyi korur, gevre kirliligini ve israfi 6nlemeye iliskin tedbirleri alir.
Modiil Adi: Cevre Koruma
Modulun Suresi: 40/5 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari
e Cevre Kkirliligi, ¢evrenin korunmasi ve israfin édnlenmesinin énemini yazili/ s6zli ve gorsel
materyallerle agiklar.
¢ Yasadigi ortamdan kaynaklanan hava, su ve toprak kirliligini 6nleyici tedbirleri alir.
¢ Yasadigi ortamdan kaynaklanan gurultu kirliligini 6nleyici tedbirleri alir.

e Cevreye zarar vermeyen enerji kaynaklarini kullanmayi tercih eder.
e sraf ve ekmek israfini 6nlemeye iligkin tedbirleri alir.

Kazanim 5: iletisim siireci iginde is, sosyal ve Kkiiltiirel hayatinda iletisim araclarini kullanarak etkili
iletisim kurar.

Modiil Adr: Etkili iletisim

Modulun Siresi: 40/11 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Temel iletisim araglarini kullanarak etkili iletisim kurar.

e Bireysel 6zelliklerini taniyip cesitli aktiviteler yaparak kendini gelistirir.

e insan iligkilerini diizenleyen toplumsal kurallara uygun davranr.

e Igletme hakkinda bilgi sahibi olarak galigma hayatinda etkili iletisim kurar.
o Kulturel faaliyetlerle kendini ifade etme yollari geligtirir.

Kazanim 6: Girisimci is fikirleri ortaya koyarak, kendine uygun is fikrini hayata gegirmek ve meslekte
kendini gelistirmek icin gerekli planlamay! yapar.

Modiil Adi: Girisimci Fikirler ve is Kurma
Modulun Siresi: 40/11 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Girigimcilikle ilgili temel kavramlari kullanir.

e Meslek grubuyla ilgili is fikirleri olusturur ve bu fikirleri degerlendirir.

e Isletme kurmak icin gerekli siireci takip ederek evraklari hazirlar.

e lgletmenin faaliyet alanini ve mesleginin &zelliklerine gore cesitli faaliyetler ile mesleki
yeterliliklerini ve kapasitesini gelistirir.
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Kazanim 7: isletmenin yonetimi, Uretim planlamasi, pazarlama, finans ve insan kaynaklari
faaliyetlerinin yarutilmesiyle ilgili temel diizeyde 6rnek uygulamalar yapar.

Modiil Adi: isletme Faaliyetlerini Yiiriitme
Modilin Siresi: 40/14 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e isletme ve isletme tiirleri ile ilgili temel kavramlari agiklar.

e Yonetimin alt fonksiyonlari dogrultusunda yénetim plani hazirlar.

e Kendi sektdriine uygun stok ve kalite yontemini seger.

e Isletmenin faaliyet alanina uygun pazarlama karmasi olusturur.

e Isletmenin mali kaynaklari ve finans yénetimi ile ilgili faaliyetleri planlar.

e Isletmenin personel bulma, ise alma ve performans degerlendirme siireclerinin planlamasini
yapar.

BURO HiZMETLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirlerini alarak blro hizmetleri islemlerini yapma
ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amacglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 5

Kazanim 1:Orglit yapisina ve bironun 6zelligine gére temel diizeydeki biiro organizasyon islemlerini
yapar.

Modiil Adi: Buro Yonetimi
Moddlin Suresi: 40/30 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Orgit yapisina gére yénetimde kullanilacak teknikleri seger.

e lsin turine gére blroyu diizenler.

e Alinan egitime goére buro c¢alisanlarinin gérevlerini tespit eder.
e Sekreterlik meslegini ve bu meslegin niteliklerini agiklar.

Kazanim 2: Ergonomi ilkesi dogrultusunda secilen ara¢ gereglerle buroyu calismaya uygun hale
getirir.

Modiil Adi: Biro Makineleri
Modulin Siresi:80/70 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Ergonomi bilgisi gercevesinde buro dizenini saglar.

e Ise uygun malzemeleri segerek repertuvar hazirlar.

e Biro ve igyerlerinde form kullanma esaslarina gore ise uygun form hazirlar.

e Buro makine, arag ve gereclerini calismaya uygun olarak yerlestirir.

e Ise uygun biiro arag ve gereclerini hazirlayarak kullanir.

e Burodaki ara¢ gere¢ ve makinelerin periyodik bakim ve onariminin yapilmasini saglar.

Kazanim 3: Verimlilik unsurunu dikkate alarak is plani hazirlar.
Modiil Adi: s Plani

Moduluin Siresi:40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Verimlilik unsurunu dikkate alarak is basitlestirme ve is dagitim tekniklerine uygun is programi
yapar.
o Hareket ekonomisi teknigini kullanarak is akisi tablolarini olusturur.
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Kazanim 4: isin ézelligine gére protokol kurallarini uygular.
Modiil Adi: Protokol Kurallar

Modilin Suresi:40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Genel protokol kurallari ile ilgili iglemleri yapar.
e Protokol kurallarina gére randevu alma ve randevu verme islemlerini yapar.
e Protokol kurallarina gére konuk kargilama, agirlama, ugurlama islemlerini yapar.

Kazanim 5: isin ézelligine gére toplanti organizasyonu yapar.
Modiil Adi: Toplanti Organizasyonu

Modulun Siresi:40/30 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Toplanti tarlerine ve yerlerine uygun hazirlik yapar.
e Toplanti 6ncesi ve sirasinda olusabilecek sorunlari ¢ézer.
e Toplanti sonrasinda olusan dokimanlari dizenleyerek ilgililere iletir.

Kazanim 6: isin 6zelligine gore seyahat organizasyonu yapar.
Modiil Adi: Seyahat Organizasyonu
Modulun Suresi:40/20 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan
e lsin 6zelligine gére seyahat programi yapar.
e Ulasim organizasyonu yapar.
e Konaklama organizasyonu yapar.

STANDART TURK KLAVYESIi DERSI

Bu derste 6grenciye; vicudunu ise uygun héle getirme, tuslara dogru teknikle vurma, sureli
metin yazma islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati:3

Kazanim 1: Durus-oturus tekniklerine uygun olarak klavyede temel sira harf ve yardimci tuslari dogru
kullanir.

Modiil Adi: Tuslari Dogru Kullanma
Modulin Siresi: 80/57 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

o Klavye kullanirken uygun pozisyonu alir.

¢ Klavyede temel harf sira tuslarina dogru teknikle vurur.

o Klavyede temel sira disindaki harf tuslarina dogru teknikle vurur.
o Klavyede bulunan yardimci tuglara dogru teknikle vurur.

Kazanim 2: Klavyede harf ve sayi tuslari ile noktalama isareti tuslarini teknidine uygun kullanarak
sureli yazi yazar.

Modiil Adi: Yazi Yazma

Moddlin Suresi: 80/51 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

o Klavyede harf ve sayi tuglarina dogru teknikle vurur.
e Klavyede noktalama isaretlerine dogru teknikle vurur.
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e Verilen metni siiresinde yazim ve dilbilgisi kurallarina uygun olarak yazar.

OFiS PROGRAMLARI DERSI

Bu derste 6grenciye; is saghgr ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci, elektronik
tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma ile ilgili bilgi ve berecilerin kazandirilmasi
amagclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: is saghigi ve givenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci programi kullanarak
dokuman hazirlar.

Modiil Adi: Kelime islemci
Modulln Siresi: 40/22 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Istenilen bigim ve diizende metin belgesi olusturur.

o Belgedeki metne istenilen bicim ve dizeni uygular.

o Belge icindeki metnin diline uygun yazim denetimini yapar.

e Istenilen satir/ siitun sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek bicimlendirir.
e istenilen ise uygun nesneyi belgeye ekler.

Kazanim 2: is saglig ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda elektronik tablolama programini kullanarak
dokuman hazirlar.

Modiil Adi: Elektronik Tablolama
Modilin Siresi: 40/34 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e stenilen bicim ve diizende elektronik tablo olusturur.

e istenilen hesaplama iglemini gerekli hiicreler tizerinde formiilleri kullanarak yapar.
e Amaca uygun grafik tirinu secgerek grafik olusturur.

e Istenilen formatta belgenin ciktisini alir.

Kazanim 3: is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda sunu hazirlama programini kullanarak
dokiman hazirlar.

Modiil Adi: Sunu Hazirlama

Moddulln Suresi: 40/16 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e stenilen ise uygun, icerik ve gorsellik yoniinden bitiinlige sahip sunular hazirlar.
e Gorsel icerigi zengin dinamik sunular hazirlar.
e Fotograflar kullanarak gdsteri dosyasi olusturur.

ILETiSIM TEKNIKLERIi DERSI

Bu derste Ogrenciye; etkili iletisim kurma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: iletisim siirecine ve iletigim tirlerine uygun olarak etkili iletisim kurar.
Modiil Adi: iletisim Siireci ve Tiirleri

Modulin Siresi: 40/24 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sirecin 6gelerine uygun etkili iletisim kurar.
e lletisim tiirlerine uygun iletisim kurar.

Kazanim 2: Kitle iletisim araglarini kullanarak kitle iletisimi kurar.
Modiil Adr: Kitle iletisimi

Modulin Suresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Kitle ile etkili iletisim kurar.
e Mesaja ve hedefe uygun kitle iletisim aracini seger.

Kazanim 3: Telefon, telefon santrali ve telekonferans araclari ile iletisim kurar.
Modiil Adi: Telefonla iletisim

Modulun Siresi:40/28 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e  Gorlsme kurallarina goére telefonu cevaplar.

o Kurallarina gére telefonla arama yapar.

o Telefon santralini 6zelligine gére kullanir.

e Amaca uygun olarak telekonferans hazirligi yapar.

DIKSiYON DERSI

Bu derste Ogrenciye; Turkceyi etkili konusma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek gliizel konusma yapar.
Modiil Adi: Glizel Konusma

Modulun Siresi:40/24 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sesleri telaffuz yontemlerine gére seslendirir.
o Kelimeleri telaffuz yontemlerine gore seslendirir.

Kazanim 2: Beden dilini kullanarak topluluk karsisinda ve bulundugu ortamlarda hitabet kurallarina
uygun anlatim yapar.

Modiil Adi: Beden Dili ve Hitabet

Modulun Siresi: 40/24 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Anlatim yontemlerine uygun olarak anlatim yapar.
o Beden dilini iletisimde etkili ve dogru kullanir.
o Hitabet kurallari dogrultusunda konusma yapar.

Kazanim 3: Anlatilacak konunun amacina uygun planlama ve sunum yapar.
Modil Adi: Sunum

Modulin Siresi:40/24 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sunu konusunun amacina uygun sunum plani hazirlar.
e Amaca uygun etkili sunum yapar.

DAL DERSLERI

Biro Yonetimi alaninda yer alan dallara ait 6zel bilgi ve becerileri kazandiracak dal dersleri, 11
ve 12. siniflarda yer alan, is basinda veya isletmelerde uygulanmasi 6ngérilen derslerdir. Bu derslerin
amaci, onerilen suresi (haftalik ders saati), kazanimlari ile moddilleri asagida verilmigtir.

ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM DERSI

Her okul, isletmelerde mesleki editim dersinin igeridini dala ait moduller agirlikh olmak Uzere
bdlgesel 6zellikleri dikkate alarak sektérin beklentilerini yansitacak modullerden, sektér temsilcileri,
okuldaki koordinatér 6gretmenler ve alan 6gretmenlerinin karari ile olusturur. Ancak bdlgesel 6zellikler
ve sektor beklentilerini yansitacak modiillere ihtiya¢ duyulmasi hélinde yeni modil hazirlanabilir.
Hazirlanan yeni modil, il istihdam ve Meslek Egitim Kurulunun onayi ile uygulamaya konur ve bir
drnegdi okulun bagli bulundugu ilgili 6gretim dairesine gonderilir.

isletmelerde mesleki egitim dersi Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi'nin ilgili hiikiimlerine gére
yaplilir. isletmelerde mesleki egitim yapilmayan program tiirlerinde &grenciler, ilgili mevzuat
dogrultusunda staj yaparlar.

HUKUK SEKRETERLIGi DALI DERSLERI

HUKUK HiZMETLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; hukuk hizmetlerinin yartttlmesi ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 4

Kazanim 1: Toplumsal diizen kurallari ile hukukun kaynaklari ve hukuk kurallarinin 6zellikleri, insan
haklari ile anayasal hak ve sorumluluklarina ait islemleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.

Modiil Adi: Temel Hukuk Kurallari
Modulin Siresi:40/32 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Toplumsal yasamda, toplumsal diizen ve hukuk kurallarina uygun davranir.
e Toplumsal yasamda insan haklarina, anayasal hak ve sorumluluklara uygun davranir.

Kazanim 2: Devletin yapisi ve yargl teskilatinin yapisi ve igleyisi ile Ulusal Yargr Agi Bilisim
Sistemleri'nin yapisi ve igleyisi islemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Yargi Teskilati ve Yargi Bilisim Sistemleri

Modulun Suresi: 40/24 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Devletin ve yargi teskilatinin yapisi ve isleyisini meleke haline getirir.
o Ulusal Yargi Agi Bilisim Sistemlerinin yapisi ve isleyisini meleke héaline getirir.

Kazanim 3: Adli ve idari yargidaki dava acilig islemlerini mevzuata uygun olarak dikkat ve gizlilikle
yapar.
Modiil Adi: Dava Agilis islemleri

Modilin Siresi: 40/16 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e idare ve vergi mahkemelerinde dava acilis islemlerini yapar.
¢ Hukuk davasinin agilis islemlerini yapar.

Kazanim 4: Adli ve idari yargidaki har¢ / masraf, tahsilat ve reddiyat hesaplama islemleri ile bu
islemlerin iptalini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Hesap Islemleri

Modulun Suresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Harg/masraf, tahsilat hesaplama ve tahsilat igslemlerini yapar.
e Harg/masraf, reddiyat hesaplama ve reddiyat islemlerini yapar.
e Harg/masraf, tahsilat ve reddiyat hesaplama iptal islemlerini yapar.

Kazanim 5: icra katipligi dosya evrak iglemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: icra Katipligi Dosya Evrak islemleri

Moduliin Siresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Takip dosyasi acilig islemlerini yapar.

o Defter kayitlarini tutar.

e Takip dosyasi gelen talep evrak igslemlerini yarGtar.
e Dosya kapanis ve kapanis sonrasi iglemleri yapar.

Kazanim 6: icra katipligi talimat satis islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adr: icra Katipligi Talimat Satig islemleri

Modulun Suresi: 40/16 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

¢ Gelen talimat dosyasi iglemlerini yapar.
e Satis islemlerini yapar.

Kazanim 7: Hukuk burosu katiplik islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Hukuk Biirosu Katiplik islemleri

Modulun Siresi: 40/8 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlarn

e Hukuk burosu i¢ islem hizmetlerini yapar.
e Hukuk burosu dis islem hizmetlerini yapar.

Kazanim 8: Noter katipligi islemlerini mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Noter Katipligi islemleri

Modulun Siresi: 40/8 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Noterdeki evrak iglemlerini yapar.
o Noterdeki arsivleme iglemlerini yapar.
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YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirlerini alarak kurum ici ve kurumlar arasi
yazigma yapma, belgeleri dosyalayip arsivleme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 7
Kazanim 1: Konunun 6zelligine uygun yazi igerigini olugturur.
Modiil Adi: Yazi igerigi
Moduiliin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Kompozisyon yazma ilkelerine gére konuya uygun kompozisyon yazar.
e imla ve dil bilgisi kurallarina uygun kompozisyon yazar.

Kazanim 2: Resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usuller hakkindaki yonetmelige gére resmi
yazilari yazarak postaya verir.

Modiil Adi: Resmi Yazilar

Modiiliin Onerilen Siiresi: 80/42 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yoénetmelik'e gore resmi
yazilarin 1.derece bdlimlerini olusturur.

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yoénetmelik'e gore resmi
yazilarin 2. derece bdlumlerini olusturur.

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yoénetmelik'e gore resmi
yazilari postaya hazirlar.

Kazanim 3: Resmi yazi gesitleri ve personel ile ilgili yazilar yazar.
Modiil Adi: Resmi Yazi Cesitleri

Modliin Onerilen Suresi: 80/49 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Kurallarina ve gesitlerine uygun olarak resmi yazi yazar.
e Personel ile ilgili yazilar yazar.

Kazanim 4: Kurum standartlarina gére is mektubu gesitlerini yazar.
Modiil Adi: is Mektuplari

Modulin Onerilen Siiresi: 80/42 ders Saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e s mektuplarinin bélimlerini agiklar.
o Konuya uygun is mektubu yazar.

Kazanim 5: Kurum standartlarina uygun rapor yazar.
Modiil Adi: Raporlar

Moduiliin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Rapor yazimi i¢in gereken verileri toplar.
e  Kurum yapisina uygun rapor hazirlar.
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Kazanim 6: Oncelik sirasina gore belge akigini izler.
Modiil Adi: Belge Akisi

Moduiliin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e DokUmanlari 6ncelik sirasina gére onaya sunar.
e Gelen belge akisini izler.
e Giden belge akisini izler.

Kazanim 7: is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak isletmenin kullandi§i dosyalama sistemine gére
dosyalama ve dosya takibini yapar.

Modiil Adi: Dosyalama
Modiiliin Onerilen Suresi:40/28 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Isletme prosediiriine gore dosyalama icin hazirlik yapar.

e Isletme prosediiriine gore dosyalama sistemini kurar.

e Isletme prosediiriine gore dosyalama araglarini kullanarak belgeleri dosyalara yerlestirir.
e Isletme prosediiriine gore dosya ya da belgeyi ddiing verir.

Kazanim 8: is sagdligi ve givenlidi tedbirlerini alarak yurirlilkkte olan mevzuata gére arsivieme
sistemini kurup arsivleme hareketlerini takip eder.

Modiil Adi: Arsivieme

Moduiliin Onerilen Siiresi: 40/28 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlarn

o Kurum ve kuruluslarda belge cesitlerine gbre argivieme yapar.

e Isletme prosediiriine gére belge kayit sistemlerini uygular.

e Isletme prosediiriine gére arsivden belge ve dosya 6diing verir.

e YdUrurlikte olan mevzuata gore belgeleri saklama sliresine uyarak imha islemlerini yapar

KAMU HUKUKU VE OZEL HUKUK DERSI

Bu derste 6grenciye; kamu hukuku ve 6zel hukuk ile ydnetim teskilatinin yapisi ve etik
kurallari igslemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 3

Kazanim 1: Ozel hukuk ve kamu hukuku islemlerini dikkat ve gizlilikle mevzuata uygun olarak yapar.
Modiil Adi: Kamu ve Ozel Hukuk iglemleri

Modultin Onerilen Suresi: 80/72 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Ozel hukuk ve karma hukuka uygun iglemleri yerine getirir.
e Kamu hukukuna uygun islemleri yerine getirir.

Kazanim 2: Merkezi ve yerel yonetimler ile adli ve idari kollugun fonksiyonlari, adalet meslek etigi ve
kamu etigi islemlerini dikkatle ve mevzuata uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Yonetim Tegkilatinin Yapisi ve Etik Kurallar

Modiiliin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Moduliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Merkezi ve yerel ydnetimler ile adli ve idari kollugun ayrimini yapar.
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e Adalet meslek etigi ve kamu etigine uygun iglemleri yapar.

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE DERSI

Bu derste 6grenciye; vicudunu ise uygun hale getirme, tuslara dogru teknikle vurma,
sureli/sesli metin yazma islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Durus-oturus tekniklerini ve ergonomik unsurlari dikkatli bir bicimde mevzuata ve
standarda uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Hizli Yazi
Modiliin Onerilen Siiresi: 40/20 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Ergonomik oturma diizeninde klavyede harf ve sayi tuslarini kullanarak hizl yazi yazar.
e Noktalama isaretleri ile yardimci tuglari kullanarak hizli yazi yazar.

Kazanim 2: Sireli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda uygun olarak yazar.
Modiil Adi: Sureli ve Sesli Metinler

Moduiltin Onerilen Suresi: 80/52 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Belirlenen sirede verilen metni dogru yazar.
e Okunan/dinlenen metni dogru yazar.

WEB UYGULAMALARI DERSI

Bu derste dgrenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirlerini alarak web editéri yardimiyla web
sitesi tasarlama ve yonetme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: is sagligi ve glivenligi tedbirlerini alarak web editériinde temel diizenlemeler yapar.
Modiil Adi: Web Editdriinde Temel Dizenlemeler

Moduiliin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

o Web sayfasi tasarim editériinin temel araglarini kullanir.

o Web sayfasi tasarim editorind kullanarak metin izerinde islemler yapar.

o Web sayfasi tasarim editéri yardimiyla tablo olusturur.

o Web sayfasi tasarim editéri yardimiyla resimlerle ¢aligir.

o Web sayfasi tasarim editori yardimiyla flash nesneleri ve ¢oklu ortam nesnelerini ekler.

o Web sayfasi tasarim editori yardimiyla web sayfasi igine yerlestirilen ogeler izerinde
baglantilar olusturur.

K_azgn_lm 2: is saghg ve giivenligi tedbirlerini alarak web editériinde nesne iglemleri yapar ve web
sitesini yonetir.

Modiil Adi: Web Editériinde Nesne islemleri ve Site Yénetimi

Modliin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sayfa stilleri olusturur.
e Acilir mendiler olusturur.
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e Editdr yardimiyla formlar olusturur.
e Editor araglari ile site yonetimini gergeklestirir.

MESLEKI YABANCI DiL DERSi (BURO YONETIMI)

Bu derste 6grenciye; mesleki yabanci dilde alanla ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

Bu ders Anadolu Teknik Programinda uygulanir

Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Yabanci dilde selamlasir ve kendini tanitir.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Selamlagma

Modiiliin Onerilen Suresi: 40/6 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde kendini tanitirken kullanilan ifadeleri agiklar.
e Yabanci dilde resmi ve resmi olmayan selamlasma terimlerini agiklar.

Kazanim 2: Yabanci dilde sekreterin 6zelliklerini aciklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Sekreterin Ozellikleri
Modultin Onerilen Suresi: 40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde ofis malzemelerini listeler.

e Yabanci dilde sekreterin niteliklerini ve sorumluluklarini agiklar.
e Yabanci dilde ofis ortami ile ilgili 6zel ifadeleri kullanir.

e Yabanci dilde ofis ortamini agiklar.

Kazanim 3: Yabanci dilde is iligkilerini agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde is iligkileri
Modliin Onerilen Suresi: 40/18 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde musterilerle telefonda konusur.

e Yabanci dilde musterilerle yluz ylize konusur.

e Yabanci dilde musterilere e-posta gonderir.

e Yabanci dilde e-posta génderme sirecini yurutdr.

Kazanim 4: Yabanci dilde rezervasyon, tur ve gezileri aciklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Rezervasyon, Tur ve Geziler
Modultin Onerilen Siresi: 40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde tur ve geziler ile ilgili ifadeleri agiklar.
e Yabanci dilde adreslerin verilmesi ve alinmasi ile ilgili ifadeleri agiklar.
e Yabanci dilde rezervasyon alma ve yapma ile ilgili ifadeleri agiklar.

Kazanim 5: Yabanci dilde is yazigsmalarini aciklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde is Yazismalari

Modilin Onerilen Siiresi: 40/12 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde resmi yazismalarda kullanilan terimleri agiklar.
e Yabanci dilde resmf dilde is mektuplarini yazar.
e Yabanci dilde is yazigmalari yapar.

Kazanim 6: Yabanci dilde 6zge¢mis, is bagvurusu ve is gériismesini agiklar
Modiil Adi: Yabanci Dilde Ozgegmis, is Basvurusu ve is Gériismesi
Modilin Onerilen Suresi: 40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yabanci dilde ilgili terim ve kavramlari kullanarak 6zge¢gmis hazirlar.
e Yabanci dilde is bagvurusu / gérismesi ile ilgili terim ve kavramlari agiklar.

TICARET SEKRETERLIGI DALI DERSLERI

TICARET HiZMETLERI DERSI

Bu derste dgrenciye; is sagligi ve guivenligi tedbirlerini alarak orgiit ve is yapisina uygun ticari
islemleri yapma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 5

Kazanim 1: is sagligi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda Tiirk Ticaret Kanunu (TTK) ve Vergi Usul
Kanunu’na (VUK) gore ticari defter ve belgeler ile ilgili islemleri yaparak argivler.

Modiul Adi: Defter ve Belgeler
Modulun Siresi: 40/10 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e TTKve VUK’a gore ticari defter ve belgeleri temin eder.

o TTKve VUKa gore ticari defter ve belgeleri tasdik, saklama, ibraz islemlerini yapar.

e Is saghig ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda dosyalama sistemlerine gére evrak takibini
yaparak arsivler.

Kazanim 2: is sagligi ve givenligi tedbirleri dogrultusunda Tirk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu
ve Belediye Kanunu’na gore vergi dairesi ve belediye ile ilgili islemleri yapar.

Modiil Adr: Vergi Dairesi ve Belediye islemleri

Modulun Siresi: 40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e TTKve VUK’a gore vergi dairesi islemlerini yapar.
e Belediye Kanunu’na gore belediye ile ilgili islemleri yapar.

Kazanim 3: is saghgi ve givenligi tedbirleri dogrultusunda Turk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu
ve ilgili mevzuatlar dogrultusunda ticaret sicili, mesleki kurulus ve bakanlik islemlerini yapar.

Modiil Adi: Calisma ve Sosyal Gulvenlik

Moddlin Suresi: 40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e TTKve VUKa gore ticaret sicili islemlerini yapar.
e Mesleki kuruluglarin mevzuatina gére mesleki kurulus islemlerini yapar.
e Calisma ve sosyal guvenlik ile ilgili mevzuata gdére bakanlik iglemlerini yapar.
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Kazanim 4: is saghg ve givenligi tedbirleri dogrultusunda Sosyal Giivenlik Kanunu ve bagli
mevzuata gore isci, bagimsiz calisan ve devlet memuru statisunde caliganlarin islemlerini yaparak
belgelerini duzenler.

Modiil Adi: Sosyal Giivenlik islemleri
Moddlin Suresi: 40/25 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sosyal Guvenlik Kanunu ve bagl mevzuata gore bir isverene bagli olarak is¢i statlstinde
¢alisanlarin iglemlerini yapar.

e Sosyal Gluvenlik Kanunu ve bagll mevzuata gore bagimsiz calisanlarin islemlerini yaparak
belgelerini dizenler.

e Sosyal Guvenlik Kanunu ve bagh mevzuata gére devlet memuru statlstinde c¢alisanlarin
islemlerini yaparak belgelerini dizenler.

Kazanim 5: Vergi Usul Kanunu, Turk Ticaret Kanunu, Katma Deger Vergisi Kanunu (KDV), Sigorta
Kanunu ve bagli mevzuata gére perakende satis belgelerini, fatura ve irsaliyeyi ile fatura yerine gegen
belgeleri dizenler.

Modiil Adi: Fatura ve Fatura Yerine Gegen Belgeler
Modulun Suresi: 40/20 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o VUK, TTK, KDV Kanunu ve bagdli mevzuata gore perakende satis belgelerini dizenler.

o VUK, TTK, KDV Kanunu ve bagli mevzuata gore fatura ve irsaliye duzenler.

e VUK, TTK, KDV Kanunu, Sigorta Kanunu ve bagli mevzuata gore fatura yerine gegen
belgeleri dizenler.

Kazanim 6: Tirk Ticaret Kanunu'nda yer alan belgeler ile Vergi Usul Kanunu, Sermaye Piyasasi
Kanunu (SPK) ve bagh mevzuata gére menkul kiymetlere iliskin belgeleri diizenler.

Modiil Adi: Kiymetli Evraklar ve Menkul Kiymetler

Modulun Siresi: 40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e TTK'ye gore Turk Ticaret Kanunu’nda yer alan belgeleri dizenler.
e VUK, TTK, SPK ve bagli mevzuata gére menkul kiymetlere iligskin belgeleri dizenler.

Kazanim 7: Vergi Usul Kanunu, Turk Ticaret Kanunu, Katma Deger Vergisi Kanunu ve bagl
mevzuata gore isletme defteri kayitlarini ve isletme hesap 6zetini yapar.

Modiil Adi: isletme Defteri

Moddulin Suresi: 40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o VUK, TTK, KDV ve bagl mevzuata gore isletme defterine gider kayitlarini yapar.
e VUK, TTK, KDV ve baglh mevzuata gore isletme defterine gelir kayitlarini yapar.
e VUK, TTK, KDV ve bagli mevzuata gore isletme hesap 6zetini dizenler.

Kazanim 8: Vergi mevzuatina gbére beyannameleri dizenler.
Modiul Adi: Beyannameler

Moddliin Suresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Vergi mevzuatina gére muhtasar beyannameyi dizenler.
o Vergi mevzuatina gore katma deger vergisi beyannamesini dizenler.
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e Vergi mevzuatina gére BA/BS (BlyUk Alis/Blyuk Satig) formlarini diizenler.
e Vergi mevzuatina gore yillik gelir vergisi beyannamesini diizenler.

e Vergi mevzuatina goére kurumlar vergisi beyannamesini diizenler.

e Vergi mevzuatina gore gegici vergi beyannamesini dizenler.

e Vergi mevzuatina gére hizmet (BSMV) beyannamesini dizenler.

e Vergi mevzuatina gore 6zel tiketim vergisi beyannamesini dizenler.

Kazanim 9: Vergi Usul Kanunu, Turk Ticaret Kanunu, Katma Deger Vergisi ve bagli mevzuata goére
serbest meslek kazang defteri kayitlarini ve serbest meslek kazang tablosunu yapar.

Modiil Adi: Serbest Meslek Kazang Defteri
Modulun Suresi: 40/10 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e VUK, TTK, KDV ve bagli mevzuata gore serbest meslek kazang defteri gider kayitlarini yapar.
o VUK, TTK, KDV ve bagli mevzuata gore serbest meslek kazang defteri gelir kayitlarini yapar.
o VUK, TTK, KDV ve bagli mevzuata gore serbest meslek kazancini hesaplar.

Kazanim 10: Secilen paket programi ¢alisma kurallarina gore kurarak calistirir.
Modiil Adi: Ticari Paket Programlar

Moduliin Siresi: 40/10 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Ticari paket programini yikleme kurallarina gore yukler.
o Ticari paket programi ¢calisma kurallarina gore calistirir.

Kazanim 11: Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi'ne ve ticari paket program galisma
kurallarina gére kart tanimlamalarini ve acilis kayitlarini yapar.

Modiil Adi: Ticari Paket Programda Kartlar
Modulln Suresi: 40/10 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari
e Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi'ne ve paket program ¢alisma kurallarina gére kart
tanimlamalarini yapar.

e Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi'ne ve paket program calisma kurallarina gére
acllis kayitlarini yapar.

Kazanim 12: Vergi Usul Kanunu Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi'ne ve ticari paket
program ¢alisma kurallarina gére 6n muhasebe programlarini kullanir.

Modiil Adi: Ticari Paket Programda On Muhasebe
Modulun Suresi: 40/35 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Vergi Usul Kanunu ve ticari paket program galisma kurallarina gére fatura programini kullanir.

e Vergi Usul Kanunu ve ticari paket program calisma kurallarina goére irsaliye programini
kullanir.

e Borclar Kanunu ve ticari paket program ¢alisma kurallarina gore siparis programini kullanir.

¢ Muhasebe sistemi uygulama genel tebligine ve ticari paket program calisma kurallarina gore
kasa programini kullanir.

e Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi'ne ve ticari paket program calisma kurallarina
gOre banka programini kullanir.
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e Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Teblidi'ne ve ticari paket program g¢alisma kurallarina
gore cek ve senet programini kullanir.

e Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Teblidi'ne ve ticari paket program c¢alisma kurallarina
gore stok programini kullanir.

e Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Teblidi'ne ve ticari paket program c¢alisma kurallarina
g0re cari hesap programini kullanir.

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; is saghgl ve guvenligi tedbirlerini alarak kurum igi ve kurumlar arasi
yazisma yapma, belgeleri dosyalayip arsivieme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi
amaclanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 7
Kazanim 1: Konunun 6zelligine uygun yazi igerigini olusturur.
Modiil Adi: Yazi igerigi
Modulin Onerilen Siresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Kompozisyon yazma ilkelerine gére konuya uygun kompozisyon yazar.
o Imla ve dil bilgisi kurallarina uygun kompozisyon yazar.

Kazanim 2: Resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkindaki yonetmelige gére resmi
yazilari yazarak postaya verir.

Modiil Adi: Resmi Yazilar

Modultin Onerilen Suresi: 80/42 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik'e gore resmi
yazilarin 1.derece bolimlerini olusturur.

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik'e gbére resmi
yazilarin 2. derece bdlumlerini olugturur.

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik'e gbére resmi
yazilari postaya hazirlar.

Kazanim 3: Resmf yazi gesitleri ve personel ile ilgili yazilar yazar.
Modiil Adi: Resmi Yazi Cesitleri

Modilin Onerilen Suresi: 80/49 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Kaurallarina ve gesitlerine uygun olarak resmi yazi yazar.
o Personel ile ilgili yazilar yazar.

Kazanim 4: Kurum standartlarina goére is mektubu cesitlerini yazar.
Modiil Adi: is Mektuplari

Modliin Onerilen Suresi: 80/42 ders Saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Is mektuplarinin béliimlerini agiklar.
e Konuya uygun is mektubu yazar.

Kazanim 5: Kurum standartlarina uygun rapor yazar.
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Modiil Adi: Raporlar
Moduiliin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e Rapor yazimi i¢in gereken verileri toplar.
e Kurum yapisina uygun rapor hazirlar.

Kazanim 6: Oncelik sirasina gore belge akisini izler.
Modiil Adi: Belge Akisi

Modyiiliin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e DokUmanlari 6ncelik sirasina gére onaya sunar.
e Gelen belge akisini izler.
e Giden belge akisini izler.

Kazanim 7: is sagligi ve giivenligi tedbirlerini alarak isletmenin kullandigi dosyalama sistemine gére
dosyalama ve dosya takibini yapar.

Modiil Adi: Dosyalama
Modlin Onerilen Siiresi:40/28 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Isletme prosediiriine gore dosyalama igin hazirlik yapar.

e lgletme prosediriine gére dosyalama sistemini kurar.

e Isletme prosediiriine gore dosyalama araglarini kullanarak belgeleri dosyalara yerlestirir.
e isletme prosediiriine gére dosya ya da belgeyi 6diing verir.

Kazanim 8: is sagligi ve givenligi tedbirlerini alarak yurirliikte olan mevzuata gére arsivieme
sistemini kurup arsivleme hareketlerini takip eder.

Modiil Adi: Arsivieme

Modultin Onerilen Suresi: 40/28 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Kurum ve kuruluslarda belge cesitlerine gbre arsivieme yapar.

e Isletme prosediiriine gore belge kayit sistemlerini uygular.

e Isletme prosediiriine gore arsivden belge ve dosya 6diing verir.

e Yururlikte olan mevzuata gore belgeleri saklama siresine uyarak imha islemlerini yapar

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE DERSI

Bu derste 6grenciye; vicudunu ise uygun héle getirme, tuslara dogru teknikle vurma,
sureli/sesli metin yazma islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Durus-oturus tekniklerini ve ergonomik unsurlari dikkatli bir bicimde mevzuata ve
standarda uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Hizli Yazi

Modulin Onerilen Suresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Ergonomik oturma diizeninde klavyede harf ve sayi tuglarini kullanarak hizl yazi yazar.
o Noktalama isaretleri ile yardimci tuslari kullanarak hizli yazi yazar.
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Kazanim 2: Sureli ve sesli metinleri standarda uygun olarak dikkatle yazar.
Modiil Adi: Sureli ve Sesli Metinler

Moduiliin Onerilen Suresi: 80/52 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlar

e Belirlenen sirede verilen metni dogru yazar.
e Okunan/dinlenen metni dogru yazar.

MESLEKiI MATEMATIK DERSI

Bu derste Ogrenciye; mesleki matematik islemleri yapma ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amacglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Matematik kurallarina gére kolay hesaplama teknikleri, ylzde ve binde hesaplamalari,
oran ve oranti hesaplamalari yapar.

Modiil Adi: Mesleki Matematik Aritmetik
Moduiliin Onerilen Siresi: 40/34 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

o Matematik kurallarina gore kolay hesaplama tekniklerini uygular.
o Matematik kurallarina gore ytzde ve binde hesaplarini kullanir.
o Matematik kurallarina gére oran ve orantiyi hesaplar.

Kazanim 2: Matematik kurallarina gére maliyet, satis, faiz ve iskonto hesaplamalarini yapar.
Modiil Adi: Mesleki Matematik Hesaplamalar

Moduliin Onerilen Suresi: 40/38 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Matematik kurallarina gore maliyeti ve satisi hesaplar.
o Matematik kurallarina gore faiz hesaplarini yapar.
o Matematik kurallarina gore iskonto hesaplarini yapar.

WEB UYGULAMALARI DERSI

Bu derste 6grenciye; is sagligr ve guvenligi tedbirlerini alarak web editérii yardimiyla web
sitesi tasarlama ve yonetme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: is saghgi ve glvenligi tedbirlerini alarak web editériinde temel diizenlemeleri yapar.
Modul Adi: Web Editérinde Temel Dizenlemeler

Modultin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Web sayfasi tasarim editoriiniin temel araglarini kullanir.

o Web sayfasi tasarim editérind kullanarak metin Gizerinde islemler yapar.

e Web sayfasi tasarim editéri yardimiyla tablo olusturur.

o Web sayfasi tasarim editérl yardimiyla resimlerle calisir.

o Web sayfasi tasarim editori yardimiyla flash nesneleri ve ¢oklu ortam nesnelerini ekler.

o Web sayfasi tasarim editéri yardimiyla web sayfasi igine yerlestirilien 6geler (zerinde
baglantilar olusturur.
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Kazanim 2: is saghgi ve givenligi tedbirlerini alarak web editériinde nesne islemleri yapar ve web
sitesini yonetir.

Modiil Adi: Web Editériinde Nesne islemleri ve Site Yonetimi
Modiiliin Onerilen Siiresi: 40/36 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sayfa stilleri olusturur.

e Acilir meniler olusturur.

o Editér yardimiyla formlar olusturur.

o Editdér araclari ile site ydnetimini gergeklestirir.

MESLEKIi YABANCI DiL DERSi (BURO YONETIMi)

Bu derste 6grenciye; mesleki yabanci dilde alanla ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Bu ders Anadolu Teknik Programinda uygulanir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Yabanci dilde selamlasir ve kendini tanitir.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Selamlasma

Moduliin Onerilen Suresi:40/6 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde kendini tanitirken kullanilan ifadeleri agiklar.
e Yabanci dilde resmi ve resmi olmayan selamlagma terimlerini aciklar.

Kazanim 2: Yabanci dilde sekreterin 6zelliklerini agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Sekreterin Ozellikleri
Modultin Onerilen Suresi: 40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde ofis malzemelerini listeler.

e Yabanci dilde sekreterin niteliklerini ve sorumluluklarini agiklar.
¢ Yabanci dilde ofis ortami ile ilgili 6zel ifadeleri kullanir.

¢ Yabanci dilde ofis ortamini agiklar.

Kazanim 3: Yabanci dilde is iligkilerini agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde s iliskileri
Modiiliin Onerilen Suresi: 40/18 ders saati
Moduliin Amacglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde musterilerle telefonda konusur.

e Yabanci dilde musterilerle yiz ylze konusur.

e Yabancl dilde musterilere e-posta génderir.

e Yabanci dilde e-posta génderme slrecini yaratir.

Kazanim 4: Yabanci dilde rezervasyon, tur ve gezileri aciklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Rezervasyon, Turlar ve Geziler

Modilin Onerilen Siiresi: 40/12 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde tur ve geziler ile ilgili ifadeleri aciklar.
e Yabanci dilde adreslerin veriimesi ve alinmasi ile ilgili ifadeleri aciklar.
e Yabanci dilde rezervasyon alma ve yapma ile ilgili ifadeleri agiklar.

Kazanim 5: Yabanci dilde is yazismalarini aciklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde is Yazigsmalari
Modulin Onerilen Siiresi: 40/12 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlarn

e Yabanci dilde resmi yazigsmalarda kullanilan terimleri agiklar.
e Yabanci dilde resmf dilde is mektuplarini yazar.
e Yabanci dilde is yazigmalari yapar.

Kazanim 6: Yabanci dilde 6zgecmis, is bagvurusu ve is gérismesini agiklar
Modiil Adi: Yabanci Dilde Ozgegmis, is Basvurusu ve is Gériismesi
Modultin Onerilen Suresi:40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yabanci dilde ilgili terim ve kavramlari kullanarak 6zge¢mis hazirlar.
e Yabanci dilde is basvurusu / goériasmesi ile ilgili terim ve kavramlari agiklar.

YONETICi SEKRETERLIGI DALI DERSLERI

BURO PAKET PROGRAMLARI DERSI

Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirlerini alarak burolarda paket programlari
kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
Haftalik Ders Saati: 5

Kazanim 1: Is saghgi ve givenligi tedbirlerini alarak biroda yapilan ise gére internet ve e-posta
yonetim yazilimlarini kullanir.

Modiil Adi: internet ve E-Posta Yonetimi
Modilin Siresi: 40/10 ders saati
Modiiliin Amaclanan Ogrenme Kazanimlar

e internet ve e-posta yénetim yazilimlarinda web tarayicilarini kullanir.
o Web tarayicilarinin givenlik ayarlarini yapar.

o E-posta islemlerini yapar.

e E-posta ydnetim yazilimini kullanir.

Kazanim 2: is saghdi ve giivenligi tedbirlerini alarak bilgisayarda isin ¢zelligine gére rapor ve form
olusturur.

Modiil Adi: Bilgi Toplama ve Yonetme
Modulun Suresi: 80/45 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlarn

e Bilgi toplama ve ybnetme programini kullanarak forma veri girisi yapar.
e Sablondan form dlzenleyerek veri girisi yapar.

e Kaynak program sablonunu hedef programa aktararak diizenler.

e  Veri girisi programinda form sablonu olusturur.
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e Formun guvenlik dizeyini ayarlayarak kullanicilara ulastirir.

Kazanim 3: s sagligi ve giivenligi tedbirlerini alarak bilgisayarda basili yayin hazirlama programinda
brosir, kitapgik ve iletisim sayfalar olusturur.

Modiil Adi: Basili Yayin Hazirlama
Moddlin Suresi: 80/45 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Basili yayin programinda dosya islemleri yapar.

e Basili yayin belgesini bigimlendirir.

e Basili yayin belgesine ekleme ve dizenleme islemlerini yapar.

e Basili yayin belgesinin sayfa tasarimini yapar.

e Basili yayin belgesinin posta iglemlerini yapar.

e Basili yayin belgesinin gézden gegirme ve goriinim islemlerini yapar.

Kazanim 4: is saghgi ve glivenligi tedbirlerini alarak ise uygun sekretarya programini kullanir.
Modiil Adi: Sekreterya Programi

Moduliin Siresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Sekretarya programinda ¢agri karsilar.
e Sekretarya programinda ajanda ve gérev atamasi yapar.
e Sekretarya programinda kargo ve kurye takibi yapar.

Kazanim 5: is saglig ve glivenligi tedbirlerini alarak ise uygun veri tabani programini kullanir.
Modiul Adi: Veri Tabani Programi

Modultin Siresi: 80/60 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Veri tabani programinda dosya islemlerini yapar.
e Veri tabani programinda tablo yapar.

e Veri tabani programinda sorgulama yapar.

e Veri tabani programinda form olusturur.

e Veri tabani programinda raporlama yapar.

e Veri tabani programinda makro olusturur.

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; is saghdi ve guvenligi tedbirlerini alarak kurum ic¢i ve kurumlar arasi
yazisma yapma, belgeleri dosyalayip arsivieme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 7
Kazanim 1: Konunun 6zelligine uygun yazi i¢erigini olusturur.
Modiil Adi: Yazi igerigi
Moduliin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Kompozisyon yazma ilkelerine gore konuya uygun kompozisyon yazar.
e imla ve dil bilgisi kurallarina uygun kompozisyon yazar.

32



Kazanim 2: Resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usuller hakkindaki yonetmelige gére resmi
yazilar1 yazarak postaya verir.

Modiil Adi: Resmi Yazilar
Modyiiliin Onerilen Siiresi: 80/42 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yoénetmelik'e goére resmi
yazilarin 1. derece bolimlerini olusturur.

e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik'e goére resmi
yazilarin 2. derece bolimlerini olusturur.

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yoénetmelik’'e gbre resmi
yazilari postaya hazirlar.

Kazanim 3: Resmi yazi ¢esitleri ve personel ile ilgili yazilar yazar.
Modiil Adi: Resmi Yazi Cesitleri

Moduluin Onerilen Suresi: 80/49 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Kurallarina ve gesitlerine uygun olarak resmi yazi yazar.
o Personelile ilgili yazilari yazar.

Kazanim 4: Kurum standartlarina gére is mektubu cesitlerini yazar.
Modiil Adi: is Mektuplari

Modulin Onerilen Suresi: 80/42 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Is mektuplarinin bolimlerini agiklar.
e Konuya uygun is mektubu yazar.

Kazanim 5: Kurum standartlarina uygun rapor yazar.
Modil Adi: Raporlar

Modultin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Rapor yazimi i¢in gereken verileri toplar.
o Kurum yapisina uygun rapor hazirlar.

Kazanim 6: Oncelik sirasina gére belge akigini izler.
Modiil Adi: Belge Akigi

Moddltin Onerilen Suresi: 40/21 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e DokUmanlari éncelik sirasina goére onaya sunar.
e Gelen belge akisini izler.
e Giden belge akisini izler.

Kazanim 7: is saghgi ve guvenligi tedbirlerini alarak kurumun kullandi§i dosyalama sistemine gore
dosyalama ve dosya takibini yapar.
Modiil Adi: Dosyalama

Modiilin Onerilen Siiresi: 40/28 ders saati
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Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e isletme prosediiriine gére dosyalama icin hazirlik yapar.

e isletme prosediiriine goére dosyalama sistemini kurar.

e isletme prosediiriine gore dosyalama araglarini kullanarak belgeleri dosyalara yerlestirir.
e isletme prosediiriine gére dosya ya da belgeyi ddiing verir.

Kazanim 8: is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak yiirirliikte olan mevzuata gére arsivieme
sistemini kurup arsivleme hareketlerini takip eder.

Modiil Adi: Arsivieme

Modiiliin Onerilen Suresi: 40/28 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Kurum ve kuruluslarda belge cesitlerine gére arsivieme yapar.

e sletme prosediiriine gére belge kayit sistemlerini uygular.

e Isletme prosediiriine gore arsivden belge ve dosya édiing verir.

e YUrurlikte olan mevzuata gore belgeleri saklama sliresine uyarak imha islemlerini yapar

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE DERSI

Bu derste 6grenciye; vicudunu ise uygun héale getirme, tugslara dogru teknikle vurma,
sureli/sesli metin yazma islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amacglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Durus-oturus tekniklerini ve ergonomik unsurlari dikkatli bir bicimde mevzuata ve
standarda uygun olarak yapar.

Modiil Adi: Hizl Yazi

Modiiliin Onerilen Siiresi: 40/20 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Ergonomik oturma diizeninde klavyede harf ve sayi tuslarini kullanarak hizli yazi yazar.
¢ Noktalama isaretleri ile yardimci tuslar kullanarak hizli yazi yazar.

Kazanim 2: Sireli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda uygun olarak yazar.
Modiil Adi: Sireli ve Sesli Metinler

Modilin Onerilen Suresi: 80/52 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Belirlenen sirede verilen metni dogru yazar.
e Okunan/dinlenen metni dogru yazar.

WEB UYGULAMALARI DERSI

Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirlerini alarak web editorii yardimiyla web
sitesi tasarlama ve yonetme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: is saglig ve glivenligi tedbirlerini alarak web editériinde temel diizenlemeler yapar.
Modiil Adi: Web Editdriinde Temel Dizenlemeler

Moduliin Onerilen Suresi:40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

o Web sayfasi tasarim editoriintiin temel araglarini kullanir.
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e Web sayfasi tasarim editériini kullanarak metin tzerinde iglemler yapar.

e Web sayfasi tasarim editéri yardimiyla tablo olusturur.

e Web sayfasi tasarim editori yardimiyla resimlerle g¢aligir.

e Web sayfasi tasarim editori yardimiyla flash nesneleri ve ¢oklu ortam nesnelerini ekler.

e Web sayfasi tasarim editéri yardimiyla web sayfasi igine yerlestirilien o6geler Uzerinde
baglantilar olusturur.

Kazanim 2: is sagligi ve giivenligi tedbirlerini alarak web editériinde nesne islemleri yapar ve web
sitesini yonetir.

Modiil Adi: Web Editériinde Nesne islemleri ve Site Yonetimi
Modiiliin Onerilen Siiresi: 40/36 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Sayfa stilleri olusturur.

e Acilir menuler olusturur.

o  Editér yardimiyla formlar olusturur.

o Editdr araclari ile site yonetimini gergeklestirir.

TASARIM PROGRAMLARI DERSI

Bu derste dgrenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda tasarim programlari ile
kurum yapisina ve isin dzelligine uygun reklam tasarimlari yapma ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: is sagligi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda vektorel (cizim) tabanl tasarim programi
temel 6zelliklerini kullanarak tasarim yapar.

Modiil Adi: Vektorel (Cizim) Tabanli Tasarim Programi

Moddliin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Vektorel(cizim) tabanh tasarim programi temel 6zelliklerini kullanir.
e Vektorel(cizim)tabanl tasarim programi kullanarak tasarim yapar.

Kazanim 2: is saghig ve givenlidi tedbirleri dogrultusunda gérintii isleme programinin temel
Ozelliklerini kullanarak tasarim yapar.

Modiil Adi: Gériintii isleme Programi

Modulin Onerilen Suresi: 40/36 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlarn

e  GOruntl isleme programinin temel 6zelliklerini kullanir.
e  Goruntu isleme programinin temel dzelliklerini kullanarak tasarim yapar.

MESLEKIi YABANCI DiL DERSi (BURO YONETIMi)

Bu derste 6grenciye; mesleki yabanci dilde alanla ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Bu ders Anadolu Teknik Programinda uygulanir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 2

Kazanim 1: Yabanci dilde selamlasir ve kendini tanitir.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Selamlasma
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Modyiiliin Onerilen Suresi: 40/6 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yabanci dilde kendini tanitirken kullanilan ifadeleri agiklar.
e Yabanci dilde resmi ve resmi olmayan selamlasma terimlerini agiklar.

Kazanim 2: Yabanci dilde sekreterin dzelliklerini agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Sekreterin Ozellikleri
Moduliin Onerilen Siiresi: 40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yabanci dilde ofis malzemelerini listeler.

e Yabanci dilde sekreterin niteliklerini ve sorumluluklarini agiklar.
e Yabanci dilde ofis ortami ile ilgili 6zel ifadeleri kullanir.

e Yabanci dilde ofis ortamini agiklar.

Kazanim 3: Yabanci dilde is iliskilerini agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde is iligkileri
Modultin Onerilen Suresi: 40/18 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yabanci dilde musterilerle telefonda konusur.

e Yabanci dilde musterilerle yiz ylze konusur.

e Yabanci dilde musterilere e-posta génderir.

e Yabanci dilde e-posta gonderme surecini yurutdr.

Kazanim 4: Yabanci dilde rezervasyon, tur ve gezileri agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Rezervasyon, Tur ve Geziler
Moddliin Onerilen Suresi: 40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde tur ve geziler ile ilgili ifadeleri aciklar.
e Yabanci dilde adreslerin verilmesi ve alinmasi ile ilgili ifadeleri agiklar.
e Yabanci dilde rezervasyon alma ve yapma ile ilgili ifadeleri agiklar.

Kazanim 5: Yabanci dilde is yazismalarini agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde is Yazigmalari
Moduliin Onerilen Siresi:40/12 ders saati
Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlari

e Yabanci dilde resmi yazigsmalarda kullanilan terimleri agiklar.
e Yabanci dilde resmi dilde is mektuplarini yazar.
e Yabanci dilde is yazigsmalari yapar.

Kazanim 6: Yabanci dilde 6zgegmis, is basvurusu ve is gorismesini agiklar.
Modiil Adi: Yabanci Dilde Ozgegmis, is Basvurusu ve is Gériismesi
Moduiltin Onerilen Suresi:40/12 ders saati

Modiiliin Amaglanan Ogrenme Kazanimlan

e Yabanci dilde ilgili terim ve kavramlari kullanarak 6zgegmis hazirlar.
e Yabanci dilde is bagvurusu / gériismesi ile ilgili terim ve kavramlari agiklar.
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3. SEGMELI DERSLER

Ogrencilerin hedefledikleri ve yoéneldikleri alanda, gelismelerine veya ilgi ve istekleri
dogrultusunda cesitli programlarda ilerlemelerine, kigisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan
derslerdir.

Secmeli dersler, Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisinde yayimlanan kararlar ile
Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okul ve Kurumlarinda Uygulanacak Haftalik Ders Cizelgelerinin ekinde
belirtilen agiklamalar dogrultusunda se¢meli dersler tablosundaki dersler, 6grenim gorilen alan/dal
dersleri veya diger alan/dallarin derslerinden de segcilebilir.

Secmeli derslerin segiminde, varsa o derse ait diger programlar sira takip eder ve 6nceden
alinmasi gereken dersler g6z 6éniinde bulundurulur.

Secmeli derslerin haftalik ders cizelgesinde belirtilen haftalik ders saati kadar alinmasi
zorunludur.
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