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BURO YONETIMi ALANI CERCEVE OGRETIM PROGRAMI (BILISSEL SURECLER VE KRITiK ADIMLAR)

2019-2020 EGIiTiM OGRETiIM YILI iKiNCi DONEM
BURO YONETiIMi ALANI
CERCEVE OGRETiM PROGRAMI
(BiLISSEL SURECLER VE KRiTiK ADIMLAR)

PROGRAMIN UYGULANMASINA YONELIK ACIKLAMALAR

1.

Cerceve 6gretim programi 10. Sinif alan ortak derslerini icermektedir. Bu derslerde; 6g-
rencilerin temel mesleki yeterlilikleri edinmelerinde kritik &neme sahip; olgusal, kavram-
sal, islemsel bilgi boyutlarinin bir arada yer aldigi bilissel suireclere yonelik kazanimlar
sunulmaktadir.

31 Agustos - 18 Eylil tarihleri arasinda siirdirilecek uzaktan egitim faaliyetlerinde; 6g-
rencilerin ilgi ve ihtiyaclari dogrultusunda ¢erceve 6gretim programi referansi ile ders
kazanimlar, stireleri ve etkinliklerin planlanmasi alan ziimre 6gretmenleri tarafindan ya-
pilacaktir. S6z konusu planlamalarda meslegin kritik adimlari ile ilintili bilissel stireclere
agirlik verilmesi 6nem arz etmektedir.

Planlamalar dahilinde; 2019-2020 egitim-6gretim yilinin ikinci déneminde covid-19 sal-
gini nedeniile ylz yuze egitime ara verilmesi ile birlikte 6gretimi yapilamamis olan mo-
dil/kazanim secimine 6ncelik verilmelidir.

OFiS PROGRAMLARI

Bu derste 6grenciye; is sagligi ve glivenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci, elektro-
nik tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanmaile ilgili bilgi ve becerilerin kazandi-
rilmasi amaclanmaktadir.

& Kazanim 1: s sagligi ve guivenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci programi
kullanarak dokiiman hazirlar.

@ Modiil Adi: Kelime islemci
@ Bilgi

—_
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Sayfa yapisi ayarlarini agiklar.

Belge uizerinde yapilabilecek bicimlendirmeleri siralar.

Sayfa numarasi bicimlendirme penceresini agiklar.

isimlendirme kurallarini aciklar.

Yazi bicimlendirme mentsiini agiklar.

Paragraf bicimlendirme menuisiini aciklar.

Stil olusturma penceresindeki bicim mentsi seceneklerini aciklar.
Belgeler arasindaki stil aktarim adimlarini siralar.

Yazim denetiminin neler oldugunu aciklar.

10. izleme seceneklerini aciklar.

11. Tablo ekleme yontemlerini siralar.



BURO YONETIMi ALANI CERCEVE OGRETIM PROGRAMI (BILISSEL SURECLER VE KRITiK ADIMLAR)

12. Tablo 6zellikleri penceresinde bulunan sekmeleri aciklar.

13. Secili tablo Gzerindeki sag tus menusiinu agiklar.

14. Belgeye eklenebilecek nesnelerin neler oldugunu aciklar.

15. Nesnelerin 6zelliklerini aciklar.

16. Nesne ekleme islem basamaklarini listeler.

@ Kazanim 2: s sagligi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda elektronik tablolama programini
kullanarak dokiiman hazirlar.

€ Modiil Adi: Elektronik Tablolama
@ Bilgi

—_
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Yeni sayfa acma seceneklerini siralar.

Sayfa yapisi ayarlarini agiklar.

Hicre isimlendirmesini acgiklar.

Hlcre veri tiplerini aciklar.

Hlcre hizalama seceneklerini aciklar.

Hesaplama operatorlerinin islem 6ncelik sirasini agiklar.

En sik kullanilan hazir fonksiyonlari(matematik, metin, tarih vs.) siralar.
En sik kullanilan grafik tirlerini aciklar.

Grafik olusturma islem basamaklarini aciklar.

. Grafik bicimlendirme islem basamaklarini aciklar.
. Yazdirma penceresi seceneklerini acgiklar.
. Yazdirma alani ayarlama islemini acgiklar.

. Baski 6n izleme islemini aciklar.

@ Kazanim 3: is saghdi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda sunu hazirlama programini
kullanarak dokiiman hazirlar.

€ Modiil Adi: Sunu Hazirlama
@ Bilgi
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Yeni sunu olusturma seceneklerini aciklar.
Alt/Gst bilgi penceresi seceneklerini aciklar.
Sayfa yapisi 6zelliklerini aciklar.

Tema 6zelliklerini aciklar.

Yazdir penceresi 6zelliklerini agiklar.
GOsteri ayarla seceneklerini aciklar.

Fotograf albimu penceresi seceneklerini agiklar.
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STANDART TURK KLAVYESi

Bu derste 6grenciye; viicudunu ise uygun hale getirme, tuslara dogru teknikle vurma, stireli metin yazma
islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

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

@ Modiil Adi: Tuslar Dogru Kullanma
@ Bilgi

Ergonomiyi acgiklar

—_

Durus tekniklerini tarif eder.

Oturus tekniklerini tarif eder.

Klavye kullanimindaki ortaya cikabilecek saglik problemlerini agiklar.
is, cevre, bilgisayar ve donanimlarinin uyumunu tanimlar.
Temel sira harf tuslarini listeler.

Temel sira harf tuslarina hangi parmakla vuracagini aciklar.

Temel sira disindaki tuslari listeler.
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Temel sira disindaki tuslara hangi parmakla vuracagini aciklar.
10. Yardimci tuslari listeler.

11. Yardimci tuslarin gorevlerini aciklar.

@ Kazanim 2: Klavyede harf ve sayi tuslan ile noktalama isareti tuslarini teknigine uygun kullana-
rak siireli yazi yazar.

@ Modiil Adi: Yazi yazma
@ Bilgi
1. Harf tuslarini listeler.
Sayi tuslarini listeler.
Harf ve sayi tuslarina hangi parmakla vurmasi gerektigini agiklar.
Noktalama isaret tuslarini siralar.
Noktalama isaret tuslarina hangi parmakla vuracagini acgiklar.

Sureli metin yazma ilkelerini listeler.
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Sureli metin yazma tekniklerini agiklar.
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BURO HiZMETLERI

Bu derste 6grenciye; is sagligi ve glivenligi tedbirlerini alarak blro hizmetleri islemlerini yapma ile ilgili
bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.

@ Kazanim 1: Orglit yapisina ve bironun ézelligine gére temel diizeydeki biiro organizasyon islemlerini
yapar.

€ Modiil Adi: Biiro Yonetimi
@ Bilgi

Kamu yonetimi ve 6zel yonetim kavramlarini agiklar.

—_

Buro kavramini agiklar.

Buro yonetim sekillerini listeler.
Burolarin 6rgiitlenmesini agiklar.
Birolarin fonksiyonlarini agiklar.
Buro turleri ve sekillerini aciklar.
Klasik biro turlerini listeler.

Modern buro turlerini listeler.
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Buro turlerinin 6zelliklerini agiklar

—_
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. Burro cahsanlarinin temel 6zelliklerini siralar.

11. Burolarda yapilan is ve islemleri listeler.

12. Buro yOneticisinin temel 6zelliklerini listeler.

13. Buro yoneticisinin gorev ve sorumluluklarini agiklar.
14. Sekreterlik meslegini agiklar.

15. Sekreterlik mesleginin turlerini agiklar

16. Sekreterin kisisel niteliklerini agiklar.

17. Sekreterin mesleki niteliklerini aciklar.

@ Kazanim 2: Ergonomi ilkesi dogrultusunda secilen arac gereclerle biiroyu calismaya uygun hale geti-
rir.

€ Modiil Adi: Biiro Makineleri
@ Bilgi

1. Ergonomiyi agiklar.

2. Ergonomik biironun 6zelliklerini agiklar.

3. Burolarda yerlesme-is akisi iliskisi aciklar.

4. Burolarda calisanin 6l¢lisiine uygun tasarim yapmayi aciklar.

5. Repertuari agiklar.

6. Repertuar icinde yer alan malzemeleri listeler.

7. Repertuar icinde yer alan malzemelerin kullanim yerlerini agiklar.
8. Repertuari agiklar.

9. Repertuar icinde yer alan malzemeleri listeler.

10. Repertuar icinde yer alan malzemelerin kullanim yerlerini agiklar
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11. Repertuari aciklar.

12. Repertuar icinde yer alan malzemeleri listeler.

13. Alan yerlestirme ettiidi kavramini ve yararlarini agiklar.

14. Biiro se¢ciminde dikkat edilecek hususlari aciklar.

15. Fiziksel kosullar ve diizenlemeleri agiklar.

16. Buroda estetik ve dekorasyonu agiklar.

17. Burolarda yerlesmenin dnemini, bicimini, standartlarini listeler.
18. Buro ortaminda kullanilan arag-gereclerini listeler.

19. Yaziciy bilgisayara baglamayi acgiklar.

20. Yaziciyi bilgisayara tanitmayi aciklar.

21. Fotokopi makinesinin 6zelliklerini aciklar.

22. Tarayicinin 6zelliklerini agiklar

23. Belgegecer makinesinin ozelliklerini agiklar.

24. Telefon ve santral makinelerinin 6zelliklerini aciklar.

25. Biiro makinelerinin bakimini yapmayi aciklar.

26. Periyodik bakimi agiklar.

27. Buro makinelerinde meydana gelen arizalari tespit etme yontemlerini aciklar.

28. Arizalarin giderilme yollarini aciklar.

@ Kazanim 3: Verimlilik unsurunu dikkate alarak is plani hazirlar.
@ Modiil Adr: is Plani
@ Bilgi
1. is programini aciklar.
is basitlestirme tekniklerini aciklar.
Verimlilik kavramini agiklar.
is dagitim tekniklerini aciklar.
is akim teknigini aciklar.

is akim tablolarini aciklar.
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Hareket ekonomisi teknigini agiklar.

& Kazanim 4: isin 6zelligine gore protokol kurallarini uygular.
@ Modiil Adi: Protokol Kurallari
@ Bilgi
1. Protokoliin 6nemini aciklar.
Yazili iletisimde protokol kurallarini agiklar.
Toplanti protokol kurallarini aciklar.

Davet protokol kurallarini aciklar.

Cicek gonderme, hediye verme ve tesekkur kurallarini aciklar.

SANUVLEBE W, N

Protokol kurallarina gore randevu alma kurallarini agiklar.
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7. Protokol kurallarina gore randevu verme kurallarini agiklar.
8. Konuk karsilama kurallarini aciklar

9. Selamlama kurallarini agiklar.

10. Hitap kurallarini agiklar.

11. ikram kurallarini aciklar.

12. Konuk agirlama kurallarini agiklar.

@ Kazanim 5: isin 6zelligine gore toplanti organizasyonu yapar.
@ Modiil Adi: Toplanti Organizasyonu
@ Bilgi

Kurum ici toplanti tiirlerini aciklar.

—_

Kurum ici toplanti tiirlerinin dGnemini aciklar.

Kurumlar arasi toplanti tlrlerini aciklar.

Kurumlara arasi toplanti tiirlerinin dGnemini aciklar.
Verimli bir toplanti icin yapilmasi gereken isleri agiklar.
Toplanti salonlarini agiklar.

Toplanti salonlarinin hazirlanmasini agiklar.

Toplanti yurtutmeyi aciklar.
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Toplanti salonlarindaki oturma diizenlerini aciklar.

—_
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. Toplanti sirasinda olusabilecek sorunlari listeler
11. Sorunlari ¢6zme yontemlerini agiklar.

12. Karar defterini aciklar.

13. Toplanti tutanaklarini olusturmayi aciklar.

14. Toplanti kaydi olusturmayi agiklar.

15. Ses ve goruntu kayitlari ve ¢coziimlemesini aciklar.
16. Es zamanli tercime yapmayi aciklar.

17. Ardil tercime yapmayi aciklar.

18. Toplanti esnasinda barkovizyon, tepegdz, kagit tahtasi, dvd/cd oynaticisi, mikrofon, projeksiyon kul-
lanmayi aciklar.

19. Karar defterini aciklar.

@ Kazanim 6: isin 6zelligine gére seyahat organizasyonu yapar.
@ Modiil Adi: Seyahat Organizasyonu
@ Bilgi

1. Seyahat plani yapmayi listeler.

2. Ulasim organizasyonu yapmayi listeler.

3. Konaklama organizasyonu yapmayi listeler.
4. Seyahat acente kavramini tanimlar.
5

Uluslararasi diizeyde seyahat acentelerinin siniflandirir.
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Turkiye'de bulunan seyahat acentelerini siniflandirir.
Ulasimda rezervasyon yapmayi aciklar.

Ulasimda opsiyonu aciklar.
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Rezervasyonu iptal etmeyi aciklar.

10. Yapilan ulagim rezervasyonunun onayinin yapilmasini agiklar.
11. Ulasimda ertelemeyi aciklar.

12. Konaklama tesisi tiirlerini aciklar.

13. Konaklama tesisi niteliklerini aciklar.

ILETiSiM TEKNIKLERI
Bu ders ile 6grenciye, etkili iletisim kurma ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirilmasi amaglanmaktadir.

@ Kazanim 1: iletisim siirecine ve iletisim tiirlerine uygun olarak etkili iletisim kurar.
@ Modiil Adi: iletisim Siireci ve Turleri
@ Bilgi
1. lletisim kavramini aciklar.
iletisim 6gelerini aciklar.
letisim tirlerini aciklar.
iletisim sekillerini aciklar.

iletisim engellerini siralar.
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iletisim engellerini gdsteren diyaloglari aciklar.

@ Kazanim 2: iletisim tiirlerine uygun iletisim kurar.
@ Modiil Adi: Kitle iletisimi
@ Bilgi

1. Kitle iletisimini tanimlar.
Kitle iletisiminin 6gelerini sema cizerek aciklar.
Kitle iletisiminin 6zelliklerini siralar.
Kitle iletisim araclarinin islevlerini aciklar.

Kitle iletisim araglarini amaclarina gore siniflandirr.

IS A T

Kitle iletisim aracglarinin kitle tGizerindeki olumlu ve olumsuz yonlerini ayirt eder.

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

1. Telefonda yer alan harf, kodlama ve kisaltmalari listeler.

2. Mesaj formlarinin kullanma 6zelliklerini listeler.

3. 3(Cizelge olusturmayi aciklar.
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Etkili telefon gorisme ilkelerini listeler.
Telefon goriisme kurallarini agiklar.
Telefon goriisme tekniklerini agiklar.
Telefon santralinin 6zelliklerini listeler.

Telefon aktarma kurallarini listeler.
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Telesekreter kullanmayi agiklar.

10. Toplu telefon mesaji gondermeyi aciklar
11. Telekonferansi aciklar.

12. Telekonferans turlerini listeler.

13. Telekonferansin kullanildigi yerleri listeler.

14. Telekonferans sistemini aciklar.

DIKSIYON

Bu derste 6grenciye; Turkgeyi etkili konusma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.
@ Kazanim 1: Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek giizel konusma yapar.
@ Modiil Adi: Giizel Konugma
@ Bilgi
1. Dogru ve glizel konusmanin toplum hayatindaki 6nemini aciklar.
Konusmanin unsurlarini agiklar.
Dogru nefes almak teknikleri aciklar.
Dogru nefes almanin insan sagligi tizerindeki etkilerini agiklar.
Turkcenin ses ozelliklerini agiklar.
Yazi dili ile konusma dili arasindaki farklari agiklar.

Ses, hece ve kelimelerin dogru anlasilir olmasi icin bogumlama yapmayi aciklar.
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Duraklama, tonlama ve ulama yapmayi aciklar.

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

@ Modiil Adi: Beden Dili ve Hitabet
@ Bilgi
1. Anlatim 6ncesi yapilmasi gereken hazirliklari listeler.
Anlatim sirasinda sesini vermek istedigi duygu ve diisiinceye gore ayarlama tekniklerini agiklar.
Konusma hizi ve ses tinisini agiklar.
Metinleri diksiyon kurallarina gore seslendirmeyi aciklar.
Beden dilini agiklar.

Beden dili ile iletisime gegme yontemlerini listeler.

SO CUREE I D

Beden dilindeki farkhliklar olusturan unsurlari siralar.
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8. Mesaj turlerini listeler.

9. Beden diliile mesaj gonderme sekillerini agiklar.

10. Beden dilini olusturan mimik, jest, tokalasma gibi unsurlari agiklar
11. Hitabet sanatinin cesitleri ve 6zelliklerini agiklar.

12. lyi bir konusmacida bulunmasi gereken 6zellikleri aciklar.

13. Hitabet kurallarina uygun konusma yapmayi aciklar.

@ Kazanim 3: Anlatilacak konunun amacina uygun planlama ve sunum yapar.
@ Modiil Adi: Sunum
@ Bilgi

1. Sunumu agiklar.

2. Sunum turlerini listeler.

3. Sunum planlama asamalarini siralar.

4

Sunum yapilmadan dnce hazirlanmasi gereken unsurlari(metin yazma, veri toplama, gorsel yardim-
alan kararlastirma, metni konusmaya doénustiirme vb.) listeler.

b

Sunum esnasinda hitap edecegi kitlenin 6zelliklerini aciklar.

6. Sunum aninda ortaya ¢ikabilecek sorunlari listeler.



