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AY arr | PERS | pERS MODOLLERI | SURE YETERLIKLER ICERIK KON
T
Yaz Icerigi 4021 Konunun dzellifine uygun yaz igerifin Ko_mpoznsyon yazma
1 olugturmak. Yazi metni olusturma
2 Resmi yazigmalarda uygulanacak esas ve Resmi yazilarin 1. baldmleri
s 2 = Resmi Yazilar 80/42 vsuller hakkindaki yonetmelige gore resmi Resmi yazilarin 2, bolamleri
M [ yazilan yazarak postaya vermek. Resmi yazi ¢iktilari postaya hazirlama
3 g Resmi Yazi Cesitleri 30149 Resmi yaz cesitleri ve personel ile ilgili Resmi yazi Q_esyt!an ve diget ig yazilan
z yazilan yazmak, Personel ile ilgili yazilar
oL
1 E Is Mektuplar 842 Kurum standartlarina gore is mektubu -I§ mektubu kurallart
T Is mektuplar
E gesitlerint vazmak.
- Rapor yuziml igin veri toplama
2 é Raporlar 40121 Kurum standartlarina uygun rapor yizmak, Rapor hazitlama
o Oncelik sirasina gore belge akigini izlemek. Belgeleri sncelik sirasina pore onaya sunma
175 g g
3 & Belge Alag 40/21 Gelen belge alag
£ =2 Giden belge akisi
b g ‘ o Bvrak tasnifi
4 i Dosyalama 4078 I5 sagh ve glvenlifi tcdblrierm_l alarfak Dosyal?ma sistemi
= kurumun kultandin dosyalama sistemine gore | Dosyalama araglan
£ dosyalama ve dosya lakibini yapmak. Dosya yada belyeyi odlng verme
P ] . o Belge gegitlerine gire argivieme
- Arsivie i5 saglig ve givenligi tedbirlerini alarak Belge kayit sistemler:
5 Arsivieme 40/28 kurumun kullandigi dosyalama sistemine gore | Argivden belge ve dosya sdiing verme
argivlemme ve dosya takibini yapmak. Belgeleri saklama siresi ve imha yénetmelig
Kelime islemei i5 saghg ve ghvenligi tqdbirlerini alarak. Web tarayician
1 = Propram $m fleri 40110 bilroda yapilan ige gore Internet ve e-posta Web tarayicilanmin giivenlik ayarlars
- pn yonetimi ile ilgili ileri diizeyde dokomanlarla | E-posta islemleri
E zellikleri caligmak, E-posta yonetim yazilimlan
Q‘ Elektronik is saghig ve govenligi tedbirlerini alarak Bilgi Toplama Ve Yénetme
o tablolama bilgisayarda isin dzelligine gore hedef arama, | Sablondan Farm Tasarlama Form Alma
2 & B0/45 Y &5 '
= 2 programmn ileri senaryolar ve formill denetimi yapmak. Form $ablonu Tasarlama
§ E szellikleri Givenlik ve Yayunlama B
N, D
s | = ARA TATIL
=) Basih yaym hazirlama iglemleri
‘o . iai irlerini s Basili yayin bigimlendirme iglemleri
o Veri Tabam Is sagli@ ve gilvenligi tedbirlerini alarak iye Sasilt yayi b ] !
4 = B0/45 ; Ekleme ve diizenleme iglemleri
— Program uygun veri taban progranun: Kullanmak. Sayfa tasanm iglemleri Posta iglemleri
Gozden gegirme ve gorinin islemleti
= Yénetimi
Internet o0 |1 k {151 & Klamak i?gnd Ve Gorey Atamt
Oluryazarlifs 12 nternet okuryazarhigl kavranum agiklamak. Ajunda Ve Gorev Atama
@7 Y laternet tarayicilan
5| AramaMotorlari 4020 | Arama motorlarinda gelismis arama yapmak. | Tarayreilar
1 - Taginabilir Belge
E 8 Bigimi Olugturma ve 4060 Tagmnabilir belge olugturarak dozenlemek. Taginabilir belge islemleri
B vzellikleri
E-posta islemleri
E-posta kullanim 4020 Elektronik posta iglemlerini yapmak. E-posta ydnetim yazihmlar
=] & g . L llan
z 2 ? E Hizly Yan 40/20 Durus-oturus teknll‘derml ve ergonomik gzl];cft:]z:r?z li;:rsc;{:]l{:]igz}!;ﬁil:mC|anZlarl tuzh
% “5 unsurlan dikkatli bir bigimdc mevzuata ve Kullanma
; ﬁ standarda uygun olarak yapmak.
3 IS | Siiveli ve Seshi gorsp | Streli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda Sureli metin yazma
’ = = Metinler uygun olarak yazmak, Okunan/dinlenen meini yazma
Web tasanm editoriimin ara yiizini kullanma
Web Editériind Is saghig1 ve gitvenlipi tedbirlerini alarak web xEE tasanm Ej’:‘g’““ge 1“;:i".'i‘°";|eﬁr'_i yapina
jov [ itgriinde a H i . eb tasartn editdriinde table 1glemlierin yapma
1 % Temel Diizenlemeler 40136 editortinde temel dazenlemeler yapmak. Web rasanm editérinde resim ilemlerini yapma
é Web tasanm editdriinde bagianular olugturma
-
; g Web tasarim editgrinde stil sablonlari (css)
=1 Web Editériinde kullanma
) & | Nesne Islemleri ve 40436 is saghi ve ghivenligi tedbirlerini alarak web | Web tasanim editoriinde spry nesnelerini
= ’ cditbriinde nesne islemleri yapar ve web diizenleme
Site Yonetimi sitcsini yonetmek. Web tasarumn cditoriinde formlaria ¢alisma
]| . . ] . L Vektorel (¢izim) Tabanh Tasanm
N ) 2 '};'ektthl'e'll(‘(;mm) s0s6 Is gagljg: ve ghvenligi tedbirlerini ala;kak web Programintn Temel Ozellikierini Kullanma
= é ab;“ 1 tasarim editortinde temel dtzenlemeler yapmak. Vektorel {gizim} Tabanh Tasarim Programimi
5 c rogramt Kullanarak Tasanm Yapma
E g Gorantd isleme Programimin Temel
3 & | Girlinth isteme 10536 I saplign ve ghivenligi tedbirlerini alarak web Ozellikierini Kullanma
’ Tasarim Program editoritinde nesnc iglemleri yapar ve web Gorintii isleme Tasarim Programim
sitesini yonetmek. Kullanarak Tasanm Yapma
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Ay | wr [ DERS | pERSMODULLERI | SURE YETERLIKLER iCERIK ety
n Yénetim ve biiro yonetimi
rgiit ya bitronun dzelligine gore temel dilzeydeki Bro tarleri
! B Tinehes % biiro organizasyon iglemlerini yapmak. Biro galiganlaninin gorevieri
Sekreterlik mesledi ve nitelikleri
Ergonomi bilgisi gergevesinde biro
diazenleme
5 Biiro Makineleri 80/40 Elrgonomi ilkeleri dogrult via_ cilen arag gereglerle Repertuar ha_zutama Bliro makine, arag
£ biiroyu galigmaya uygun hale getirmek. ve gen_ar;lennl galigmaya uygun
< yerlegtirme
g = Biiro arag ve gereglerini kullanma
2 w Biro hizmetlerinde kullanilan formlarn
3 I_—I Biiro Makineleri 30130 Ergonomi ilkeleri dogrultusunda _ses;i]en arag gereglerle cl_usturmla . )
w bitroyu galigmaya uygun hale getirmek. Blrodaki arag gere¢ ve makinelerin
ﬁ periyodik bakim ve onarimini saglama
o e o : A Is programi yapma
4 8 Is Plam 40010 Verimlilik unsurunu dikkate alarak i plam hazirlamak. is akigi saglama
= Protokol kurallari
1 Protokol Kurallan 40/20 Isin dzelligine gore protokol kurallarini uygulamak. E;T::gl;::r:gfrgga JeeTehoaIC ETa
Protokol kurallarina gére
Toplanti organizasyonu
2 Toplanti Organizasyonu 40/30 Isin ozelligine gore toplanti organizasyonu yapmak. Toplanti 6ncesi ve sirasi iglemler
Toplanti organizasyonu sonrasi iglemler
3 Seyahat programi yapma
= ‘ Seyahat Organizasyonu 4020 Isin ozelligine gore seyahat organizasyonu yapmak. Ulagim organizasyonu yapma
g Konaklama crganizasyonu yapma
Belge olugturma iglemleri
4 Is saghg ve givenligi tedbirleri dogrultusunda kelime Belgedeki metni dizenleme iglemleri
4 j Kelime Iglemci 40/22 islemei programi kullanarak doktman hazirlamak. Belge denetim iglemleri
s Belgeye tablo ekleme iglemleri
é Belgeye nesne ekleme iglemleri
& _ Elektronik tablo olugturma iglemleri
o 2 Is saghg ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda elektronik Formul_ islemle_ri
2 A R 4034 | blolama programn kullanarak dokiman hazirlamak. | Grafik islemleri
B Belge giktisi alma iglemleri
[} =
! i ARA TATIL
Sunu olugturma iglemleri
2 Sunu Hazirlama 40/16 Is saghg ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda sunu Geligmis sunu olusturma iglemleri
% hazirlama programim kullanarak dokilman hazirlamak. Fotograf albimil olusturma iglemleri
h2t) Tletigim sitrecine ve iletisim tirlerine uygun olarak etkili iletisim Streci ve Ogeleri
Z 3 lletigim Siireci ve Turleri 40/24 iletisim kurmak. lletisim Tarleri ve Sekilleri
B — - g Kitle lletisim Sireci
4 -‘% Kitle lletigimi 40720 Kitle iletisim araglarini kullanarak kitle iletigimi kurmak Kitle iletiZim Araclar)
’ﬁ z Telefonu cevaplama
1 = Telefon, telefon santrali ve telekonferans araglan ile Telefonla arama yapma
w H Tt beign s iletigim kurmak. Telefon santralini kullanma
> Tele konferans sistemini hazirlama
= Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek giizel konusma | Sesleri dogru telaffuz etme
E 2 g = Ckzet ontrsma 4024 yapmak. Kelimeleri dogru telaffuz etme
§ 3 Q Beden dilini kullanarak topluluk kargisinda ve bulundugu | Anlagilabilir bir anlatim kullanma
= Beden Dili ve Hitabet 40024 ortamlarda hitabet kurallarina uygun anlatm yapmak. Kisilerin beden dilini gozme
= Hitabet kurallarim kull
4 Anlatilacak ke uygun planl ve sunum Sunum igin planlama yapma
Sunum A5 yapmak. Etkili bir sunum yapma
Durug-oturug teknikleni
1 i Durug-oturug tekniklerine uygun olarak klavyede temel Temel sira harf tuglan
W ow Trshars dodes Ynlammn s sira harf ve yardimer tuglan dogru kullanmak. Temel sira digindaki harf tuglan
3 ; E' Klavyede bulunan yardunei tuglar
j o ) o Harf ve say1 tuglart
ﬁ 2 4 5 Yaz Yazma 80/51 Klayygde harf ve say1 tuslan ile qoktalama isareti tuglanm | Noktalama isaret tuglan
= - teknigine uygun kullanarak siireli yazi yazmak. Sireli yazi
3 YIL SONU ISLETMELERDE MESLEK EGITIMI SINAVI

Bu gelisim tablosu MEGEP’de (www.megep.gov.tr) yayinlanan Biro Yonetimi Alani gergeve dgretim programi dikkate alinarak hazirlanmigtir. Ortadgretim
Kurumlar Yonetmeligi Isletmelerde Meslek Egitimi maddelerinde belirtilen hususlara dikkat edilmistir.

MEGEP’de yayimlanan Biro Yonetimi alaninda okutulan moduller dikkate alinarak bu yillik plan olusturulmustur.
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