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Yazr igerifi 40121
Konunun Ozellifine uygun yazl igeritini

olusturmak.

Kompozisyon yazma

Yazr metni olusturma

2 Resmi Yazrlar 80t42

Resmi yazrgmalarda uygulanacak esas ve

usuller hakkrndaki yonetmelif,e gore resmi

vazslarr vazuak Dostava vermek.

Resmi yazrlartn l. bOlumleri

Resmi yazrlann 2. bOl{lmleri

Resmi yazt Qtkfilannt postaya haztrlama

J Resmi Yazr Qegitleri 80t49
Resmi yazr geSitleri ve personel ile ilgili
vaz.lur vazmak.

Resmi yazt gegitleri ve diper ig yaztlart

Personel ile ilsili vaztlar
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iq Mektuplarr 80/42 Kurum standartlanna gore iq mektubu

cesitlerini vazmak.

ig mektubu kurallarr

Ig mektuplart

2 Raporlar 40121
Kurum standartlarlna uygun rapor yazmak.

Rapor yazrmt igin veri toplama

Rapor haarlama

3 Belge Ahgt 40121

Oncelik srrasrna gore belge akrgrnt izlemek. Belgeleri iincelik sraslna gdre onaya sunma

Gelen belge akrgr

Giden belse akrst

Dosyalama 40/28
i9 safh$r ve gtlvenlili tedbirlerini alarak

kurumun kullandr!r dosyalama sistemine gdre

dosvalama ve dosva takibini yapmak.

Ewak tasnifi

Dosyalama sistemi

Dosyalama araglart

Dosya yada belgeyi 0d0n9 verme

5
Argivleme 40t28

iq salhlr ve g0venli$i tedbirlerini alarak

kurumun kullandr!r dosyalama sistemine gore

argivleme ve dosya takibini yapmak.

Belge geqitlerine gore argivleme

Belge kayrt sistemleri

Ar$ivden belge ve dosya odung verme

Belgeleri saklama siiresi ve imha ydnetmeligi
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Kelime iglemci

Programtnrn lleri
Ozellikleri

40/10

ig sa$rfr ve g0venlili tedbirlerini alarak

buroda yaprlan i$e gore Intemet ve e-posta

y0netimi ile ilgili ileri dozeyde dokumanlarla

cahsmak.

Web taraytctlart

Web tarayrctlanmn guvenlik ayarlan

E-posta iglemleri

E-posta yonetim yaztltmlan

2

Elektronik
tablolama

programrnrn ileri
6zellikleri

80/45

i*"gitg*. gwenli$i tedbirlerini alarak

bilgisayarda igin Ozelli[ine gOre hedef arama,

senaryolar ve form0l denetiml yapmak.

Bilgi Toplama Ve Y<inetme

$ablondan Fom Tasarlama Form Alma

Fom $ablonu Tasarlama

Giivenlik ve Yaytmlama
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Veri Tabant

Programl
80/45

ig salhpr ve guvenliti tedbirlerini alarak i9e

uygun veri tabant programtnr kullanmak.

Basrh yaytn hazrrlama iglemleri

Basrlr yayrn bigimlendinne iglemlert

Ekleme ve diiaenleme iglemleri

Sayfa tasartm iglemleri Posta iglemleri

Gozden seoirme ve gdriiniim iilemleri
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internet
Okuryazarlt[r

40t20 internet okuryazarlt!t kavramtnt aqtklamak.
Qalrr Y0netimi

Ajanda Ve Gorev Atama

intemet taraYlcllarl

Arama Motorlart 40/20 Ara.a motorlartlda geliSmig arama yapmak. Taraytctlar

Taqrnabilir Belge

Bigimi Olugturma ve

Ozellikleri

40t60 Ta5rnabilir belge olugturarak dtlzenlemek. Ta5rnabilir belge iglemleri

E-posta kullanlml 40/20 Elektronik posta iglemlerini yapmak.
E-posta iglemleri

E-posta yOnetim Yazrhmlart
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Hlzh Yazl 40120
Duru$-oturui tekniklerini ve ergonomik

unsurlarr dikkatli bir bigimde mevzuata ve

standarda uvsun olarak YaPmak.

Harf ve sayr tuglartnt hrzh kullanma

Noktalama igaretleri ile yardrmcr tuqlart htzlt

kullanma
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Siireli ve Sesli

Metinler
80t52 SUreli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda

uygun olarak yazmak.

S0reli metin yazma

Okunan/dinlenen metni Yazma
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Web Edit0riinde
Temel Diizenlemeler

40t36

40/36

iq saphgr ve gUvenlili tedbirlerini alarak web

editorunde temel duzenlemeler yapmak.

Web tasanm editOriiniin ara ytiztinii kullanma

Web tasanrt edittirunde rnetin iglernlerini yapma

Web tasanm editortinde tablo iglemlerini yapma

Web tasanm edit0riinde resim iglemlerini yapma

Web tasanm editoriinde baBlantllat olu$turma

i9 sa$hlr ve giivenligi tedbirlerini alarak web

editorilnde nesne iElemleri yapar ve web

sitesini ydnetmek.

Web tasartm editorunde stil $ablonlarr (css)

kullanma

Web tasartm editorunde spry nesnelerini

dtlzenleme

Web tasanm editorunde formlarla galtgma
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Web Editdrilnde

Nesne iglemleri ve

Site Ytinetimi
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Vektdrel(Cizim)
Tabanh Tassrlm

Programr

40t36

iq saphgr ve guvenli!i tedbirlerini alarak web

editorunde temel duzenlemeler yapmak.

Vektorel (Qizim) Tabanlt Tasartm

Programtntn Temel Ozelliklerini Kullanma

Vektorel (qizim) Tabanh Tasartm Programtnt

Kullanarak Tasanm YaPma

Gdriintii I$leme

Tasanm Programt
40t36

i9 safhlr ve guvenlili tedbirlerini alarak web

editOrilnde nesne iSlemleri yapar ve web

sitesini ydnetmek.

Gorunttt igleme Programrntn Temel

Ozelliklerini Kullanma

Goriintu iqleme Tasarrm Programtnt

Kullanarak Tasartm YaPma
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Bilro Yonotiml 40/30
Orgiit yaprsrna biironun dzelligine gore temel duzeydeki

biiro organizasyon iglemlerini yapmak.

Yonetim ve bitro yonetimi

B0ro tiirleri
BUro galrganlannrn gdrevleri

Sekreterlik mesledi ve nitelikleri

2 Bilro Makinelori 80/40
Ergonorni ilkeleri dof,rultusunda segilen arag gereglerle

btiroyu galrpmaya uygun hale getinnek.

Ergonomi bilgisi gergevesinde b0ro

drizenleme
Repertuar hazulama BUro makine, arag
ve gereglerini ga||9maya uygun
yerlegtirme
Riirn ,rea ve dFrF.lerini kr rllanma

J B0ro Makineleri 80/30
Ergonomi ilkeleri dof,rultusunda segilen arag gereglerle

btiroyu gahgmaya uygun hale getirmek.

t,UrO ntzmeueflnoe Kuilanilan lormrarl

olugturma
BUrodaki araq gere9 ve makinelerin
oerivodik bakrm ve onanmrnt sa6lama

19 Planr 40il0 Verimlilik unsurunu dikkate alarak ig plam hzrrlamak.
19 programr yapma

19 akrgr sallama
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Protokol Kurallarl 40/20 igin cizelligine gdre protokol kurallartnr uygulamak

Protokol kurallan

Protokol kurallaflna gore randevu alma

ve randevu verme

Protokol kurallanna oore

2 Toplantr Organizasyonu 40/30 Ipin dzelliline gOre toplantr organizasyonu yapmak.

Toplantr organizasyonu

Toplantr 6ncesi ve srlasr iglemler
Toolantr oroanizasvonu sonrasr islemler

3
Soyahat Organizasyonu 40/20 Igin ozellitine g0re seyahat organizasyonu yapmak.

seyahat programr yapma

Ulagrm organizasyonu yapma

Konaklama oroanizasvonu vaDma
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Kstimo iglemci 40t22

I$ sagh$ ve gtivenlili tedbirleri dolrultusunda kelime

iglemci prograrnr kullanarak dokiiman hzrrlamak.

Belge olugturma iglemleri

Belgedeki metni dtlzenleme iglemleri

Belge denetim iglemleri

Belgeye tablo ekleme iglemleri

Beloeve nesne ekleme islemleri

5 Elektronik Tablolama 40t34
i9 salhlr ve g0venlipi tedbirleri dolrultusunda elektronik

tablolama programrnr kullanarak dok0man haztrlamak.

Elektronik tablo olugturma iglemleri

Formtil iglemleri

Gratik iglemleri

Beloe crktrsr alma islemleri
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2 Sunu Hazrrlama 40/16 ig salhlr ve giivenlili tedbirleri dolrultusunda sunu

hazrrlama prograrnrnr kullanrak dokiiman hztrlamak

Sunu olu9turma i9lemleri

Geligmig sunu olugturma iglemleri

Fotodraf albumtr olusturma islemleri
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llotigim Siireci vo Turleri 40/24
Iletigim siirecine ve iletigim ttirlerine uygun olarak etkili

iletipirn kurmak.
iletigim Sureci ve Ogeleri

iletigam Tiirleri ve 9ekilleri

n Kitle lletigami 40i2t) Kitle iletifim araglannr kullanarak kitle rletriimi kurmak
Kitle lletigim SUreci

Kitle iletigim Araglarl

Telefonla iletigim 40/28
Telefon, telefon santrali ve telekonfbrans araglarr ile

iletiqim kurrnak.

Telefbnu cevaplama

Telefonla ararna yapma

Telefon santralini kullanrna

Tele konferans sistemini haztrlama

2 Giizel Konugma 40t24
Sesleri ve kelimeleri doln telaffuz ederek gi\zel konu$ma

yapmak.

Sesleri dogu telaffuz etme

Kelimeleri doEru telaffuz etme

3
Beden Dili ve Hitabet 40t24

Beden dilini kullanarak topluluk karSrsrnda ve bulundu!u

ortamlarda hitabet kurallarrna uygun anlatrm yapnak.
Anlasrlabilir bir anlatrm kullanma

Kiqilerin beden dilini grizrne

Hitabet kurallannr kullanma

4
Sunum 40t24

Anlahlacak konunun amactna uygun planlalna ve sunum

yapmak.

Sunum igin planlama yapma

Erkili bir sunum yapma
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Tuglan doEru Kullanma 80t57
Duruf-otur$ tekniklerine uygun olarak klavyede temel

sua harfve yardtmcr tuglan do$u kullanmak.

Duru$-oturu$ teknikleri

Temel srra harftuglan

Temel srra drgrndaki harf tuglart
I(lqwpde hrrlrrnan vardrrncr frrslar

2 Yar Yazma 80/5 I Klalyede harf ve sayl tuglan ile noktalama ilareti tuflarlnl

teknif,ine uygun kullanarak siireli yazr yazmak.

Hrf ve sayr tuglarr

Noktalama i$aret tuglan

Stireli yazr

3 YrL SONU i$ ETMELERDE MESLEK PGiTiH,Ii SINAV

Bu geligim tablosu MEGEP'de (www.mesep.gov.tr) yayrnlanan BUro Yonetimi Alanr gergeve 0gretim programr dikkate altnarak hazrrlanmlftlr. Orta0gretim

Kurumlarr Yonetmeligi igletmelerde Meslek Egitimi maddelerinde belirtilen hususlara dikkat edilmigtir.

MEGEP'de Bilro Ydnetimi alanrnda okutulan moduller dikkate ahnarak bu yrllrk

KOORDINATOR OGRETMEN BURO YONETIMI ALANI BOLUM SEFI EGiTiM SORUMLUSU
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