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GIiRiS

Bilim ve teknolojide yasanan hizli degisim, birey ve toplumun degisen ihtiyaglari, 6grenme
Ogretme teori ve yaklasimlarindaki yenilik ve gelismeler, bireylerden beklenen rolleri de dogrudan
etkilemistir. Bu degisim; bilgiyi treten, hayatta islevsel olarak kullanabilen, problem ¢ézebilen, elestirel
disunen, girisimci, kararli, iletisim becerilerine sahip, empati kurabilen, topluma ve kiltire katki
saglayan vb. niteliklerdeki bireyi tanimlamaktadir.

Mesleki egitim; milli egitim sisteminin batinlUgu iginde tarim, sanayi ve hizmet sektorleri ile
birlikte tim mesleki ve teknik egitim hizmetlerinin planlanmasi, arastiriimasi, gelistiriimesi, dizenlenmesi
ve koordineli yonetim, denetim ve 6gretim etkinliklerini kapsamaktadir. Bu egitim faaliyetlerinin amaci;
toplumun devamliligini saglayacak uzman birey ve Uretimin her kademesinde ihtiya¢ duyulan nitelikli
elemanlari yetistirmek, meslek edinmeyi 6n plana ¢gikarmaktir.

Bu nitelik dokusuna sahip bireylerin yetismesine hizmet edecek Ogretim programlari
hazirlanirken salt bilgi aktaran bir yapidan ziyade bireysel farkliliklari dikkate alan, deger ve beceri
kazandirma hedefli, anlasilir bir yapi benimsenmistir. Bu amag dogrultusunda bir taraftan farkli konu ve
sinif diizeylerinde sarmal bir yaklasimla tekrar eden kazanim ve agiklamalara, diger taraftan bitiinsel
ve bir kerede kazandirilmasi hedeflenen 6grenme ciktilarina yer verilmistir.

Ogrenciye verilmesi hedeflenen kazanim ve bu kazanimlara yonelik bilgi ve beceri sinirlarini
belirleyen acgiklamalar; sinif dizeyinde deger, beceri ve yetkinlikler perspektifinde bitlinlik saglayan
bakis acisiyla yalin bir icerige sahiptir. Boylelikle anlamli ve kalici 6grenmeyi saglayan, saglam ve dnceki
dgrenmelerle iligkilendirilmis, diger disiplinlerle ve gunlik hayatla degerler, beceriler ve yetkinlikler

gergevesinde butlinlesmis bir 6gretim programlari toplami olusturulmustur.

1. MESLEKI VE TEKNIK EGITIMDE PROGRAM GELISTIRME SURECI

Mesleki ve teknik egitim alan programlari, bireyleri is hayatina hazirlamak amaciyla tasarlanmig
olup is glicu piyasasi ihtiyaglari ve is analizi yaklasimini esas alir. Bu yaklasimda meslekler analiz
edilerek meslek profili tanimlanir ve meslek elemaninin yapmasi gereken is / gérev ve iglemler belirlenir.
Ogretim programi, sdz konusu is ve iglemleri yerine getirebilmek igin sahip olunmasi gereken bilgi,
beceri, tutum ve tavirlari kazandirmayi dersler ve kazanimlari yoluyla ortaya koyarken diger yandan
egitim etkinlikleri, bireyleri bu gergeveye uygun is hayatina hazirlayacak sekilde planlanir.

Geligtirilen  6gretim  programi; egitsel etkinliklerin  hazirlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendiriimesini igeren detayli bir plana sahiptir.

Bu plan; bilissel, sosyal, duyussal, psikomotor becerileri kazandirmak i¢in asagida belirtilen
Ozelliklere gére hazirlanir:

o Sektdr beklentilerine cevap veren, ulusal ve uluslararasi bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip
meslek elemanlari yetistirecek

e Her yeterlik seviyesinde bireye yatay ve dikey gegis imkani taniyacak

e Bireylerin 6zelliklerine ve farkliliklarina uygun segenekleri sunacak
Bu amacla mesleki ve teknik egitimde is ve meslek analizine dayali program yaklagimi

benimsenmistir.



Program gelistirme sureci asagidaki asamalardan olusmaktadir:

Analiz : Is piyasasi ihtiyag analizi/beceri ihtiyag analizi/egitim ihtiyac analiziimeslek

analizi/ulusal meslek standartlari

Tasarlama : Program yaklagsiminin belirlenmesi ve yaklagima uygun gergcevenin

olusturulmasi

Geligtirme : Program dokimanlarinin hazirlanmasi

Uygulama : Programlarin onaylanmasi ve uygulanmasi

Degerlendirme: Programin uygulanma sirecinin izlenmesi, sonucun degerlendiriimesi ve

glncellenmesi

S0z konusu bu sirecte; analiz, tasarlama ve gelistirme asamalarini gergeklestirmek Uzere is
piyasasi temsilcileri, alan o6gretmenleri, alanda uzman akademisyenler ve sivil toplum kurulusu
temsilcilerinin katilimlari ile komisyon olusturulmustur. Komisyon calismalarinda Avrupa Yeterlilik
Cercevesi, Turkiye Yeterlilikler Cercevesi, uluslararasi gelismeler, is hayati ve mesleklerde meydana
gelen gelismeler, 3 ve 4. seviye ulusal meslek standartlari ve ulusal yeterlilikler, egitim kurumlarindan
ve uygulayicilardan alinan geri bildirimler, uluslararasi siniflamalar ve standartlar, egitim politikalari,
protokoller, AR-GE (arastirma gelistirme) raporlari, TUIK (Tirkiye istatistik Kurumu) ve diger
kurum/kurulus verileri referans alinmigtir.

Bu sure¢ sonunda hazirlanan gergeve 6gretim programlari; disiplinler arasi program anlayisi
cercevesinde birden fazla meslegin yeterliklerini esas almaktadir. EJitim programinin odak noktasini
olusturan mesleki yeterlikler; meslek alani ile iligkili “temel mesleki beceriler” ve “ileri veya 6zel mesleki
beceriler” olmak lzere iki dgeye ayrilir. Mesleki ve teknik egitim programlarinda temel mesleki
becerilerin atdlye, laboratuvar ve meslek dersleriyle ileri veya 6zel mesleki becerilerin ise isletmelerde
mesleki editim ve se¢cmeli meslek dersleri araciliyiyla kazandiriimasi amaglanmaktadir.

isletmelerde mesleki egitim ile dalin gerektirdigi bilgi ve becerileri kapsayan, agirlikli olarak ig,
proje, deney ve hizmetin yapilmasi ve uygulanmasini gerektiren kazanimlara yer verilmektedir.

Secmeli meslek dersleri 6grencilerin bilim, sanayi ve teknolojideki degisimlere kolay adapte
olmasini saglamay! hedeflemektedir. Bu dersler; okulun 6zellikleri ve (6@renci ilgi ve ihtiyaglari, egitim

ortamlari vb.) sektoriin bélgesel ihtiyaglari ile uyumlu bir yapida tasarlanmistir.

2. OGRETIM PROGRAMLARININ PERSPEKTIFI

Egitim sistemimizin temel amaci degerler ve yetkinliklerle butlinlesmis bilgi, beceri ve
davraniglara sahip bireyler vyetistirmektir. Bilgi, beceri ve davraniglar, 6gretim programlariyla
kazandirilmaya galisilirken degerler ve yetkinlikler; bu bilgi, beceri ve davranislarin arasindaki butlnlaga
kuran baglanti ve ufuk iglevi gérmektedir.

Degerler; toplumumuzun milli ve manevi kaynaklarindan gelen, diinden bugiine ulasmis ve
yarinlarimiza aktaracagimiz 6z mirasimizdir. Yetkinlikler ise bu mirasin hayata ve insanlik ailesine
katilimasini ve katki vermesini saglayan eylemsel butinlUklerimizdir. Bu yénuyle deger ve yetkinlikler,
teori-pratik butinligindn birbirinden ayrilamayan asli parcalaridir. Yetkinlikler giiniin kosullarina gére

degisiklik gdsterebilir. Bu sebeple de sirekli gdbzden gegirilerek, giincellenip yenilenir.



2.1. DEGERLERIMiz

Cagimizda yasanan gelismeler; ticaret ve ekonominin ¢esitlienmesinin nedenlerinden biri hatta
en énemlisidir. Is piyasasinin araglarinin ¢esitlenmesi, sanal ortamin siklikla kullanilmasi, yiiz yiize
iletisimi zayiflatmistir. Bu hizli degisim, yapilan iste ve Uretilen mallarin kalitesinde insan unsurunun ne
denli 6nemli oldugunu ortaya koymustur.

Milli, manevi, ahlaki ve insani tim degerlere sahip meslek elemanlarinin yetistiriimesi; esnaf ve
sanatkarlar arasindaki gtven ve is birliginin canlandiriimasi; nezaket, sevgi, sayg! gibi degerlerin is
hayatinda hayat bulmasi toplumsal ihtiya¢ haline gelmistir. Meslek orgutleri -Ahilik teskilati basta olmak
Uzere- Turk toplumunun meslek hayatinin yaninda sosyal ve kulttrel hayatini da dizenlemistir.

Ahlaki ilkeler gcergevesinde isini yapan meslek erbabi, diger meslektaslarindan her zaman bir
adim 6ne ¢ikmaktadir. Ahilik kaltlrd, meslek ahlakinin tarihimizdeki en énemli 6rnegidir. Bu kaltlrin
yapi taslari olan sevgi, saygi, yardimlasma, hayirseverlik, is birligi, dogruluk, durustlik ve gavenilirlik
gibi degerlerin yayginlagsmasi is ve ticaret dinyasina dinamizm kazandiracaktir.

Ogrenme ve dgretme siireci; adalet, aile bitiinligu, ¢aliskanlk, dostluk, duyarlilik, diristlik,
estetik, mahremiyet, merhamet, mutevazilik, 6zgirlik, sabir, saglikli yasam, saygi, sevgi, sorumluluk,

tasarruf, temizlik, vatanseverlik, yardimseverlik degerleri ile birlikte ele alinarak ilerleyecektir.

2.2. YETKINLIKLER

Toplumlarin teknoloji gagindan bilgi ¢cagina gegcmesiyle son yillarda meydana gelen bilimsel,
teknolojik, sosyal degisim ve gelismeler ekseninde, toplumun bireylerden beklentileri de farkhlagmistir.
Bu gelisme ve ilerlemeler 6grencilere temel bilgi ve becerilerin yani sira elestirel disinme, 6zgin
duisunme, arastirma yapma, sorun ¢dzme gibi biligsel; toplumsal ve kulttrel katihm, girisimcilik, iletisim
kurma, empati kurma gibi sosyal; 6z denetim, 6z glven, kararllik, liderlik gibi kisisel yeterlilik ve
becerilerin kazandirilmasini zorunlu kilmaktadir.

Ogrencilerin ulusal ve uluslararasi diizeyde kisisel, sosyal, akademik ve is hayatlarinda ihtiyag
duyacaklari beceri yelpazeleri olan yetkinlikler Tirkiye Yeterlilikler Cercevesi'nde (TYC) belirlenmistir.
TYC sekiz anahtar yetkinlik belirlemekte ve asagdidaki gibi tanimlamaktadir:

1. Okuma Yazma Yetkinligi

Bu yetkinlik, diger kisiler ile uygun ve yaratici bir yolla etkili iletisim kurma yetenegini ifade eder.
Bireyler, cesitli durumlarda sézli ve yazil iletisim kurma, izleme ve kendi iletisimlerini durumun
gerekliliklerine uyarlama becerilerine sahip olmalidir.

Bu yetkinlik ayni zamanda farkli kaynak tirlerini ayirt etme ve kullanma, bilgiyi arastirma,
toplama ve igleme, aygitlari kullanma, sézll ve yazili goérugleri mantikli bir sekilde diizenleme ve ikna

edici bir bicimde ifade etme becerilerini de igerir.



2. Goklu Dil Yetkinligi

Bu yetkinlik, farkli dilleri iletisim i¢in uygun ve etkili olarak kullanma becerisini tarif eder. Dil
yetkinlikleri, tarihi boyutu ve kultlrler arasi yetkinlikleri batlnlestirmektedir. Farkli diller ve iletisim
araclari arasinda gegis yapma yetenegine dayanir. Bireyin ihtiyaglarina bagh olarak farkl dillerde, farkli
yeterlilik seviyelerinde s6zli mesajlari anlama, sohbeti baglatma, surdirme ve bitirme ile metinleri
okuma, anlama ve yazma vyeteneklerinden olusur. Bireyler iletisim araglarini uygun sekilde
kullanabilmeli ve dilleri 6rglin, yaygin ve serbest olarak hayati boyunca 6grenebilmelidir.

3. Matematiksel Yetkinlik ile Bilim, Teknoloji, Miihendislikte Yetkinlik

a. Matematiksel yetkinlik: Matematiksel yetkinlik, giinlik hayatta karsilasilan problemi ¢6zmek
icin matematiksel dislinme tarzini gelistirme ve uygulamadir. Saglam bir aritmetik becerisi lizerine insa
edilen siirece, faaliyete ve bilgiye vurgu yapilmaktadir. Matematiksel yetkinlik, disiinme (mantiksal ve
uzamsal disiinme) ve sunmanin (formiuller, modeller, kurgular, grafikler ve tablolar) matematiksel
modlarini farkl derecelerde kullanma becerisi ve istegini icermektedir.

b. Bilimde yetkinlik: Bilimdeki yetkinlik, sorulari tanimlamak, kanita dayal sonuglar Gretmek
amaclyla dogal dinyanin agiklanmasina yonelik bilgilerini ve metodolojiden yararlanma beceri ve
istegini icermektedir. Teknoloji ve muhendislikteki yetkinlik, insan istek ve ihtiyaglarini kargilama
baglaminda bilgi ve metodolojinin uygulanmasi olarak gérulmektedir. Bilim, teknoloji ve mihendislikteki
yetkinlik, insan etkinliklerinden kaynaklanan degisimleri ve her bireyin vatandas olarak sorumluluklarini

kavrama gucinl kapsamaktadir.

4. Dijital Yetkinlik

Bu yetkinlik 6grenme, calisma ve topluma katim igin dijital teknolojileri givenli, elestirel ve
sorumlu kullanmay! ve bu teknolojilerle yakindan ilgilenmeyi kapsamaktadir. Bilgi ve veri okuryazarligi,
iletisim ve is birligi, medya becerileri, dijital icerik olusturma (programlama dahil), guivenlik (dijital refah
ve siber glvenlikle ilgili yetkinlikler dahil), fikri mulkiyetle ilgili sorular, problem ¢ézme ve elestirel

dusinmeyi igerir.

5. Kisisel, Sosyal ve Ogrenmeyi Ogrenme Yetkinligi

Bu yetkinlik kendini yansitma, zaman ve bilgiyi etkin bir sekilde yénetme, bagkalariyla yapici bir
sekilde ¢calisma, esnek kalma, 6grenme ve kariyerini ydonetme yetenegidir. Belirsizlik ve karmasgiklikla
basa cikabilmeyi 6grenmeyi, fiziksel ve duygusal refahini desteklemeyi, fiziksel ve zihinsel saghgini
korumayi, saglik bilincine sahip gelecegde yonelik bir yasam slirmeyi, kapsayici ve destekleyici ortamda

catismaya anlayis gésterme ve gatismayi yonetme yetenegini igerir.

6. Vatandaslik Yetkinligi
Bu yetkinlik sosyal, ekonomik, yasal ve politik kavram ve yapilari farketmenin yani sira kiresel
gelismeler ve surduirulebilirlik anlayisina dayali olarak sorumlu vatandas bilinciyle hareket etme, sivil ve

sosyal hayata tam olarak katilma yetenegidir.



7. Girisimcilik Yetkinligi

Bu yetkinlik, firsatlar ve fikirler Uzerinde hareket etme ve bunlari bagkalari i¢in degerlere
dondstirme kapasitesi anlamina gelir. Yaraticilik, elestirel diistinme ve problem ¢ézme, inisiyatif alma
ve sebat etme, kiiltiirel, sosyal veya finansal degeri olan projeleri planlama ve yuritme igin is birligi ile

calisabilme yetenegi Uzerine kuruludur.

8. Kiiltiirel Farkindalik ve ifade Yetkinligi

Bu yetkinlik, dugtince ve anlamlarin farkli kiltirlerde, sanatsal ve diger kultirel formlarda nasil
yaratici bir sekilde ifade edildiginin ve aktarildiginin anlasiimasi gerektigini kapsamaktadir. Kendi
distnceleri ile toplumdaki roliine ve yerine dair hislerini gesitli ortamlarda ve farkli yollarla anlatma,

gelistirme ve ifade etme surecine dahil olmayi igerir.



3. OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme, bir niteligin gdzlenip gézlem sonuglarinin sayilarla veya baska sembollerle gdsterilmesi;
degerlendirme ise 6lgme sonuglari ile bir dl¢itl kiyaslayarak karara varma sureci olarak tanimlanir.
Egitim 6gretim slrecinde 6gretim programlari kazanimlarinda belirtilen bilgi, beceri ve tutumlara ne
oranda ulagildigini belirleyen dlgme ve degerlendirme uygulamalari egitimin etkili ve basarili
kilnmasinda énemli bir yere sahiptir. Olgme ve degerlendirme uygulamalari eksik ve yanlis
O6grenmelerin belirlenerek duzeltiimesine, geri bildirimlerle stre¢ icinde etkili rehberlik yapilmasina
olanak saglar. Egitimde kullanilacak élgme araclarinin yeterli derecede yiuksek gecerlik ve glvenirlige
sahip olmasi ve 6grencilerin kendilerine 6gretilmesi hedef alinan davranislari 6grenmis olup olmadiklari
ve bu davraniglarda erismis olduklari yetkinlik ve kararlilik derecelerini nesnel olarak ortaya koymasi
esastir.

Mesleki ve teknik egitim kurumlarina ait 6gretim programlarinda geleneksel ve performansa
dayali degerlendirme yaklasimlari dengeli bir sekilde yer almalidir. Sonuca dayali degerlendirme olarak
da adlandirilan geleneksel degerlendirme agirlikli olarak biligssel becerilere dayali kazanimlarin
Olgilmesinde kullaniimaktadir. Geleneksel yaklagsimda kullanilan 6&lgme araglar dogru/yanhs,
eslestirme, bosluk doldurma, kisa cevapli, acik uglu ve ¢oktan segmeli soru tirlerinden olusmaktadir.
Kullanilacak soru turt 6gretim programi kazanimlarinin bilissel beceri diizeyine bagli olarak belirlenir.
Performansa dayali degerlendirme ise 6grencilerin bireysel farkliliklarini géz éniine alarak onlarin bilgi
ve becerilerini gercek yasama aktarmalarini saglayacak uygulamalar ve gorevleri igermektedir.
Ogrencilerden birden fazla beceriyi iceren bir gorevi gerceklestirmeleri veya bir Uriin olugturmalari
beklenen bu yaklasimda degerlendirme, belirli bir zamana bagl olmayip sireg¢ i¢ine yayilmigtir. Zihin
kas koordinasyonunu gerektiren devinigsel (psikomotor) becerilerin agirlikli oldugu mesleki ve teknik
egitimde bireylerin elde ettikleri bilgileri uygulamaya doénUstlrerek beceri haline getirmeleri beklenir.

Ogrencilerin bilgi ve becerilerini bitiinlestirerek ortaya koyduklari Griinii ve slreci dlgmek
amaciyla deney, proje, uygulama vb. yoluyla bir is ya da islemi yapmalari istenir ve elde edilen sonuglar
onceden belirlenen oOlgltlere uygun olarak degerlendirilir. Performansa dayali degerlendirme
yapabilmek igin verilen performans gorevlerinde &grencilerin géstermis oldugu performansin, daha
Onceden hazirlanmis Odlgitlerden olusan kontrol listesi, derecelendirme &lgegi, dereceli puanlama
anahtari vb.den uygun olan biri ile degerlendiriimesi ve puanlanmasi gerekmektedir.

Olgme araglari hazirlanirken beceri igin gerekli olan tutum ve davraniglar da dikkate alinmali,
biligsel, duyugssal ve devinigsel 6zellikleri bir bitlin olarak gézlemlemeye uygun butinsel bir yapi
olusturulmaldir.

Egitimde cesitlilik; birey, ders igerigi, sosyal ortam, okul imkanlari vb. dinamiklerden etkilendigi
icin 6lgcme ve degerlendirme uygulamalarinin etkililigini saglamada egitim uygulayicilarinin roli oldukga
dnemlidir. Ogretim programi, dlgme siirecinde kullanilabilecek 6lgme ara¢ ve ydntemleri agisindan
uygulayicilara kesin sinirlar gizmez, sadece yol goésterir. Ancak tercih edilen dlgme ve degerlendirme

arag ve yonteminde gereken teknik ve akademik standartlara uyulmalidir.



4. BELGELENDIRME

Mezun olan 6grenciye, alan ve dalini gdsteren diploma ve is yeri agma belgesi ile birlikte segmeli
meslek dersleri ile ulasabilecegi ilgili mesleklere ait sertifika verilmektedir. Mesleki ve teknik ortadgretim
programlarindan mezun olanlardan isteyenlere, Tirkiye Yeterlilikler Cergevesi kapsaminda 6grenim
suresince kazandiklari temel yeterlilikler hakkinda bilgiler iceren Europass sertifika/diploma ekiyle alinan
ve basari gosterilen 6grenme birimini, mesleki egitim goérdigu veya stajini yaptigi isletmenin adini

gOsterir belge diizenlenir.

5. BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI ALANI
5.1. OGRETIM PROGRAMININ AMAGLARI

Blro Yonetimi ve Ydnetici Asistanligi Programinin amaci, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel
sektor isletmelerinde biro hizmetlerinin ylritilmesini saglamak Ulzere goérev alabilecek dijital ofis
uygulamalarini kullanma becerisine sahip, Turkgeyi dogru ve etkili kullanarak kurum ici ve disi iletisimi
gerek yazili gerek s6zli yapabilen, biro makineleri arag ve gereclerini kullanabilen, resmi yazi ve
belgeleri hazirlayarak dosyalayip bu belgeleri arsivleyen, olusturduklari belgeleri web aracihdi ile
yayinlayabilen, ydneticinin toplanti, telefon, seyahat ve randevularini organize edebilen, bilgi ve
becerilere sahip nitelikli insan glcina yetistirmektir.

Blro Ydnetimi ve Yonetici Asistanhidi alaninda egitiminde hem yodnetim sureglerinde internet ve
diger teknolojilerin kullanimi hem de sosyal medyada isletmenin yonetim sireglerini etkin sekilde
kullanmasinin egitimi verilecektir. isletmeler, ic ve dis paydaslari ile dijital platformlarda daha etkin
gorunebilmek igin gdrsel, isitsel araglari ve internet reklamcihdini etkin sekilde kullanacaktir.

Dijital kitle iletisim araclari; web siteleri/sosyal medya araclari tim kurumlar igin dnemli hale
gelmistir. Bu nedenle dijital ofis uygulamalari dersi ile 6grencilere ¢alistiklari kurumlarda rin, hizmet
ve diger gorsel isitsel mesaj olusturma, Urettigi icerikleri web sitesi ve sosyal medya araglarinda
yayinlayabilme, denetleyebilme becerileri kazandirilacaktir.

Fiziki ortamda oldugu kadar sanal ortamda da bilgiye ulasma, bilgiyi paylasma ve bilgiyi gtivenli
bir sekilde saklama suregleri kazandirilacaktir. Elektronik belge yonetim sistemlerini kullanma becerisi
ile 6zel ve resmi kurumlarin internet teknolojilerinden faydalanarak bilgiye erisim hizinin avantajiyla,
iletisim maliyetlerini distrmek, rekabet gicinl arttirmak, paydaslariyla daha etkili iletisim saglamak
(bilgi vermek ve bilgi toplamak) ve geri bildirim surecini ydnetmek amaglanmaktadir. Bulut (¢cevrimigi
bilgi dagitimi) teknolojisi ile ortaya ¢ikan yer, zaman ve cihaz sinirlamalarinin ortadan kalkmasiyla kisisel
calismalar ve ekip ¢galismalari, gevrimigi olarak kullanma kazanimlarinin elde edilmesi amacglanmaktadir.

Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Alani Cergeve Ogretim Programi'nda asagdidaki dal yer

almaktadir.

1. Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Bu dogrultuda Biro Ydénetimi ve Yonetici Asistanlidi alani ve alan altinda yer alan mesleklerde

ulusal ve uluslararasi dizeyde standartlara uygun orgin 6gretim programi hazirlanmistir.



Bu programi tamamlayan ddrenciye asagidaki ortak bilgi, beceri ve yetkinliklerin kazandiriimasi

amagclanmaktadir.

Yeni ¢ag becerileri ve tasarim odakl disinme yaklasimi dodrultusunda “meslek etigi ve
ahilik, is saghgi ve guvenligi, teknolojik gelismeler ve endustriyel dontisim, ¢evre koruma,
girisimci fikirler, is kurma ve yidritme, fikri ve sinai mulkiyet haklar” konularinda mesleki
gelisim saglayacak beceriler kazanma

is saghg ve glvenligi tedbirleri dogrultusunda biiro teknolojileri, bilgisayar donanim ve
yazilim programlari hakkinda temel bilgiler verme

is saghg ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda tuslara dogru teknikle vurma, siireli metin
yazma

Temel hukuk bilgi ve becerilerini kazandirma

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Dali

Bulrolarin yénetimi slreglerinde buro galisanlarinin kimlerden olustugu, verimli ydnetim
modelleri ile organizasyonlarda iglerin ergonomik buro dizayni ve protokol kurallarina uygun
olarak yurutulebilmesi yollarini 6gretme

Kelime islemci, elektronik tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma

Tlrkgeyi guzel konusma ve etKkili iletisim kurma

Tuslara hizli ve dogru teknikle vurma, sureli ve sesli metin yazma

Kurum i¢i ve kurumlar arasi yazisma yapma, belgeleri dosyalayip arsivieme ve elektronik
belge yonetimi ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirma

Bilgisayarda fotograf diizenleme, manipulasyon ve mizanpaj yapma

ileri seviyede kelime iglemci, elektronik tablolama ve veri tabani programi kullanma

Web editéri yardimiyla web sitesi tasarlama, yonetme ve yayinlama

Elektronik posta, arama motorlari, internet reklamlari ve g¢evrimigi dokimanlari giivenli ve
etik kurallara uygun kullanma

Yabanci dilde mesleki bilgi ve becerilerini ifade etme, yazma

5.2. PROGRAMIN SURESI

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



5.3. REFERANS DOKUMANLAR VE DAYANAKLAR

Program hazirlanirken egitimle ilgili mevzuatin yani sira asagida yer alan referans dokiman ve

dayanaklar dikkate alinarak programin bilesenlerine yansitiimistir.

e ISCED-F siniflamasi

e 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

o 213 sayili Vergi Usul Kanunu

e 3065 sayil Katma Deger Vergisi Kanunu

e 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu

e 5393 sayili Belediye Kanunu

e 5216 sayili Buyuksehir Belediye Kanunu

e 6362 sayilli Sermaye Piyasasi Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 1512 sayili Noterlik Kanunu

o 1136 sayil Avukathik Kanunu

o 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 6331 Sayill is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e is Saghgi ve Givenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligi

e isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

e Igyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iliskin Yénetmelik

e Kisisel Koruyucu Donanimlarin isyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik

e Milll Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi

e s Sagligi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi

e s Yerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

e isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iligkin Yénetmelik

e Kisisel Koruyucu Donanimlarin igyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik

e Saglik ve Giivenlik isaretleri Yénetmeligi

e 3473 saylli Kanun (Muhafazasina lizum kalmayan evrak ve malzemenin yok edilmesi
hakkinda kanun) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

o 02/02/2015 tarih, sayi: 29255 ve 2014/7074 karar sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
‘Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e 06.12.2018 tarihli ve 30617 Mikerrer sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Cagri Merkezi
Musteri temsilcisi 4. Seviye Ulusal Meslek Standardi

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

e 13.09.2014 tarihli ve 29118 Miikerrer sayill Resmi Gazete’de yayimlanan insan Kaynaklari

Elemani 4. Seviye Ulusal Meslek Standardi



5.4. ANADOLU MESLEK VE ANADOLU TEKNiK PROGRAMI HAFTALIK DERS GiZELGELERI

MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LIiSESI
ANADOLU MESLEK PROGRAMI
BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANLIGI ALANI
(BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI DALI)
HAFTALIK DERS GIZELGESI

DERS 9. | 10. | 1. | 12
KATEGORILERI e SINIF | SINIF | SINIF | SINIF

TURK DILI VE EDEBIYATI (*)

DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI
TARIH

T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK -
COGRAFYA

MATEMATIK

ORTAK FiziK
DERSLER .
S KIMYA

BiYOLOJI
FELSEFE -

YABANCI DiL

BEDEN EGITIMI VE SPOR/GORSEL
SANATLAR/MUZIK

SAGLIK BILGISI VE TRAFIK KULTURU - - 1 -
TOPLAM 28 27 15 10
MESLEKI GELISIM ATOLYESI 2
BURO TEKNOLOJILERI (*) 4 - - -
3
2

NIN|O
NIN|P>
NN | B
N

1
1
N

NININIOIN

N

N INININDINDNINDN|ON
1
1

KLAVYE TEKNIKLERI
TEMEL HUKUK
BURO HiZMETLERI (*) - 3
OFiS UYGULAMALARI - 4 ; ;
4
2

DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM -
MESLEK HIZLI KLAVYE KULLANIMI -

DERSLERI - -

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI (*) - - 4 -
TASARIM PROGRAMLARI - - 4 -
ILERI OFiS UYGULAMALARI - - 3 -
WEB UYGULAMALARI - - 2 -
DIJITAL OFiS UYGULAMALARI - - 2 -
MESLEKI YABANCI DIL - - 2 -
ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*) - - - 24

MESLEK DERS SAATiI TOPLAMI 11 13 17 24

SE(}MEL? MESLEK DE-RS SAATI TOPLAMI (**) - - 12 11

SECMELI DERS SAATI TOPLAMI (**) 5 4

REHBERLIK VE YONLENDIRME - 1 1 -

TOPLAM DERS SAATI 44 45 45 45

NOT:

(*) Milli Egitim Bakanligi Ortadégretim Kurumlari Ydnetmeligi uyarinca yilsonu bagari puani ile bagarili
sayilamayacak derslerdir.

(**) Segmeli meslek dersleri ve se¢meli dersler ile ilgili agiklamalar Cergeve Ogretim Programinin Uygulama
Esaslari’nda yer almaktadir.
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MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
ANADOLU TEKNIK PROGRAMI
BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI ALANI
(BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI DALI)
HAFTALIK DERS CiZELGESI

DERS 9, 10. | 1. 12.
KATEGORILERI e SINIE | SINIF | SINIF | SINIF

TURK DILi VE EDEBIYATI (*) 5 4 4 4

DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI 2 2 2 2

TARIH 2 2 2 -

T.C. INKILAP TARIHI VE
ATATURKCULUK

1
1
1
N

COGRAFYA

MATEMATIK

ORTAK

DERSLER | 4K

KIMYA

NININION

BiYOLOJi

FELSEFE -

YABANCI DiL

N

N (NININININDON
1
1

BEDEN EGITIMI VE SPOR/GORSEL
SANATLAR/MUZIK

SAGLIK BILGISI VE TRAFIK KULTURU - - 1 -

TOPLAM 28 27 15 10

MESLEKI GELISIM ATOLYESI

KLAVYE TEKNIKLERI

2

BURO TEKNOLOJILERI (*) 4 - - -
3
2

TEMEL HUKUK

BURO HIZMETLERI (¥) -

OFIiS UYGULAMALARI -

3

4
MESLEK DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM - 4 - B
DERSLERI HIZLI KLAVYE KULLANIMI - 2

YAZISMA VE DOSYALAMA
TEKNIKLERI (*)

TASARIM PROGRAMLARI (*) - - - 4

ILERI OFIS UYGULAMALARI - - 3 -

WEB UYGULAMALARI - - - 2

DIJITAL OFiS UYGULAMALARI - - 2 -

MESLEKI YABANCI DiL - - -

2
MESLEK DERS SAATi TOPLAMI 11 13 9 8
SEGMELI MESLEK DERS SAATi TOPLAMI (**) - - - 3

SEGMELIi DERS SAATI TOPLAMI (**) 5 4 20 24

REHBERLIK VE YONLENDIRME - 1 1 -

TOPLAM DERS SAATI 44 45 45 45

NOT:

(*) Milli Egitim Bakanhdi Ortadégretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yilsonu basari puani ile basarili
sayilamayacak derslerdir.

(**) Secmeli meslek dersleri ve seg¢meli dersler ile ilgili agiklamalar Cerceve Ogretim Programinin
Uygulama Esaslari’nda yer almaktadir.
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MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LIiSESI
ISLETMELERDE MESLEKI EGITIME 11. SINIFTA BASLAYAN OKULLAR ICIN
ANADOLU MESLEK PROGRAMI
BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANLIGI ALANI
(BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI DALI)
HAFTALIK DERS GIZELGESI

KATE[:ECI}:iLERi RERSLER SI?‘I.IF S:h(l)iF smiF s:rﬁiF
TURK DILI VE EDEBIYATI (*) 5 4 4 4
DIN KULTURU VE AHLAK BILGIS] 2 2 2 2
TARIH 2 2 2 -
T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK - - - 2
COGRAFYA 2 2 - -
MATEMATIK 5 5 - -
ORTAK FiziK 2 2 - -
DERSLER — I'imva 2 2 - -
BIYOLOJI 2 2 - -
FELSEFE - 2 2 -
YABANCI DIL 4 2 2 2
BEDEN EGITIMI VE SPOR/GORSEL ) ) ) ]
SANATLAR/MUZIK
SAGLIK BILGISI VE TRAFIK KULTURU - - 1 -
TOPLAM 28 | 27 | 15 | 10
MESLEK| GELISIM ATOLYES] 2 - - -
BURO TEKNOLOJILERI (%) 4 - - -
KLAVYE TEKNIKLERI 3 - - -
TEMEL HUKUK 2 - - -
BURO HIZMETLERI (%) - 3 - -
OFIS UYGULAMALARI - 4 - -
DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM - 4 - -
MESLEK  |HIZLI KLAVYE KULLANIMI - 2 - -
DERSLERI |yAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI - - 4 -
TASARIM PROGRAMLARI - - - 4
ILERI OFIS UYGULAMALARI - - 3 -
WEB UYGULAMALARI - - - 2
DIJITAL OFiS UYGULAMALARI - - 2 -
MESLEKI YABANCI DIL - - - 2
ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*)(***) - - 16 | 24
MESLEK DERS SAATI TOPLAMI 11 | 13 | 25 | 32
SECMELI MESLEK DERS SAATi TOPLAMI (**) ; ; - ;
SEGCMELI DERS SAATi TOPLAMI (**) 5 4 4 4
REHBERLIK VE YONLENDIRME - 1 1 -
TOPLAM DERS SAATI 44 | 45 | 45 | 46

NOT:

(*) Milli Egitim Bakanhgi Ortabgretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yilsonu bagari puani ile basarili
sayilamayacak derslerdir.

(**) Secmeli meslek dersleri ve secmeli dersler ile ilgili aciklamalar Cerceve Ogretim Programinin Uygulama
Esaslari’nda yer almaktadir.

(*** Il istihdam ve mesleki egitim kurulu tarafindan belirlenen alan/dallarda 11. sinifta isletmelerde Mesleki Egitim
dersi uygulanir.
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5.5. GERGEVE OGRETIM PROGRAMININ UYGULAMA ESASLARI

1.

Program dort yil olarak tasarlanmistir. Haftalik ders gizelgesinde ortak dersler, meslek

dersleri, segmeli meslek dersleri ve se¢gmeli dersler yer almaktadir.

. 9. sinifta alana ait temel mesleki becerileri kapsayan derslere, 10, 11 ve 12. siniflarda ise

dala ait mesleki becerileri kapsayan derslere yer verilmektedir.

. Anadolu meslek programinda 12. sinifta “igletmelerde mesleki egitim” dersi uygulanir. il

istihdam ve mesleki egitim kurulu tarafindan belirlenen ve genel mudurlik¢e onaylanan
okullarin alan / dallarinda ise 11 ve 12. siniflarda “igletmelerde mesleki egitim” dersi

uygulanir.

4. Program turline gore derslerin sinif seviyeleri ve saatlerinde haftalik ders gizelgesi esas alinir.

5. Ortak ders saatlerinin mevcut 6gretim programlarinda belirtilen ders saatinden farkli olmasi

10.

1.

12,

13.

14.

15.

halinde 6gretim programlarinin amag¢ ve agiklamalari dogrultusunda zimre 6dretmenler
kurulunca hazirlanacak programlar uygulanir.
Dal egitiminde; bolgesel ve sektorel ihtiyaclar, okulun donanimi, fiziki kapasitesi ve 6gretmen

durumu ile 6grencilerin ilgi ve ihtiyaclar dikkate alinir.

. Secmeli dersler, Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi'nde yayimlanan kararlar ile

Mesleki ve Teknik Ortadgretim Okul ve Kurumlarinda Uygulanacak Haftalik Ders
Cizelgeleri'nin ekinde belirtilen agiklamalar dogrultusunda se¢meli dersler tablosundaki
derslerden segilebilir.

Secmeli meslek dersleri; cergeve 6gretim programi se¢meli meslek dersleri tablosundan,

alan / dal meslek derslerinden veya diger alan / dal meslek derslerinden segilecektir.

Anadolu meslek programina devam eden 6grenciler, 11 ve 12. sinifta segcmeli dersler ile
secmeli meslek derslerini secebilecektir. Ayni zamanda 12. sinifta isletmelerde meslek
egitimine devam edecektir.

Anadolu teknik programina devam eden 6grenciler, 11 ve 12. sinifta se¢gmeli derslerinden
12. sinifta ise cgergeve Ogretim programindaki segmeli meslek dersleri tablosundan
secgecektir.

Mesleki gelisim atdlyesi dersinde Talim ve Terbiye Kurulunun 19.08.2020 tarih ve 22 sayili
Karari ile kabul edilen 6gretim programi uygulanir.

Meslek dersleri, haftalik ders gizelgesinde belirtilen ders saatlerinin bitinligl bozulmadan
veya imkanlar dlgustinde birbirini izleyecek sekilde planlanir.

Haftalik ders gizelgesinde (*) ile belirtilen meslek dersleri, alan ve dalin basariimasi zorunlu
meslek dersleridir. Bu dersler, Milli Egitim Bakanlidi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi
uyarinca yllsonu basari puani ile basarili sayllamayacak derslerdir.

Mesleki ve teknik Anadolu liselerinde “Akademik Calismalar, insan, Toplum ve Bilim", "Din,
Ahlak ve Deger" ile " Kiiltiir, Sanat ve Spor" segmeli ders gruplarindan 9, 10, 11 ve 12. sinif
seviyelerinde bu gruplardan en az birer ders secilmesi zorunludur.

Segmeli meslek dersleri ile alan ve dalda birden fazla sertifika alinabilir.
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16. Meslek derslerinin haftalik ders cizelgesinde belirtilen ders saati sureleri degistiriimeden

17.

18.

19.

20.

ders bilgi formlarinda yer alan derse ait 6grenme birimi sureleri zimre 6gretmenler kurulu
tarafindan belirlenir.

Meslek dersleri ile ilgili egitim 6gretim planlamasi yapilirken ¢ergceve 6gretim programi esas
olmak Uzere ders bilgi formlarindan yararlanilacaktir.

a. Cerceve Ogretim programinda yer alan meslek derslerine ait kazanimlarin
verilebilmesi icin ders bilgi formlarindaki konular (igerik), kazanim agiklamalari ve
uygulama faaliyetlerinden / temrinlerden yararlanilacaktir.

b. Ders bilgi formlarindaki uygulama faaliyetleri / temrinleri; ders kazanimina uygun
olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi goz éniinde bulundurularak
en fazla uygulama faaliyeti / temrini yaptiracak sekilde meslek alan zimre
ogretmenler kurulu tarafindan segilir. Ayrica farkh uygulama faaliyetleri / temrinleri de
yapilabilir.

isletmelerde mesleki egitim dersinin igeridi, her dal igin dalin gerektirdigi bilgi ve becerilerin
tamamini kapsayan, agirlikl olarak ig, proje, deney ve hizmetin yapilmasi ve uygulamasini
gerektiren 6grenme kazanimlari dikkate alinarak zimre 6gretmenler kurulu tarafindan
hazirlanir.

Staj; 6grencilerin mesleki bilgi, beceri, tutum ve davraniglarini gelistirmeyi; okulda olmayan
tesis ve arag¢ gereci taniyarak gercek Uretim, hizmet ortami ve is hayatina uyumlarini
saglamak amaciyla yaptirilir. Staj programinin igerigi; ilgili sinif / siniflara ait kazanimlar
esas alinarak temrin, is, proje, deney veya hizmetin uygulanmasini saglayacak sekilde
zumre dgretmenler kurulu tarafindan hazirlanir.

Ders ve 6grenme birimi kazanimlari gergeklestirilirken is saghdi ve guvenligi tedbirlerinin
alinmasi gereklidir. Referans dokUmanlarda belirtilen is sagligi ve guvenligi mevzuati
dogrultusunda alinmasi gereken tedbirlere ders bilgi formlarinda alan ve dallarin 6zelligi g6z
onlnde bulundurularak yer verilmektedir. Buna gore is saghgdi ve guvenligi ile ilgili gerekli
bilgi ve becerileri aligkanlik haline getiren bireyler yetistiriimesi amaciyla gergceve 6gretim
programi ve ders bilgi formlarindaki is sagligi ve giivenligi konulari ziimre 6gretmenler

kurulunda goérusilir.
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5.6. BASARILMASI ZORUNLU (*) MESLEK DERSLERi TABLOSU

Anadolu Meslek

Anadolu Teknik

isletmelerde Mesleki
Egitime 11. Sinifta

Dallar Sinif Programi Programi Baslayan Okullar igin
Anadolu Meslek Programi
9 Buro Teknolojileri Buro Teknolojileri Blro Teknolojileri
Biiro Yénetimi 10 Buro Hizmetleri Buro Hizmetleri Bulro Hizmetleri
Xesiz?anrﬁ:igﬁi 11 ¥:Er|1§igl1:ri\/ e Dosyalama ¥:Er|1§igl1:ri\/ e Dosyalama isletmelerde Mesleki Egitim
12 Isletmelerde Mesleki Tasarim Programlari isletmelerde Mesleki Egitim

Egitim
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6. DERSLER
6.1. ORTAK DERSLER

Ortak dersler; her 6grencinin ortadgretim kurumunu bitirinceye kadar aldidi, asgari ortak bir
genel kultdr veren, toplum sorunlarina duyarli olma, yurdun ekonomik, sosyal ve kultirel kalkinmasina
katkida bulunma bilincini ve giclni kazandirmayi amagclayan ve dgrenciyi yiksekdgretim programlarina
hazirlayan derslerdir.

Haftalik ders gizelgesinde yer alan ortak derslerde Talim ve Terbiye Kurulunun belirlemis oldugu

programlar ve ders saatleri uygulanir.
6.2. MESLEK DERSLERI

Meslek dersleri, 6grenciyi hedefledigi ylksekogretim programlarina velveya meslede, is
alanlarina yonelten ve bu yonde gelismesini saglayan derslerdir.

9. SINIF MESLEK DERSLERI VE KAZANIMLARI

BURO TEKNOLOJILERIi DERSI

Dersin Amaci :Bu derste d6grenciye; is sagligi ve guvenlik tedbirleri dogrultusunda buro
teknolojileri, bilgisayar donanim ve vyazilim programlari kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin

kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 14

Ogrenme Biriminin Adi Etik Degerler ve Bilgi Giivenligi

Ogrenme Biriminin 1. Etik degerler kavramini agiklar.
Kazanimlari 2. Bilgi guvenligi kavramini agiklar
Ogrenme Biriminin Ad1 | isletim Sistemi Kurulum islemleri

1. lgletim sistemi ve gesitlerini tanir.

Ogrenme Biriminin i
9 2. Donanim birimlerinin kurulumunu yapar.

Kazanimlart 3. Yardimci yazilimlarin kurulumunu yapar.
Ogrenme Biriminin Ad1 | isletim Sistemi Gelismis Ozellikleri
1. Kullanici hesaplari ve aile glvenligi ayarlarini yapar.
2. Masaulstu, klasér, pencere gérinim ve Kkigisellestirme ayarlarini
yapar.
3. Kablolu ve kablosuz baglanti yapar.
4. Ag Uzerindeki cihazlara erigim sagdlar.
. 5. Bilgisayarin tarih, saat, klavye ¢esitlerini degistirerek dil paketlerini
Ogrenme Biriminin glinceller.
Kazanimlan 6. Bilgisayara bagli tum aygitlari yikleme, gorintileme ve yonetme

islemlerini yapar.
7. Klavye ve farenin ekranda gosterilme bigimini ayarlar.
8. TUm yedekleme iglemlerini yapar.
9. Video oynatma programlarini ylkleyerek kullanir.
10. Sistem geri yliklemesini yapar.
11. Mobil cihazlarla ve programlarla uzaktan erisimi saglar.
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Ogrenme Biriminin Adi

Dosya ve Dizin islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Dosya islemlerini yapar.

2. Dizin iglemlerini yapar.

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

4. internetten dosya indirerek dosya yiikleyebilir.

Ogrenme Biriminin Adi

Acik Kaynak isletim Sistemi Kurulum ve Masaiistii islemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Acik kaynak kod yazilimi ve GNU Genel Kamu Lisans’’ni (GPL)
aciklar.

2. Acik kaynak kodlu igletim sistemi kurulumu yapar.

3. Acik kaynak kodlu isletim sistemi temel masalsti bilesenlerini
aciklar.

4. Dosya, dizin ve temel yazici iglemlerini yapar.

5. Acik kaynak kodlu igletim sistemi temel e-posta ve haber grubu
araglari ile uygulama yapar.

6. Acik kaynak kodlu igletim temel araclarini uygulayarak agik kaynak
kodlu isletim sistemlerinde karsilasilan sorunlari aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Veri Yonetimi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Veri tarleri ve birimlerini agiklar.
2. Dosya saklama ortamlarini kullanir.
3. Yedekleme tarlerini kullanarak guvenli yedekleme islemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Biro Otomasyon Sistemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

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

KLAVYE TEKNIKLERi DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda tuslara

dogru teknikle vurma, slreli metin yazma iglemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi

amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati :3

Ogrenme Biriminin Adi

Standart Turk Klavyesine (F Klavyeye) Girig

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Dunya klavye cesitlerini listeler.

Standart Turk klavyesini kullanmanin dnemini agiklar.

Tuslarin klavyede yerlestiriime dizenini agiklar.

Dokumanlarin hazirlanmasinda bilgisayarda ergonomik olarak
oturarak, durur.

hoON=

Ogrenme Biriminin Adi

Klavye Tuslarinin Gruplandiriimasi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Parmaklarini temel siraya yerlestirir.

2. Klavyeye bakmadan temel sira tuglarindan yazilmasi gereken tusu
yazmasi gereken parmaga yazdirir.

3. Klavyeye bakmadan temel sira digindaki yazilmasi gereken tusu
yazmasi gereken parmaga yazdirir.

4. Noktalama isaretlerini ve 6zel tuslari tuslar.

5. Dokimanlarin hazirlanmasinda  tuslarin bazi goérevleri
yazabilmesinde ikinci gorevi tuslara yazdirir.

6. DokiUmanlarin hazirlanmasinda sayilari dodru parmaga yazdirir.
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Ogrenme Biriminin Ad1 | Siireli Metin Galigmalari

1. Metinlerde verilen kelimeleri belirlenen strede yazmaya calisir.
Ogrenme Biriminin 2. Metinlerde verilen cimleleri belirlenen sirede yazmaya caligir.
Kazanimlari 3. Sire bitinceye kadar yazilan metnin yanlislarini bularak puan
hesaplamasini yapar.

TEMEL HUKUK DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda temel

hukuk ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi

Hukuka Girig

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Hukuk kavramini agiklar.

2. Toplumsal hayati dizenleyen kurallari agiklar.
3. Hukukun bdlimlerini siniflandirarak agiklar.
4. Hukukun kaynaklarini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Kisi, Hukuki Ehliyet ve Miilkiyet Kavramlan

Ogrenme Biriminin

1. Kisi kavrami acgiklar.
2. Kisi turlerini agiklar.

Kazanimlari 3. Mulkiyet kavrami aciklar.
Ogrenme Biriminin Adi1 | Borglar Hukuku
1. Borg¢ kavrami aciklar.
Ogrenme Biriminin 2. Borcu dpguran ollaylarl b_elirterek, aciklar.
3. Borcun ifasi (yerine getiriimesi) kavramini agiklar.
Kazanimlari .
4. Borcun sona ermesi kavramini agiklar.
5. Borg¢la ilgili diger kavramlari iligkilendirerek aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Sozlesme Cesitleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

Sozlesme kavrami agiklar.

Sozlesme cesitleri belirterek agiklar.

Mulkiyet hakkini gecirmeye yonelik sézlesmeleri siralayarak agiklar.
Kullandirmaya yonelik s6zlesmeleri siralayarak agiklar.

is gérme sozlesmelerini agiklar.

Teminat s6zlesmeleri agiklar.

Kanunlarda dizenlenmemis sOzlesmeler acgiklar.

NogaprwN=

Ogrenme Biriminin Adi

Ticaret Hukuku

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Ticaret hukuku ile ilgili temel kavramlari agiklar.
2. Sirketler hukuku kavramini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Kiymetli Evrak Hukuku

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Kiymetli evrak kavramini agiklar.
2. Kiymetli evrak gesitleri aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Sigorta Hukuku

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Sigorta kavramini agiklar.
2. Sigorta cesitlerini agiklar.
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10, 11 VE 12. SINIF MESLEK DERSLERIi VE KAZANIMLARI

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI DALI

BURO HiZMETLERI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is saghgi ve glvenligi tedbirleri dogrultusunda burolarin
yOnetimi sureclerinde biro galisanlarinin kimlerden olustugu, verimli ydnetim modelleri ile seyahat ve
toplanti organizasyonlarini hazirlama, ergonomik buro dizayni ve protokol kurallarina uygun olarak

yuratilebilme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati :3

Ogrenme Biriminin Adi

Biiro Yonetimi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Yonetim ve buro yonetimi kavramlarini agiklar.
2. Bduro turlerini listeler.
3. Buro galisanlar listeler.

Ogrenme Biriminin Adi

Yoénetim ve Organizasyon

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Yonetim ve biro yonetimi kavramini agiklar.
2. Yoneticilik kavramini tanimlar.
3. Organizasyon kavramini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Protokol ve sosyal davranis kavramlarini agiklar.
2. Protokol uygulanma yerlerini agiklar.
3. Nezaket ve gorgu kurallarini agiklar

Ogrenme Biriminin Adi

Birolarda Ergonomi ve Yerlesim

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ergonomi kavramini agiklar.
2. Alan yerlesme etiduinu agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Toplanti Organizasyonu

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Toplanti turlerini siralar.
2. Toplanti mekanlari ve 6zelliklerini agiklar.
3. Toplantilarda kayit tutma yéntemlerini listeler.

Ogrenme Biriminin Adi

Seyahat Organizasyonu

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Seyahat organizasyonu planlar.
2. Ulasim organizasyonu planlar.
3. Konaklama organizasyonu planlar.

OFiS UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; is saghgr ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime

islemci, elektronik tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 14
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Ogrenme Biriminin Adi Kelime iglemci

1. Kelime igslemci programinda program arabirimini olusturan temel
bileseni tanir.

Dosya menusinu kullanir.

Metin iglemleri ve Paragraf bicimlendirme islemlerini uygular.

Still uygulamalari yapar.

Tablo, Resim, Sekil ve Grafikler ile galisir.

Sayfa dlzeni gérinidmlerini degistirir.

Yazim denetimi yaparak dokimani yazdirir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

NooapwN

Ogrenme Biriminin Adi Elektronik Tablolama

Elektronik Tablolama programi tanir.

Hucreleri ve galisma sayfalarini bigimlendirme iglemlerini yapar.
Calisma sayfalari ve kitaplari ile ¢alisir.

Verilerle galigir.

Grafikler ile ¢alisir.

Fonksiyonlar ile galisir.

Yazdirma islemleri yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

NoapwNh=

Ogrenme Biriminin Adi Sunu Hazirlama

Sunu hazirlama programi tanir.
Slaytla ¢alisir.

Slayt tasarimi yapar.

Slayt nesneleri ile gahgir.
Gosteri ayarlarini yapar.
Program secenekleri ile calisir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

Al ol

DIKSIYON VE ETKILI ILETiSIM DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; Tirkge'yi glizel konusma ve etkili iletisim kurma ile ilgili

bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 14

Ogrenme Biriminin Adi Giizel Konugma

Guzel konugsmanin énemini agiklar.

Konusma organlarinin konusmaya etkisini agiklar.

Dil, dis, dudak, ¢ene ve yuz ile ilgili egzersizler yapar.
Dogdru nefes (diyafram nefesi) alir.

Ses ve sesin niteliklerini aciklar.

lyi bir konugma sesinin 6zelliklerini siralar.

Telaffuzun (s6yleyis) glizel konusma i¢in dGnemini agiklar.
ifadesini gliclendirmek igin uygun ton, durak, ulama ve vurgulama
yapar.

9. Konusma dili ile yazi dili arasindaki farklari siralar.

10. Basarili bir konugsmacinin temel 6gdelerini siralar.

11. Etkili konugma ilkelerini agiklar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

ONoaRrON=

Ogrenme Biriminin Adi Beden Dili

Ogrenme Biriminin 1. Beden dilinin konusmaya katkisini kavrar.
Kazanimlari 2. Dis goérunusin konusmaya etkisini kavrar.
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Ogrenme Biriminin Ad1 | Hitabet

Ogrenme Biriminin 1. Hitabet sanatinin 6zelliklerini agiklar.
Kazanimlari 2. lyi bir konugsmacida bulunmasi gereken 6zellikleri séyler.

Ogrenme Biriminin Adi | Sunum

Ogrenme Biriminin 1. Sunum tirlerini agiklar.
2. Sunum hazirlar.
Kazanimlari

3. Sunum yapar.

Ogrenme Biriminin Ad1 | iletisim

1. lletisimin énemini agiklar.

iletisimin amaglarini agiklar.

iletisim siireci ve iletisimin 6gelerini agiklar.
iletisim tlrlerini listeler.

iletisim sekillerini listeler.

Uluslararasi ve kiltirler arasi iletisimi agiklar.
Etkili iletisim kurmanin yollarini listeler.

Etkili Iletisimin engellerini listeler.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

ONoORWN

HIZLI KLAVYE KULLANIMI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is saghgi ve glvenligi tedbirleri dogrultusunda tuslara
dogru teknikle vurma, sulreli ve sesli metinleri hizli yazma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi Hizl Yazi Yazma

Ogrenme Biriminin 1. Harf ve sayi tuslarini hizl kullanir.
Kazanimlari 2. Noktalama isaretleri ile yardimci tuslari hizli kullanir.

Ogrenme Biriminin Adi Siireli ve Sesli Metinleri Yazma

Ogrenme Biriminin 1. Sureli metin yazar.
Kazanimlari 2. Okunan/dinlenen metni yazar.

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERi DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kurum igi

ve kurumlar arasi yazisma yapma, belgeleri dosyalayip arsivieme ve elektronik belge yénetimi ile ilgili
bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 14

Ogrenme Biriminin Adi Resmi Yazilar

Resmi yazilarda kullanilacak kavramlari siralama yapar
Resmi yazilarin belge 6zelliklerini ayarlamalar yapar.
Resmi yazilarin boélimleriyle galigir.

Resmi yazilar Gzerinde islemler yapar.

Resmi yazi gesitleriyle ¢aligir.

Personel ile ilgili yazilar yazar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

Al
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Ogrenme Biriminin Adi

is Mektuplari

Ogrenme Biriminin

1.

is mektuplarinin bélimlerini agiklar.

Kazanimlari 2. Is mektuplarinin gesitlerini yazar.
Ogrenme Biriminin Adi Raporlar
Ogrenme Biriminin 1. Rapor yazimi igin veri toplar.

Kazanimlari 2. Rapor hazirlar.

Ogrenme Biriminin Adi Dosyalama

. 1. Evraklari tasnif edip dosyalama igin hazirlik yapar.

Ogrenme Biriminin 2. Dosyalama sistemini kurar.

Kazanimlari 3. Dosyalama araclarini kullanmak, belgeleri dosyalara yerlestirir.

4. Dosya ya da belgeyi 6dlung verir.

Ogrenme Biriminin Adi Arsivieme
. 1. Kurum ve kuruslarda belge cesitlerine gore arsivleme yapar.
Ogrenme Biriminin 2. Belge kayit sistemlerini uygular.
Kazanimlari 3. Arsivden belge ve dosya 6ding verir.
4. Belgeleri saklama slresi ve imha yontemlerini uygular.

Ogrenme Biriminin Adi

Dijital Dokiimanlar

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

ONohRwN=

©

E-belge kavramini tanimlar.

Elektronik programi kurar ve kullanici tanimlandirir.

E-belgenin avantaj ve dezavantajlarini siralar.

Elektronik ortamda belge olusturur.

Elektronik ortamda belge dlzenler.

Elektronik ortamda is akigini yonetir.

Elektronik ortamda evrak siler.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin korunmasi ve gizliligini
saglar.

Elektronik dokiimanlara uzaktan erisim saglar.

TASARIM PROGRAMLARI DERSI
Dersin Amaci Bu derste o6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda
bilgisayarda fotograf dizenleme, manipllasyon ve mizanpaj yapma ile ilgili bilgi ve becerileri
kazandirmak amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 14

Ogrenme Biriminin Adi Bilgisayarda Fotograf

Kullanim amacina uygun olarak dosya boyutunu ayarlar.
Fotografin temel renk ayarlarini yapar.

Fotografin temel i1sik (ton ve kontrast) ayarlarini yapar.
Fotografi kullanim amacina uygun rétuglar.

Fotografi istenilen bigimde dekupe eder.

Fotografi kullanilacagi yere uygun dosya bi¢iminde kaydeder.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

ocakrobN=~

Ogrenme Biriminin Ad1 | Bilgisayarda Fotograf/Gériintii isleme

1. Fotografa kolaj/montaj islemlerini uygular.
2. Fotograf Gizerinde gerekli restorasyon/diizeltme islemini yapar.
3. Fotografin kullanim amacina uygun manipulasyon galismasi yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan
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Ogrenme Biriminin Ad1 | Vektorel Gizim

. 1. Vektorel tabanl programda geometrik gizimler yapar.

Ogrenme Biriminin 2. Vektorel tabanli programda geometrik formlardan tasari ilkelerine
Kazanimlar g6re duzenleme yapar.

3. Vektorel tabanh programda basit metin diizenlemeleri yapar.

Ogrenme Biriminin Adi1 | Tipografik Diizenlemeler

1. Tipografik elemanlarla kompozisyon ilkelerine uygun ylzey

. dizenlemesi yapar.

Ogrenme Biriminin 2. Segilen bir nesnenin yalin formu igine nesnenin adini okunakli

Kazanimlari bicimde deforme ederek tipografik diizenleme yapar.

3. Tipografik elemanlari goérsel hiyerarsiyi dikkate alarak tipografik
sistemlere gore ylzey Uzerinde dizenler.

Ogrenme Biriminin Adi Brosir ve Afig Tasarimi

1. Konu 6zelligine gbre brosir eskiz calismasi yapar.

2. Belirlenen brosur eskizini sayisal (dijital) ortama aktararak istenilen

. surede baskiya hazirlar.

Ogrenme Biriminin 3. Konu 6zelligine gore afis tasarimi igin eskiz galismasi yapar.

Kazanimlari 4. Pixel tabanli programda fotograf baskalastirma (maniptlasyon)
calismalari yapar.

5. Belirlenen afig eskizinin sayisal (dijital) ortama aktararak istenilen
slrede baskiya hazirlar.

Ogrenme Biriminin Adi Mizanpaj Programinda Temel yazi

1. Harf anatomisini tanir, harf anatomisine gére dik temel harfleri
yazar.

2. Dik ve egik temel harflerle yazi ¢calismasi yapar.

3. Yauz ile bloklama ¢alismalari yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Ogrenme Biriminin Adi Mizanpaj Programinda Dergi Sayfasi Hazirlama

Ogrenme Biriminin 1. Hazirlanan plaml bilgisayar ortamina aktarir ve mizanpaj
programinda dergi tasarimini olusturur

Kazanimlari 2. Hazirladigi dergiye uygun kapak tasarimi yapar.

ILERi OFiS UYGULAMALARI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime
islemci, elektronik tablolama ve veri tabani programi kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi

amagclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 13

Ogrenme Biriminin Adi Kelime iglemci Programinin ileri Ozellikleri

ileri diizeyde dokiimanlarla galisir.

ileri diizeyde metinle calisir.

ileri diizeyde paragraf sekme ve siitunlar ile calisir.
ileri diizeyde sayfa bicimlendirir.

ileri diizeyde stiller ile calisir.

ileri diizeyde tablolar ile calisir.

Adres mektup birlestirir.

ileri diizeyde dokumanlar (izerinde galisir.

Sablon ve makrolar olusturur.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

oNooRwb=
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Ogrenme Biriminin Adi

Elektronik Tablolama Programinin ileri Ozellikleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1.
2.
3.
4.

Hedef arama, senaryolar ve formil denetimi yapar.
Veri tabani ile galigir.

ileri seviye fonksiyonlar ile calisir.

Elekronik tablolarda makrolarla ¢alisir.

Ogrenme Biriminin Adi

Veri Tabani Programi

1. Veri tabani programinda dosya islemleri yapar.
. 2. Tablo yapar.
Ogrenme Biriminin 3. Sorgulama yapar.
Kazanimlari 4. Form olusturur.
5. Raporlama yapar.
6. Makro olusturur.
WEB UYGULAMALARI DERSI
Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda web

editérd yardimiyla web sitesi tasarlama, ydonetme ve yayinlama ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi

amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi

Web Tasarim Editorii

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Nl wh=

IP (internet protocol)numarasi kavramini aciklar.
Alan adi (domain) kavramini agiklar.

Hosting (barindirma) kavramini aciklar.

Web sayfasi tasarim editérinu tanir.

Web tasarim editérinde temel islemler yapar.
Metin tlrleri ve dzelliklerini agiklar.

Metin girisi islemleri yapar.

Temel metin dlizenleme islemleri yapar.

Listeler olusturur.

. Tablo dizenleme iglemleri yapar.

. Tablo expanded modunu uygular.

. Resimlerle galigir.

. Animasyon ekleme islemleri yapar.

. Metinlere baglanti ekler.

. Baglanti 6zelliklerini diizenler.

. Baglanti adreslerinin agilis sekillerini yapar.
. Resimlere baglanti verme iglemini yapar.

. Etkin resim noktalari olusturur.

. Named Anchor (¢capa) ekleme iglemini yapar.
. E-posta baglanti islemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Hazir Blog ve Web Sitesi Sablonu

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

1.

ONooRrON

©

internette kullanilan blog ve hazir web sitesi sablonu kavramlarini
aciklar.

Yerel sunucu kurulumunu yapar.

Hazir blog/web sitesi yonetim paneli ve ayarlarini yapar.

Hazir blog/web sitesi tema ayarlarini yapar.

Eklenti ylkler ve eklenti ayarlarini yapar.

Kategori ve etiket olusturur.

Blog/web sitesi igin sayfalar olusturur.

Ortam kutlphanesine resim, video, animasyon dosyasi ekler ve
sayfa iginde kullanir.

Sayfa ve yazilarin yorum izinlerini diizenler.
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10. Sayfa igine iletisim formu ekler ve menu baglantisini yapar.
11. Web sitesi glvenligini saglar.
12. Blok/Web sitesini yedekleme yapar.

DIJITAL OFiS UYGULAMALARI DERSI
Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; elektronik posta, arama motorlari, internet reklamlari ve
cevrimici dokUmanlari guvenli ve etik kurallara uygun kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi

amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi | internet Okuryazarhg:

1. !nternet okuryazarligi kavramini agiklar.
2. Internette olagan ve karisilabilecek zararlari ve riskleri dnceden
tespit eder.

Ogrenme Biriminin 3. Ln‘;ﬁ(rlgcrat kullanma ve igerik Uretiminde dikkat edilecek etik kurallari
Kazanimlan 4. Bilgi guvenligi kavramini agiklar.

5. Bilgi kaynagdina ve amaca uygun ileti olugturur

6. Bulut bilisim teknolojisini kullanir.

7. Kisisel verilerin korunma kanunu ile ilgili bilgi edinir.

Ogrenme Biriminin Adi

Arama Motorlari

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

o=

internet kavramlarini agiklar.

Tarayici programlari agiklar.

Arama motorlarinin yapisi ve arama motoru gesitlerini agiklar.
Arama motorlarinda gelismis arama yapar.

Cevrimigi haritalari kullanir.

Ogrenme Biriminin Adi

Taginabilir Belge Bigimi Olusturma ve Ozellikleri

1. Tasinabilir belge olusturarak dizenler.
. 2. Tasinabilir belge niteligindeki dosyalari inceleyerek paylasir.
Ogrenme Biriminin 3. Tasinabilir belge niteliginde dosyada doldurulabilir formlari kullanir.
Kazanimlari 4. Tasinabilir belge niteliinde dosya Uzerinde glvenlik 6nlemlerini
alir.
5. Tasinabilir belge niteligindeki dosya Uzerinde arama dizini olusturur.

Ogrenme Biriminin Adi

E-Posta Kullanimi

Ogrenme Biriminin 1. Elektronik__pos.ta islemlerini yapar.
2. E-posta ydnetim yazilimini kullanir.
Kazanimlari ST
3. Takvimi ybnetir.

Ogrenme Biriminin Adi

Cevrimi¢i Dokiimanlar

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

o=

Cevrimigi kelime islemci dokiimani olusturur.
Cevrimigi elektronik tablo dokimani olugturur.
Cevrimici sunu dosyasini olusturur.

Cevrimigi form olusturur.

Web2.0 araglarini kullanir.

Ogrenme Biriminin Adi

internet Reklamcihigi ve Web Trafik Analizi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

ahwwb=

internet reklamciligi kavramlarini agiklar.

isletme bilgilerini internet ortaminda yayinlar.

Web sitesinin internet reklamciligindaki yerini ve énemini aciklar.
internet reklam cesitlerini tanimlar.

internet reklam kampanyasi olusturur.
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Ogrenme Biriminin Adi Ekip Calisma Platformu

1. Ekip ve kanal olusturur.
2. Cagri ve kanallari yonetir.
3. Hizmet ydnetimi ekler.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

MESLEKIi YABANCI DiL DERSI

Dersin Amaci : Bu derste dgrenciye; mesleki yabanci dilde alanla ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Ad1 | Yabanci Dilde Selamlasma

Ogrenme Biriminin 1. Yabanci dilde kendini tanir.
Kazanimlari 2. Yabanci dilde resmi ve resmi olmayan selamlari kullanir.

Ogrenme Biriminin Adi1 | Yabanci Dilde Sekreterin Ozellikleri

1. Yabanci dilde ofis malzemeleri sayar.
2. Yabanci dilde sekreterin nitelikleri ve sorumluluklar bilir.
3. Yabanci dilde ofis ortami tanimlar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

Ogrenme Biriminin Adi | Yabanci Dilde s iligkileri

. 1. Yabanci dilde misgterilerle telefonla konusur.
Ogrenme Biriminin 2. Yabanci dilde misterilerle ylUz yiize konusur.
Kazanimlari 3. Yabanci dilde musterilere e-posta gonderir.

4. Yabanci dilde e-posta gdnderme sireci yonetir.

Ogrenme Biriminin Adi Yabanci Dilde Rezervasyon, Tur ve Geziler

1. Yabanci dilde tur ve geziler yapar.
2. Yabanci dilde adresler tarif eder.
3. Yabanci dilde rezervasyon yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

Ogrenme Biriminin Adi | Yabanci Dilde is Yazigmalari

Ogrenme Biriminin 1. Yabanci dilde resmi yazigsmalar yapar.
Kazanimlari 2. Yabanci dilde is mektuplar yazar.

Ogrenme Biriminin Adi | Yabanci Dilde Ozgegmis, is Bagvurusu ve is Goriigmesi

1. Yabanci dilde 6zge¢mis yazar.
2. Yabanci dilde is bagvurusu yapar.
3. Yabanci dilde is gérismeleri yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan
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6.3. ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM

Ogrenciler “Isletmelerde Mesleki Egitimi’ni kendi dali ile ilgili faaliyet gésteren bir igletmede Millt
Egitim Bakanh@ Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi'nin ilgili hikkiimlerine gére yapar. “isletmelerde
Mesleki Egitimi” ders igerigi, bolgesel ihtiyaclar, isletmenin faaliyet gésterdigi meslek alani da dikkate
alinarak okuldaki koordinatdor ogretmenler, alan &gretmenleri ve isletme vyetkililerince belirlenir.
isletmelerde mesleki egitim yapilmayan program tiirlerinde égrenciler, ilgili mevzuat dogrultusunda staj

yaparlar.
6.4. SECMELI MESLEK DERSLERI

Ogrencilerin  yoneldikleri alanda, ilgi ve istekleri dogrultusunda ilerlemelerine, kisisel
yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan derslerdir. Segcmeli meslek dersleri bir mesledi ya da
mesledin 6nemli bir pargasini olusturmaktadir.

Secmeli meslek dersleri, kazanimlarin yatay ve dikey kaynasiklik ilkesi dogrultusunda 6n kosul

o6grenmelere ve dersler arasi baglantilara dikkat edilerek buttnlik arz edecek sekilde segilmelidir.

6.4.1. SERTIFIKA DERSLERiI TABLOSU

Dal Adi Sertifika Adi Dersler Ders Saati

Hukuk Dili ve Terminolojisi

Hukuk Sekreterligi
Kalem Hizmetleri

Buro Yonetimi ve

Yénetici Asistanhigi Ticaret Hizmetleri

Ticaret Sekreterligi E-Ticaret Uygulamalari

Mesleki Matematik

Programlama

Tdm Dallar Dijital Beceriler Dijital Tasarim

NINITWOWIN WINDN|IN|O

Sosyal Medya
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6.4.2. SEGMELi MESLEK DERSLERiI TABLOSU

Ders Adi Sinif Seviyesi Ders Saati
Hukuk Dili ve Terminolojisi 11-12 5
Kalem Hizmetleri 11-12 7
Ticaret Hizmetleri 11-12 2
E-Ticaret Uygulamalari 11-12 3
Mesleki Matematik 11-12 2
isletme 11-12 2
Cagri Merkezi Hizmetleri 11-12 3
insan Kaynaklari Yonetimi 11-12 2
Sosyal Medya Hesab islemleri 11-12 2
Programlama 11-12 3
Dijital Tasarim 11-12 2
Sosyal Medya 11-12 2

HUKUK DiLi VE TERMINOLOJiSi DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; temel hukuk kurallari, devletin temel organlari, yargi
teskilati, yargi bilisim sistemleri, hukuk dili ve dilekgeler ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi

amaclanmaktadir.

Sinifi 1112
Haftalik Ders Saati :5

Ogrenme Biriminin Adi | Temel Hukuk Kurallar

1. Toplumsal diizen kurallarini agiklar.

2. Hukuk kurallarinin gesitlerini ve hukukun kaynaklarini agiklar.
3. Kisi ve hak kavramini agiklar.

4. insan haklari ve demokraside bulunmasi gereken temel ilkeleri
agiklar.

5. Yaptirim tarlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Ogrenme Biriminin Adi | Devletin Temel Organlari

. e 1. Yasama organini ve gorevlerini aciklar.
Ogrenme Biriminin 9 9 ¢

Kazanimlan

2. YUrutme organini ve goérevlerini agiklar.
3. Yargi organini ve gérevlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Yargi Tegkilati ve Yargi Bilisim Sistemleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Yargi Teskilatini agiklar.
2. Yargi bilisim sistemlerini kullanir.

Ogrenme Biriminin Adi

Hukuk Dili

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Konusma ve yazi dilini aciklar.
2. Hukuk dili ve hukuk dilinin tarihsel gelisimini aciklar.
3. Dilekge yazar.
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Dersin Amaci

Sinifi
Haftalik Ders Saati 17

KALEM HiZMETLERIi DERSI

:Bu derste 6grenciye; hukuk mahkemeleri, ceza mahkemeleri, idare ve vergi

mahkemeleri, icra daireleri kalem hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaclanmaktadir.

11112

Ogrenme Biriminin Adi

Hukuk Mahkemeleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Hukuk mahkemeleri kavramini agiklar.

Harg tevzi vezne islemlerini yapar.

Adli yardim bagvuru sirecine iligkin islemleri yapar

Hukuk mahkemelerinde 6n blro ev tevzi igslemlerini yapar.
On inceleme ve talimat iglemlerini aciklar.

Hukuk mahkemelerinde durusma iglemlerini agiklar.
Hukuk mahkemelerinde tutulmasi gereken kayitlari tutar.

NooprwNh=

Ogrenme Biriminin Adi

Ceza Mahkemeleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ceza mahkemeleri kavramini agiklar.

2. Durusma iglemleri ve tebligat islemlerini yapar.

3. Karar iglemlerini yapar.

4. Ceza mahkemelerinde tutulmasi gereken kayitlari tutar.

Ogrenme Biriminin Adi

idare ve Vergi Mahkemeleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

—

idare ve vergi mahkemeleri is ve iglemlerini yapar.

2. Harg tevzi vezne islemlerini yapar.

3. Dilekgelerin incelenmesi ve tetkiki islemlerini yapar.

4. idari dava ve tebligat islemlerini yapar.

5. Karar islemlerini yapar.

6. Idare ve vergi mahkemelerin de tutulmasi gereken kayitlari tutar.

Ogrenme Biriminin Adi

icra Daireleri Kalem Hizmetleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Takip hukuku ve icra daireleri igslemlerini agiklar.

2. Takip islemlerini yapar.

3. cra dairesi defter ve ekranlari kayit igslemlerini yapar.
4. iflas dairesi islemlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

istatistik ve Rapor Alma

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. lstatistik ve yilsonu raporlari ile ilgili kavramlara ait is ve iglemleri
yapar.
2. Dosya raporlama iglemlerini yapar.

TICARET HiZMETLERI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste dgrenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda ticaret

hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Sinifi :11-12
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi

Bildirge Verilen Kurumlar

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. SGK (Sosyal Glvenlik Kurumu ) ile ilgili is ve iglemleri yapar.
2. Vergi dairesinde yapilacak islemleri yapar.

3. Belediyede yapilacak iglemleri yapar.

4. Is-Kurda yapilacak is ve islemleri yapar.
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Ogrenme Biriminin Adi

Ticari Belgeler

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Perakende satis belgelerini dizenler.
Fatura ve irsaliyeyi dizenler.

Fatura yerine gegen belgeleri dizenler.
Tahsilat ve 6deme makbuzlarini dizenler.
Siparis fisini dizenler.

oL

Ogrenme Biriminin Adi

Kiymetli Evrak ve Turleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Bono dizenler.
2. Cek dizenler.
3. Polige islemlerini dizenler.

Ogrenme Biriminin Adi

Serbest Meslek Kazang Defteri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

1. Serbest meslek kazang defteri gider kayitlarini yapar.
2. Serbest meslek kazang defteri gelir kayitlarini yapar.
3. Serbest meslek kazancini dizenler.

E-TICARET UYGULAMALARI DERSI
Dersin Amaci : Bu derste dgrenciye is saghgdi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda e-ticaret

islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi1 amaclanmaktadir.

Sinifi 11112
Haftalik Ders Saati 03

Ogrenme Biriminin Adi

E-Ticarette Temel Kavramlar

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. E-ticarete iliskin temel kavramlari agiklar.
2. E-ticaret tUrlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

E-Pazarlama

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Pazarlama karmasi unsurlari agisindan e-pazarlama kavramini
aciklar.

2. E-ticarette pazarlama asamalarini siralar.

3. E-pazarlamada musteri cekmeye ydnelik tutundurma stratejilerini
aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

E-Ticarette Alt Yapi Ve Giivenlik

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

E-ticaret icin gereken teknik alt yapi unsurlarini agiklar.

E-ticarette yapilacak faaliyetlere uygun yazilim aragtirmasini yapar.
E-ticarette kullanilan 6deme araclarini agiklar.

Guvenlik olgltleri ve tehditlerini agiklar.

Guvenlik saldirilarinin énlenmesi icin tedbirler alir.

Gereken givenlik basliklarini agiklar.

cakrwnN=

Ogrenme Biriminin Adi

E-Ticaret ile ilgili Hukuki Diizenlemeler

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. E-ticaret faaliyetleri ile kullanilan mevzuatlari takip eder.

2. E-ticarette islem glvenliginin saglanmasi igin kullanilan e-imza
kavramini agiklar.

3. E-ticarette glven damgasi dizenlemesinin sagladigi faydalar
aciklar.

4. Elektronik ticaret bilgi sistemi (ETBIS) kavramini agiklar.
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Ogrenme Biriminin Ad1 | E-Ticaret ve Vergilendirme

1. Elektronik ticaret islemlerinin vergilendiriimesi aciklar.
Ogrenme Biriminin 2. Elektronik ticarette gelir Gzerinden alinan vergilerde dikkate alinan

Kazanimlari unsurlari agiklar.
3. E-ticaretteki vergi sorunlarina neden olan bagliklari agiklar.

MESLEKIi MATEMATIK DERSI
Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye; mesleki matematik islemleri yapma ile ilgili bilgi ve

becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Ad1 | Mesleki Matematik Aritmetigi

1. Matematik kurallarina gore kolay hesaplama tekniklerini uygular.
2. Matematik kurallarina goére yuzde ve binde hesaplarini yapar.
3. Matematik kurallarina gére oran ve orantiyl hesaplar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

Ogrenme Biriminin Adi Mesleki Matematik Hesaplamalari

1. Matematik kurallarina gére maliyeti ve satigi hesaplar.
2. Matematik kurallarina gore faiz hesaplarini yapar.
3. Matematik kurallarina gére iskonto hesaplarini yapar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

iISLETME DERSI

Dersin Amaci: Bu derste dgdrenciye; isletme kavramlari, amaci ve diger bilimlerle iliskisi, isletme tarleri,
isletme kurulusu, isletme fonksiyonlari ve isletmenin sorumluluklari ile ilgili bilgi ve becerilerin

kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 11112
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi

isletme ile ilgili Kavramlar

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. lisletme ile ilgili kavramlar agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

isletmenin Amaci ve Diger Bilimlerle iligkisi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. !§Ietmenin amagclarini agiklar.
2. Igletmenin diger bilimlere lligkisi agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

isletme Tiirleri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Uretilen mal ve hizmet gesidine gore isletmeleri agiklar.
2. Sermayelerine gore isletmeler agiklar.

3. Hukuksal yonden isletmeleri agiklar.

4. Amaclarina gore isletmeler aciklar.

Ogrenme Biriminin Adi

isletmenin Kurulus Yeri Segimini ve Kurulusu

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. !gletmelerin kurulus yeri segimini etkileyen faktorleri agiklar.
2. lIsletmelerin kurulus islemlerini agiklar.
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Ogrenme Biriminin Adi isletmenin Fonksiyonlari

Ydnetim kavramini agiklar.

Finansman kavramini agiklar.
Pazarlama kavramini agiklar.

Uretim ve ahilik kavramini agiklar.
insan kaynaklari kavramini agiklar.
Arastirma gelistirme kavramini agiklar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

ocoaplhwnN=

Ogrenme Biriminin Adi isletmenin Sorumluluklar

. L 1. Isletmenin calisanlarina karsi sorumluluklari agiklar.
Ogrenme Biriminin 2. Isletmenin gevreye karsi sorumluluklari agiklar.
Kazanimlan 3. lsletmenin topluma karsi sorumluluklari agiklar.

4. Isletmenin tiiketiciye karsi sorumluluklar aciklar.

GCAGRI MERKEZI HiZMETLERI DERSI
Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda c¢agdri
merkezlerinde kullanilan teknolojileri ve ¢agr iletisim sdreci ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmak

amaclanmaktadir.

Sinifi 11112
Haftalik Ders Saati 03

Ogrenme Biriminin Adi

Cagri Merkezi Kavrami ve Tarihsel Geligim

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Cagri merkezi turleri agiklar.
2. Cagri merkezi hizmetlerini listeler ve agiklar.
3. Cagri merkezi geligim sireci agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Cagri Merkezi Terminolojisi

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Cagri merkezine 6zgu kullanilan kavramlari agiklar.
2. Musteri iligkileri ydnetimine ydnelik genel terimleri agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Cagr Merkezinde ise Alim ve insan Kaynaklarn

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. lsletmelerde insan kaynaklari temin ve segimi agilar.
2. Cagri merkezinde insan kaynaklari segim siireci agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Gagri Merkezinde is Basi Egitimleri ve Gagn Siireci

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Cagr merkezinde ise baslama egitimlerini listeler.
2. Cagri merkezi ¢cagri akis sirecini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Cagri Merkezinde Miisteri Hizmetleri ve Miisteri Temsilcileri

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Cagri merkezi musteri hizmetlerinde uzmanlik konusunu agiklar.
2. Musteri beklentileri ve musteri temsilcileri konularini agiklar.

Ogrenme Biriminin Adi

Cagrn Merkezi Ulusal Meslek Standartlari

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1. Ulusal meslek standartlari ve ¢agdri merkezi misteri standartlarini
siralar.
2. Cagri merkezi takim lideri ulusal meslek standardi agiklar.
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iINSAN KAYNAKLARI YONETiMi DERSI
Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; is saghgl ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda insan
kaynaklari yonetim surecleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amag¢lanmaktadir.

Sinifi 11112
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Adi | is Saghgi ve Giivenligi

1. Is sagligr ve giivenliginin diinyada ve Tirkiye'deki gelisimini agiklar.
is sagligi ve giivenligi kavramlarini tanimlar.

is saghgi ve giivenliginin amacini ve énemini agiklar

is kazalari ve meslek hastaliklari sebepleri ve dnlemlerini siralar.

is glivenligine iliskin mevzuat ve yikimliliiklerini agiklar.

is saghg ve giivenliginden sorumlu kurum ve kuruluslari siralar
aciklar

7. s saghgi ve givenligi egitimi planlar ve uygulama yapar

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

oakrwN

Ogrenme Biriminin Adi | Yénetimde insan Kaynaklar siiregleri

insan kaynaklari yénetimi kavramini agiklar.

insan kaynaklari planlamasi agamalarini agiklar.

is analizi ve is tanimi kavramlarini aciklar.

is goren secim siireci ve yerlestirme asamalarini siralar.
Performans degerlendirme yontemlerini siralar.

Hizmet ici egitimleri icerigini ve turlerini aciklar.

Ucret yénetiminde uygulanabilecek sistemleri siralar.

insan kaynaklari bilgi sistemi ve e-insan kaynaklari kullanimini
aciklar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

ONoRWN=

Ogrenme Biriminin Adi | Ozliik isleri, Bordrolama ve SGK islemleri

1. Personel girisi ve islemleri agiklar.
2. Personel bordrosunun dizenlenmesini yapar.
3. Resmi kurumda yarutulen isleri agiklar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

Ogrenme Biriminin Adi Raporlama ve Zaman Yonetimi

1. Raporlama ve raporun yazim amacini agiklar.

. 2. Raporlamada temel ilkeleri ve rapor hazirlamada dikkat edilecek
Ogrenme Biriminin hususlari agiklar.

Kazanimlari 3. Rapor tirlerini tanimlar.
4. Zaman Yonetimi yaklagsimini agiklar.
5. Etik calisma ilkelerini agiklar.

SOSYAL MEDYA HESABI iSLEMLERI DERSI

Dersin Amaci : Bu derste 6grenciye; sosyal medya hesabi islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 11112
Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Ad1 | Dijital Marka Ydnetimi ve Dijital Doniisiim Gerekliligi

. 1. Kisisel verilerin korunma kanunu agiklar.

Ogrenme Biriminin 2. Patent ve marka tescili hakkinda yasal sireci siralar.
Kazanimlari 3. Dijital dontsuman gerekliligini agiklar.

4. Marka kimligi olugturmak ve marka yénetimi olusturur.
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Ogrenme Biriminin Adi

Sosyal Medya Araclari

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Sosyal medya hesaplari olusturur.

2. Sosyal medyada kurumsal marka altyapisini olusturur.

3. Sosyal medyada paylasim yaparken dikkat edilecek o6zellikleri
uygular.

Ogrenme Biriminin Adi

Sosyal Medya Platformlari igin igerik Uretme

Ogrenme Biriminin
Kazanimlar

1. Sosyal medya platformlari igin igerik plani olusturur.

2. Sosyal medyada yeni akim konulari tespit eder ve raporlar.
3. Sosyal medya platformlari igin igerik olusturur.

4. Sosyal medya platformlari igin video olusturur.

Ogrenme Biriminin Adi

Sosyal Medya Platformlarina Video Olusturma

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

1. Fotograf, ses ve video dosya turleri hakkinda bilgi sahibi olur.

2. Dijital video dizenleme programinda video kurgusu yapar ve
dizenler.

3. Dijital video programinda kompozisyon ve sahne projelerini
dizenler.

4. Ses ve video gegislerini dizenler.

5. Dijital video programinda anahtar kare ve disa aktarma iglemi
yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Sosyal Medya Stratejileri Geligtirme

1. Sosyal medya reklamlarinda hedef kitle analizi yapar.
Ogrenme Biriminin 2. Sosyal medya reklgml olusturur.
3. Sosyal medya analizi ve raporlama yapar.
Kazanimlari o
4. Sosyal medyada kriz iletisimi kampanyasi planlama ve uygulama
yapar.
PROGRAMLAMA DERSI

Dersin Amaci :Bu derste dgrenciye; temel algoritma, gorsel blok programlama, iletisim agi
olusturabilen cihazlarin programlanmasi ve oyun programlama islemlerini yapma ile ilgili bilgi ve
becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Sinifi 1112

Haftalik Ders Saati 13

Ogrenme Biriminin Adi1 | Blok Tabanlh Programlama

1. Blok tabanl programlama aracinda sunulan bir programin islevlerini
aciklar.

2. Blok tabanli programlama aracinda uygun teknikleri kullanarak

temel algoritmalar planlar.

Blok tabanli programlama aracinda sunulan bir programin hatalarini

ayiklar.

4. Blok tabanl programlama aracinda sunulan bir programi verilen
OlcUtlere gore gelistirerek diuzenler.

5. Bir algoritmayi uyarlamak i¢in en uygun karar yapilarini seger.

6. Tum programlama yaplilarini iceren 6zgun bir proje olusturur.

Ogrenme Biriminin 3.
Kazanimlan

Ogrenme Biriminin Adi Nesnelerin interneti

Devre elemanlarinin gérevlerini agiklar.

Blok temelli programlama araglariyla uygulamalar yapar.
Programlama dili ile nesnelerin interneti icin program yazar.
Mikrodenetleyici kart donanimi Gzerinde yazihm dilini kullanir.
Simulasyon araci (Packet Tracer) kullanarak bir sistem tasarlar.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

aRrLb=

34



Ogrenme Biriminin Adi | Oyun Programlama
) 1. Temel kodlama ve kullanici etkilesim islemlerini yapar.
Ogrenme Biriminin 2. Karakter ve gevre dlizenlemelerini yapar.
Kazanimlari 3. Animasyon ve simulasyon islemlerini yapar.
4. Olusturulan oyunu testinden sonra yayinlar.
DIJITAL TASARIM DERSI
Dersin Amaci :Bu derste 6grenciye is sagligi ve guvenligi tedbirleri alarak teknik resim

kurallarina uygun cizimler yapma, bilgisayarda G¢ boyutlu tasarim yaparak hazirlanan tasarimlarin
baskisini alma, hazir web igerikleri kullanarak web sitesi olusturma ve yonetme, animasyon hazirlama
ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amacglanmaktadir.

Sinifi 1112

Haftalik Ders Saati 12

Ogrenme Biriminin Ad1 | Dijital Tasarim

Tasarima yardimci araglari kullanir.

Calisma dizlemine sekil ekler.

Sekilleri gruplandirarak yeni sekiller olusturur.

Bir sekilden bagka bir sekli ¢gikararak yeni sekil olusturur.

ice aktarmayi kullanarak 6zgiin sekiller olusturur.

Tasarimini baska uygulamalar ya da 3d yazici igin diga aktarir.

Ogrenme Biriminin
Kazanimlan

cakrkwb=

Ogrenme Biriminin Adi | Hazir Web Sayfasi

1. lgerik yénetimi yazimini ve eklentisini kurar.
Ogrenme Biriminin 2. Yonetim panelinde web sitesi ile ilgili ayarlari yapar.
Kazanimlari 3. lgerik ve kategori islemlerini yapar.

4. Menl ve sayfa iglemlerini yapar.

Ogrenme Biriminin Adi | Animasyon Hazirlama

1. Calisma ekranini kendine uyarlar.
2. Standart sekilleri galisma diizlemine ekler.
3. Tasarim araglariyla nesneler Uzerinde islemler yapar.
4. Eklenen seklin parametrik 6zelliklerini degistirir.
Ogrenme Biriminin 5. Eklenen sekilleri modifiye araglarini kullanarak gelistirir.
Kazanimlari 6. Material Editoranu kullanarak tasarlanan nesnelere doku ekler.
7. Caligilan projeye animasyonda kullaniimak Uzere kamera ekler.
8. Anahtar kareleri kullanarak animasyonlar gelistirir.
9. Calismay ¢ikti (render) olarak alir.
10. Eklenti olarak kullanilan ¢ikti (render) araglarini agiklar.

SOSYAL MEDYA DERSI

Dersin Amaci :Bu derste 0Ogrenciye; medyadaki haber mesajlarini toplama, bir kurum
hakkindaki haberleri toplama ve halkla iligkiler kampanyasi yapma, e-ticaret uygulamalari, verilerin
analizi ve grafikleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amacglanmaktadir.

Sinifi 1112

Haftalik Ders Saati 12
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Ogrenme Biriminin Adi E-Ticaret
1. E-ticarete iliskin temel kavramlari agiklar.

L L 2. E-ticaret turlerini agiklar.

Ogrenme Biriminin 3. E-ticarette pazarlama asamalarini siralar.

Kazanimlari
4. E-ticaret icin gereken teknik alt yapi ve glvenlik unsurlarini agiklar.
5. E-ticaret ile ilgili hukuki dizenlemeleri takip eder.

Ogrenme Biriminin Adi

Sosyal Medya

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

1.

N

OGN RW

Sosyal medyayi kullanirken temel hak ve 6zgirlikler kapsaminda
etik kurallara uygun paylasim yapar.

Kimlik gizlenmeden hukuki kurallarin sorumluluklarini gbéze alarak
sosyal medya kullanir.

Sosyal medyay! kullanirken siber siddete karsi kendini korur.

Dijital marka yonetimini ve dijital dontsum gerekliligini agiklar.
Sosyal medya araglarini agiklar.

Sosyal medya platformlari igin igerik plani olusturur.

Sosyal medya analizi ve raporlama yapar.

Sosyal medyada kriz iletisimi kampanyasi planlama ve uygulama
yapar.

Ogrenme Biriminin Adi

Veri Analizi ve Grafikler

Ogrenme Biriminin
Kazanimlari

ocahrwh=

Veri ve bilgi kavramlarini agiklar.

Veri turlerini ve ¢evresindeki veri kaynaklarini agiklar.

Veri toplama araglariyla veriyi toplar ve veri kimesi olusturur.
Tablolar halinde veri hazirlar.

Grafik gesitlerini tanir ve amaca uygun grafik sec¢imi yapar.

Veri gorsellestirme araclarini kullanarak veriye dayal grafikler
olusturur.

6.5. SECMELIi DERSLER

Ogrencilerin hedefledikleri ve yéneldikleri alanda, gelismelerine veya ilgi ve istekleri

dogrultusunda cesitli programlarda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan

derslerdir.

Secmeli dersler, 6n kosul 6grenmelere ve dersler arasi baglantilara dikkat edilerek bitunlik arz

edecek sekilde secilmelidir.
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