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Biro Eleman: Dali Modiilleri



GIRIS

Biro Yonetimi Alam1 Ogretim Programmin amaci; hafif diizeyde zihinsel engelli
ogrencilerin aktif olarak katilabilecekleri, uyum ve beceride kolay alt gorevlere boliinmiis bir
egitim ve Ogretim programi olusturularak hafif dizeyde zihinsel engelli bireylerin topluma
kazandirilmasi ve sosyallesmelerine katkida bulunulmasidir.

Program gelistirme siirecinin her asamasinda is giiciine doniik gereksinimlerin dikkate
alimmas1 amaciyla sektérde ¢alisan meslek elemanlari, tiniversitelerin ilgili alanlarinda gérevli
ogretim tiyeleri ve meslek liselerindeki 6gretmenlerle is birligi yapilmistir. Boylelikle
sektoriin beklentileri programa yansitilmistir.

Bu baglamda ilk olarak iyi tanimlanmis alana ait is analizleri yapilmistir. BUro
Yonetimi programimi kapsayan ve bireye Ogretilmesi gereken karmasik ya da birgok
basamaktan olusan davranis Ve beceriler, dgretilmesi kolay klcgik yapilara bolinmiistiir.
Gorev analizinde elde edilen veriler bireyin durumunu degerlendirmede dolayisiyla 6gretime
nereden baslayacagi konusunda egitimcilere yardimci olacaktir. Devaminda bireyin aktif
katiliminin saglanmasi dnemli bir strectir. Hafif duzeyde zihinsel engelli ¢ocugun 6gretim
stireci igerisinde aktif olmasi etkili 6grenme agisindan son derece 6nemlidir.

Bu program hafif dizeyde zihinsel engelli bireye okulda ve is yerlerinde alanin
gerektirdigi teorik bilgiler ile uygulamali temel is bilgisi ve becerisi kazandirmay1
amaglamakta, bireylere mesleki bilgi ve beceri kazandirmanin yaninda onlar1 toplumla

biitiinlestirmeyi de hedeflemektedir.



BURO YONETIMi ALANININ TANIMI VE AMACI

Biro Yonetimi Alani; Buro Eleman: Dalina ait yeterlilikleri kazandirmaya yonelik
egitim ve 0gretimin yapildig1 alandir.
Buro Yoénetimi Alan1 Cergeve Programinda;
e Biiro Eleman1 Dali

yer almaktadir.

Bu dal isimlendirilirken yaygin ve 6rgiin mesleki egitim kurumlarinda uygulanan alan

dal yapis1 dikkate alinmastir.

Alanin Tanimi

Buro Yonetimi Alani; Biiro Elemani Dalina ait bilgi, beceri, tutum ve is
aligkanliklarina sahip meslek elemanlarinin yetistirmesine yonelik egitim verilen bir alandir.

Biiro Eleman1 Dalinda egitim veren bu alanin; hafif diizeyde zihinsel yetersizligi olan
bireylerin egitim performanslari, ilgi, ihtiyag, yetenek ve bireysel farkliliklar1 da dikkate
alinarak programda belirlenmis yeterliliklere sahip meslek eleman: yetistirilmesine yonelik

egitim verilen alan olarak tanimlanmasi1 6ngérillmiistir.

Alanin Amaci
Bu alanda hafif diizeyde zihinsel yetersizligi olan bireylere; Biiro Eleman1 Dalina ait

yeterliliklerinin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

BURO YONETIMI ALANININ DALI

BURO ELEMANI
Tanimi

Biiro Elemani, isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, biro arag gereg ve
ekipmanlarin1 etkin bir sekilde kullanarak is¢i sagligi, is giivenligi ve c¢evre koruma
diizenlemelerine uygun olarak biiro elamani dalinin altinda yer alan, yeterliliklere ait gérev ve
islemleri yerine getirir.

Biro eleman: sahip oldugu; temel diizeyde klavye kullanicisi, temel diizeyde kelime
islemci kullanicisi, temel diizeyde elektronik tablo kullanicisi, temel diizeyde sunu programi

kullanicisi, biiro gorevlisi yardimcisi, telefon gorevlisi, dosyalayici, arsivleme yardimeisi,



danisma gorevlisi ile ilgili mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik egitim ve Ogretim

verilen daldir.

Biro elemaninin yetistirilmesine yonelik egitim veren bu dalin, hafif dlizeyde zihinsel

yetersizligi olan bireylerin egitim performanslari, ilgi, ihtiya¢ ve yetenekleri dikkate alinarak

programda belirlenmis yeterliliklere sahip meslek elemani olarak yetistirilmelerine yonelik

egitim verilen bir dal olarak tanimlanmas1 ongoriilmiistiir.

Amaci

Bu dalda hafif diizeyde zihinsel yetersizligi olan bireylere; Temel Dizeyde Klavye

Kullanicisi, Temel Diizeyde Kelime Islemci Kullanicisi, Temel Diizeyde Elektronik Tablo

Kullanicisi, Temel Diizeyde Sunu Programi Kullanicisi, Biiro Gorevlisi Yardimcisi, Telefon

Gorevlisi, Dosyalayici, Arsivleme Yardimcisi, Danisma Gorevlisi

kazandirilmas1 amag¢lanmaktadir.

Tablo 1: Biiro Eleman1 Dali Yeterlilikleri ve Modiilleri

yeterliliklerinin

- . SURE
YETERLILIKLER MODULLER )
(Ders Saati)
Kisisel Bakim Yapma 44
Temel Diizeyde Klavye Kullanicist | Oturus Kurallarina Uyma 21
F Klavyeyi Kullanma 368
Temel diizeyde kelime Islemci Kisisel Bakim Yapma 44
Kullanicist Bilgisayarda Metin Dosyas1 Olusturma 203
Temel Duzeyde Elektronik Tablo | Kisisel Bakim Yapma 44
et Elektronik Tablo Programini Kullanma 189
Temel Diizeyde Sunu Programi Kisisel Bakim Yapma 44
N Sunu Programini Kullanma 56
Kisisel Bakim Yapma 44
Biiro Gorevlisi Yardimcisi Biiro Diizenini Saglama 199
Is Hayatinda iletisim Kurma 14
Toplant1 Hazirliklarin1 Yapma 28
Telefon Gorevlisi Kisisel Bakim Yapma 44
Telefon Kullanma 16
D 1 Kisisel Bakim Yapma 44
osyalayicl Belge Akisin1 Saglama 72
Dosyalama Yapma 28
. Kisisel Bakim Yapma 44
Arsivleme Yardimest Arsivleme Hareketlerini Takip Etme 28
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Kisisel Bakim Yapma 44
Danigsma Gorevlisi Telefon Kullanma 16

Konuk Karsilama/Ugurlama 24
TOPLAM 1658

Not: Blro Elemant Dalimin yeterlilikleri arasinda oncelik sirast yoktur. Ancak yeterliklere ait
modiiller tabloda belirtilen siraya gore okutulur.

UYGULAMA iLE ILGILI ACIKLAMALAR

Bu alanin uygulanmasinda, is egitimi ve meslek ahlaki dersi 6gretim programinda yer

alan “Programin Uygulanmasina Iliskin Ag¢iklamalar” boliimindeki agiklamalarin yaninda,

asagidaki agiklamalar da dikkate alinir.

1. Ogrencilere 9. smifta alanin “Temel Beceriler Listesi’nde yer alan becerilerin 6gretimi

yapilir. 10, 11 ve 12. siniflarda alanin altinda yer alan dalin/dallarin egitimi yapilir.

2. Egitim 6gretim siirecinde modiillerin ilk 6grenme ¢iktis1 olan kullanilacak arag¢ ve

gerecler

Ogrencilerin  6zelliklerine gore ¢esitlendirilmelidir.

Egitim ortaminin

donaniminda; sampuan, sa¢ bakim kremi, tarak, sa¢ kurutma makinesi, tiras kopiigi,
tiras bigagi, tiras kremi, temizleyici, tonik, nemlendirici, pamuk, kagit havlu, dis
macunu, dis fircasi, dis ipi, agiz temizleme suyu, bardak, tirnak makasi, torpd,
nemlendirici krem, bilgisayar ve donanimlari, ¢alisma koltugu, ¢alisma masasi, ¢alisma
metni, kelime islemci yazilimi, projeksiyon, elektronik tablo yazilimi, yazici, repertuar
malzemeleri (not defteri, matbu formlar, brifing dosyasi, fihrist, kartvizit katalogu,
kalem, silgi, hesap makinesi), faks, fotokopi makinesi, tarayici, evrak imha makinesi,
kagit, siimen takimi, zimba, telefon, delgeg, zimba teli sokiicli, mektup agacagi, atag,
toplu igne, kalemlik, dosya, kirtasiye malzemesi, telefon santrali, imza dosyasi, gelen
evrak defteri, giden evrak defteri, arsiv kayit defteri, hatirlatma karti, dosya izleme
listesi, klasor/evrak, danisma bankosu, ziyaret¢i defteri, ziyaretgi karti, not defteri,
teskilat semasi vb. kullanilan arag geregleri tanir. Modulin tiim islemlerinde kullanilan
arac gerecler ayni anda tanitilmamali, hangi islem ¢alisiliyorsa o isleme ait arag gereg
tanmitilmalidir. Kullanilacak ara¢ ve geregler Ogrencilerin gelisim ve fiziksel
ozelliklerine gore cesitlendirilmelidir.

Ogrenme &gretme siirecinde isin  yapildigi is yerlerine gdzlem amagh gezi

dizenlenebilir.



10.

11.

12.

13.

14.

Ogrenme 6gretme siirecinde Blro Yonetimi Alani atolyeleri ile sektdrel is yerleri,
egitim ortami olarak kullanilir.

Ogretim ortamu i¢inde kullanilacak materyallerin siirekli saglam ve calisir durumda
bulundurulmasina 6zen gosterilmelidir.

Ogretim ortam1 icinde giivenlik tedbirlerinin uygulanmasina yonelik yazili ve gorsel
uyaricilar bulundurulmalidir. Giivenlik agisindan tehlike olusturabilecek arag-gerecler,
ogretmen nezaretinde kullanildiktan sonra ilgili yerlerine konulmalidir.

Isletim sistemi ve ilgili yazilimlar kullanilarak yapilacak uygulamalarda; 6grenci
seviyesine gore en kolay yontem kullanilarak &gretime baslanmahdir. Ilgili
uygulamalar; 6grencinin egitim performansina gore farklt yontem ve kisayollar
kullanilarak da yapilmalidir.

Ogretici tarafindan modiillerdeki islem basamaklar1 dnce dgretici tarafindan gosterilip
daha sonra 6grenci tarafindan yapilmasi saglanmalidir (gosterip yaptirma). Siniftaki her
Ogrenciye uygulama yapma firsati verilmelidir.

Ogrencilerin atdlyelerde sosyal, is ahlakia uyumunu saglayici etkinliklere &nem
verilmelidir. Topluma katilimi gergeklestirici sosyal becerilerin gelisimi igin gerekli
onlemler alinmalidir.

Ogretmen tarafindan 6nce bilgi verilmeli, kendisi uygulamali, 6grenciye ipucu vererek
yaptirtlmali daha sonra Ogrencinin bagimsiz uygulama yapmasi saglanmalidir.
Ogrencinin ihtiyaci dogrultusunda gerekli gériildiigii zamanlarda uygulama tekrar
yaptirilmalidir.

Ogretmenler tarafindan atdlyelerde gerekli giivenlik tedbirleri alinmalidir. Atdlyelerde
ara¢ gereclerin kullanimina iliskin uyarilar yazilarak 6grencilerin gorebilecegi yerlere
yapistiritlmali ve uyarilar1 dikkate alarak ¢alismalar1 saglanmalidir. Glivenlik tedbirleri
olumlu ctimlelerle ifade edilmelidir.

Atllyelerde standartlara uygun arag gereclerin temin edilmesine, uygulama sirecinde
tehlikeli olabilecek ara¢ gereclerin  Ogrenciye zarar vermeyecek sekilde
yerlestirilmesine veya 6gretmen kontroliinde kullanilmasina dikkat edilmelidir.

Temel Diizeyde Kelime islemci Kullanicisi, Temel Dizeyde Elektronik Tablo
Kullanicis1 ve Temel Diizeyde Sunu Programi Kullanicis1t modiillerinde 6grencilerin
performansina uygun olarak islemler cogaltilabilir.

Ogrencilerin karsisindaki kisiye hitap ederken hem sdylem bigimine hem de beden

diline dikkat etmesine yonelik ¢aligsmalar yapilmalidir.



OGRENME VE OGRETME SURECI

Egitim ve 6gretim, planli ve programli olarak yapilan bir ¢aligmadir. Egitim 6gretimin
etkin ve verimli olabilmesi i¢in uygulayicilarin planlamaya gereken 6nemi vermesi gerekir.
Bu kapsamda, Is Egitimi ve Meslek Ahlaki Dersi Ogretim Programinda yer alan “Ogrenme ve

Ogretme Siireci” boliimiindeki agiklamalar dikkate aliarak egitim siireci planlanmalidir.

OLCME VE DEGERLENDIRME

Ogrenci bagarisiin degerlendirilmesi, 6gretim siirecinin bir parcasidir ve dgrenme
siireci boyunca her 6nemli noktada yer alir. Olgme ve degerlendirme; ogrenme Ogretme
siirecinde Ogrencilerin basarilarin1  saptamak, eksikliklerini belirlemek, giliclii ve zayif
yanlarin1 ortaya ¢ikarmak, Ogretim yontemlerinin yeterliligini ve etkililigini saptamak,
ogrencinin siire¢ icindeki gelisimine iligkin geri bildirim saglamak amaciyla yapilir.

Ogrencinin bireysel 6zelliklerine uygun olarak daha cok ve cesitli dlgme ara¢ ve
yontemler kullanilabilir.

Programin Gl¢me ve degerlendirme siireci,

e Modiiliin 6grenme ¢iktilarinin 6l¢iilmesi,

e Modiil bazinda 6grenme c¢iktilarinin basar1 oranlar1 dikkate alinarak Ogrencinin

modiil basarisinin degerlendirilmesi,

e Yeterliligi olusturan modiillerin basari durumu dikkate alinarak o6grencinin

yeterlilik basar1 diizeylerinin belirlenmesi
olarak iic asamada gerceklestirilir.

Bu kapsamda, Is Egitimi ve Meslek Ahlaki Dersi Ogretim Programinda yer alan
“Olgme ve Degerlendirme” boliimiindeki aciklamalar dikkate almarak &lgme ve

degerlendirme yapilmalidir.
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