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1. BOLUM

GIRiS

Bilim ve teknolojideki hizli ilerlemeler bireylerin ve toplumlarin ihtiyaglar
dogrultusunda egitim anlayisini da degistirmistir. Bu degisim; bilgi iireten, pratik problemleri
cozebilen, elestirel diislinen, girisimci, kararly, iletisim becerilerine sahip, empati kurabilen ve
topluma katkida bulunabilen bireyler yetistirmeyi gerektirir. Egitimdeki oncelikler arasinda
meslek edinme becerileri de artik 6nemli bir yer tutmaktadir. Mesleki egitim tarim, sanayi ve
hizmet sektorlerini kapsayan bir biitlinliigii icererek nitelikli is giiclinli yetistirmeyi hedefler.
Mesleki ve teknik egitim uygulamalari, 6zel bir plan ve programa dayali olarak gergeklestirilen
egitim etkinliklerini igerir. Bu etkinliklerin temel hedefi, toplumun siirekli isleyisini
desteklemek i¢in uzman bireyler ve iiretim siireclerinin her asamasinda gereken nitelikli ara
elemanlar1 yetistirmektir. Nitelikli bireylerin yetismesini desteklemek amaciyla Ogretim
programlari hazirlanirken sadece bilgi aktarimini degil ayn1 zamanda bireylerin farkliliklarini
g0z Oniinde bulunduran, degerleri ve becerileri gelistirmeyi hedefleyen, anlasilabilir bir
yaklagim benimsenmistir. Bu hedeflere ulasmak i¢in bir yandan farkli sinif seviyelerinde ve
konularda tekrarlanan becerilere, agiklamalara odaklanan bir yaklagim benimsenmis diger
yandan ise biitiinsel ve bir seferde kazandirilmasi amaglanan hedeflere yer verilmistir.
Hazirlanan programlar ilgili disiplinin giincel ve gegerli bilgilerini icermekle birlikte egitim
siireci ile glinliik yasam arasindaki iliskilere vurgu yapmaktadir. Sonug olarak anlamli ve kalici
ogrenmeyi tesvik eden, saglam bir temele dayali, dnceki 6grenmelerle iliskilendirilen, giincel

mesleki becerilerle uyumlu 6gretim programlari olusturulmustur.




MiLLI EGIiTiM BAKANLIGI OGRETIM PROGRAMLARI

Milli Egitim Bakanliginin 6gretim programlar1 Ogrencilerin yasamlart boyunca
kullanabilecekleri akademik bilgi, kavram ve becerileri kazanmalarini; bu bilgi ve becerileri
kullanarak bireysel, sosyal, duygusal, kiiltiirel, giinliikk yasam, is alanlar1 ve mesleki alanlarda
kendilerini gelistirmelerini; toplumda bilingli, {ireten ve sorun ¢dzen bagimsiz bireyler
olmalarmm hedefler. Ogretim programlari bilgi aktarimindan ziyade bireysel farkliliklar1 goz
oniinde bulunduran, beceri ve deger kazandirmay1 amaglayan, basit ve anlasilir bir sekilde
tasarlanmistir. Programlarda yer alan hedefler ve agiklamalar giincel, gegerli ve egitim-6gretim
siireci i¢inde ilgili meslek alanlari ile iliskilendirilebilecek sekilde hazirlanmistir. Ayrica
hazirlanan hedefler ve aciklamalar, degerler, yetkinlikler ve beceriler agisindan biitiinciil bir
perspektifte basit bir icerige sahiptir. Sonug olarak bu 6gretim programlari, anlamli ve kalic
ogrenmeyi tesvik etmek i¢in saglam bir temel olusturmus; 6nceki 6grenmelerle uyumlu bir

sekilde mesleki yagamin i¢inde yer alan degerler, beceriler ve yetkinliklerle biitiinlestirilmistir.

OGRETIM PROGRAMLARININ AMACLARI

Ogretim programlari; 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu’nun 2. maddesinde ifade
edilen Tiirk Milli Egitiminin Genel Amaglari, Tiirk Milli Egitiminin Temel Ilkeleri ve 573 sayil1
Ozel Egitim Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’de yer alan Ozel Egitimin Temel Ilkeleri
esas alinarak hazirlanmistir. Egitim ve 6gretim programlariyla siirdiiriilen tiim ¢aligmalar; okul
oncesi, ilkokul, ortaokul ve 6zel egitim meslek okulu seviyelerinde birbirini tamamlayici bir
sekilde asagidaki amaglara ulagmaya yoneliktir:

1. Okul 6ncesi egitimi tamamlayan Ogrencilerin bireysel gelisim siirecleri goz oniinde
bulundurularak bedensel, zihinsel ve duygusal alanlarda saglikli sekilde gelisimlerini
desteklemek

2. llkokulu tamamlayan dgrencilerin bireysel gelisim diizeylerine uygun olarak ahlaki
biitlinliikk ve 6z farkindalik g¢ergevesinde; 6z giiven ve 6z disipline sahip, giindelik
hayatta ihtiya¢ duyacagi temel diizeyde sozel, sayisal ve bilimsel akil yiiriitme ile
sosyal becerileri ve estetik duyarlilig1 kazanmis, bunlar etkin bir sekilde kullanarak
birgok yonden saglikli hayat hedefleyen bireyler olmalarin1 saglamak

3. Ortaokulu tamamlayan 6grencilerin ilkokulda kazandiklar yetkinlikleri gelistirmek
suretiyle milli ve manevi degerleri benimsemis, haklarini kullanan ve sorumluluklarini

yerine getiren Tiirkiye Yeterlilikler Cergcevesi’nde (TYC) ve ayrica disiplinlere 6zgii
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alanlarda ifadesini bulan temel diizey beceri ve yetkinlikleri kazanmis bireyler
olmalarini saglamak

4. Ozel egitim meslek okulu egitimini tamamlayan 6grencilerin okul dncesi, ilkokul ve
ortaokulda kazandiklar1 yetkinlikleri gelistirmek suretiyle insanlarla etkilesim
kurabilen, toplumsal kurallara uyum saglayabilen, toplumsal yasama katilim i¢in
cabalayan, yasamlarini bagimsiz olarak siirdiirebilen bireyler olmalarini saglamak;
Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi’nde ve ayrica disiplinlere 6zgii alanlarda ifadesini
bulan temel diizey beceri ve yetkinlikleri kazanmus, ilgi ve yetenekleri dogrultusunda
hayata ve bir meslege hazir, toplum hayatinda iiretime katkisi1 olan, milli ve manevi

degerleri benimseyen bireyler olmalarini saglamak.

OGRETIM PROGRAMLARININ PERSPEKTIFi

Egitim sistemimizin temel amaci degerlerimizle ve yetkinliklerle biitiinlesmis bilgi,
beceri ve davraniglara sahip bireyler yetistirmektir. Bu hedefe ulagsmak i¢in 6gretim programlari
mesleki bilgi, beceri ve davranislar1 kazandirmaya odaklanirken degerlerimiz ve yetkinliklerle
bu kazanimlar arasindaki baglantilar1 kurarak bireylerin genis bir perspektife sahip olmalarini
ve ufuklarini genisletmelerini saglar.

Degerlerimiz, toplumumuzun milli ve manevi mirasinin bir pargasidir ve ge¢cmisten
glinlimiize tasinan, gelecek nesillere aktarilacak olan 6nemli bir miras1 temsil eder. Bu degerler,
kiiltiirel kokenlerimizi yansitirken aynm1 zamanda toplumsal birligimizi ve dayanigmamizi
giiclendiren temel unsurlardir.

Yetkinlikler bu degerleri pratige doken, hayata ve toplumun geneline katki saglayan
eylemsel yeteneklerimizi ifade eder. Bu yetkinlikler, bilgi ve becerilerin pratige
doniistiiriilmesini, sorunlarin ¢dziilmesini ve toplumsal gelismeye katki saglanmasini miimkiin
kilar.

Ogrencilerin hem ulusal hem de uluslararas1 diizeyde kisisel, sosyal, akademik
yasamlarinda ve hatta ileri donem is yasamlarinda ihtiya¢ duyacaklar1 beceri yelpazesi olan
yetkinlikler Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi’nde belirlenmistir. Egitim sistemimiz de
yetkinliklerde biitiinlesmis bilgi, beceri ve davraniglara sahip bireyler yetistirmeyi
amaclamaktadir. TYC’de dijital, matematiksel, bilim ve teknolojiyle ilgili temel yetkinlikler ile
ana dilde iletisim, yabanci dillerde iletisim, 6grenmeyi 6grenme, inisiyatif alma ve girisimcilik,
kiiltiirel farkindalik ve ifade yetkinlikleri olmak iizere sekiz anahtar yetkinlik belirlenmistir.
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Ozel egitim gergevesinde yabanci dillerde iletisime ait yetkinlikler 6gretim programlarinda ele
alinmamistir.  Ogretim programlarinda yer alan yetkinlikler TYC’de asagidaki gibi
tanimlanmaktadir:

Ana Dilde fletisim: Kavram, diisiince, goriis, duygu ve olgular1 hem s6zlii hem de yazili
olarak ifade etme ve yorumlama (dinleme, konusma, okuma ve yazma); egitim ve 6gretim, is
yeri, ev ve eglence gibi her tiirlii sosyal ve kiiltiirel baglamda uygun ve yaratici bir sekilde dilsel
etkilesimde bulunmaktir.

Matematiksel Yetkinlik ve Bilimde/Teknolojide Temel Yetkinlikler: Matematiksel
yetkinlik, giinliikk hayatta karsilagilan bir dizi problemi ¢6zmek i¢in matematiksel diisiinme
tarzin1 gelistirme ve uygulamadir. Saglam bir aritmetik becerisi i¢cin matematik {izerine insa
edilen siireg, faaliyet ve bilgiye vurgu yapmaktadir.

Matematiksel yetkinlik, diisinme (mantiksal ve uzamsal diisiinme) ve sunmanin
(formiiller, modeller, kurgular, grafikler ve tablolar) matematiksel modlarini farkli derecelerde
kullanma beceri ve istegini icermektedir.

Bilimde yetkinlik, sorular1 tanimlamak ve kanita dayali sonuclar liretmek amaciyla
dogal diinyanin agiklanmasina yonelik bilgi varligina ve metodolojiden yararlanma beceri ve
arzusuna atifta bulunmaktadir. Teknolojide yetkinlik, algilanan insan istek ve ihtiyaglarini
karsilama baglaminda bilgi ve metodolojinin uygulanmas1 olarak goriilmektedir. Bilim ve
teknolojide yetkinlik, insan etkinliklerinden kaynaklanan degisimleri ve her bireyin vatandas
olarak sorumluluklarini kavrama giiciinii kapsamaktadir.

Dijital Yetkinlik: Is hayat1, giinliik hayat ve iletisim i¢in bilgi iletisim teknolojilerinin
giivenli ve elestirel sekilde kullanilmasini kapsar. S6z konusu yetkinlik; bilgiye erisim ve
bilginin degerlendirilmesi, saklanmasi, iiretimi, sunulmast ve aligverisi i¢in bilgisayarlarin
kullanilmas1 ayrica internet araciligiyla ortak aglara katilim saglanmasi ve iletisim kurulmasi
gibi temel beceriler yoluyla desteklenmektedir.

Ogrenmeyi Ogrenme: Bireyin kendi Ogrenme eylemini etkili zaman ve bilgi
yonetimini de kapsayacak sekilde bireysel olarak veya grup halinde diizenleyebilmesi igin
o0grenmenin pesine diisme ve bu konuda 1srarci olma yetkinligidir. Bu yetkinlik, bireyin var
olan imkanlar1 taniyarak 6grenme ihtiya¢ ve siireclerinin farkinda olmasimi ve basarili bir
ogrenme eylemi i¢in zorluklarla basa ¢ikma yetenegini kapsamaktadir. Yeni bilgi ve beceriler
kazanmak, islemek ve kendine uyarlamak kadar rehberlik destegi aramak ve bundan
yararlanmak anlamina da gelir. Ogrenmeyi 6grenme; bilgi ve becerilerin ev, is yeri, egitim ve
Ogretim ortami gibi ¢esitli baglamlarda kullanilmasi ve uygulanmasi i¢in 6nceki 6grenme ve

hayat tecriibelerine dayanilmasi yoniinde 6grenenleri harekete gecirir.




Sosyal ve Vatandashkla ilgili Yetkinlikler: Bu yetkinlikler kisisel, kisiler aras1 ve
kiiltiirler aras1 yetkinlikleri igermekte olup bireylerin farklilagan toplum ve ¢aligma hayatina
etkili ve yapict bicimde katilmalarina imkéan taniyacak, gerektiginde catismalar1 ¢dzecek
ozelliklerle donatilmasini saglayan tiim davranis bigimlerini de kapsar. Vatandaglikla ilgili
yetkinlik ise bireyleri, toplumsal ve siyasal kavram ve yapilara iliskin bilgiye, demokratik ve
aktif katilm kararliligmma dayali olarak medeni hayata tam olarak katilmalar1 igin
donatmaktadir.

Kiiltiirel Farkindahk ve ifade: Miizik, sahne sanatlari, edebiyat ve gorsel sanatlar
dahil olmak iizere cesitli kitle iletisim araglar1 kullanilarak goriis, deneyim ve duygularin
yaratici bir sekilde ifade edilmesinin dneminin takdiridir.

Inisiyatif Alma ve Girisimcilik: Bireyin diisiincelerini eyleme doniistiirme becerisini
ifade eder. Yaraticilik, yenilik ve risk almanin yaninda hedeflere ulagsmak i¢in planlama yapma
ve proje yonetme yetenegini de igerir. Bu yetkinlik, herkesi sadece evde ve toplumda degil
islerine ait baglam ve sartlarin farkinda olabilmeleri ve is firsatlarini yakalayabilmeleri i¢in ayn
zamanda is hayatinda desteklemekte; toplumsal ve ticari etkinliklere girisen veya katkida
bulunan kisilerin ihtiya¢ duyduklari daha 6zgiin bilgi ve beceriler i¢in de bir temel teskil

etmektedir. Etik degerlerin farkinda olma ve 1yi yonetisimi desteklemeyi de kapsar.

BIiREYSEL GELIiSiM VE OGRETIiM PROGRAMLARI

Ogretim programlar1 6grencinin ¢ok yonlii gelisimsel 6zellikleri, mevcut bilgi ve
birikimi g6z onilinde bulundurularak tasarlanmistir. Bu programlar, insan gelisiminin belirli bir
donemde sonlanmadig1 ve hayat boyu siiren bir siire¢ oldugu ilkesi iizerine kurulmustur. Her
yas donemindeki bireylerin gelisim 6zellikleri, programlarin diizenlenmesi agamasinda énemli
bir rol oynamis ve buna goére programlar olusturulmustur. Geligim, belirli evrelerde ilerler ve
her evrede bireylerin gelisim 6zellikleri farklilik gosterir. Bu evreler ayn1 zamanda baslangig
ve bitis agisindan homojen degildir. Bu nedenle programlar, bu gelisim 6zelliklerini dikkate
alacak sekilde yapilandirilmistir. Gelisim dénemleri ardisik bir sira izler ve her bir donemin
kendine 6zgii 6zellikleri vardir. Bu nedenle programlar bireylerin farkli gelisim 6zelliklerine
gore uyarlanabilir esneklikte tasarlanmistir. Programlarin hedeflerini gergeklestirme siirecinde
gerekli uyarlamalarin 6gretmen tarafindan yapilmasi beklenir.

Gelisim donemleri ardisik ve degismeyen bir sira takip ettiginden her evrede yasanan
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gelismeler, sonrakileri de etkiler. Bu siire¢ ayn1 zamanda basitten karmasiga, genelden 6zele ve
somuttan soyuta dogru bir yonelim izler. Program gelistirme siirecinde bu yonelimler hem bir
alandaki yeterliligi olusturan hedef ve hedef davranislarin siralanmasi noktasinda dikkate
almmis hem de farkli 6grenme kademeleri arasindaki ders dagilimlarinin ve iligkilerinin
planlanmasinda g6z 6niinde bulundurulmustur.

Ogretim programlarinin temelinde insan gelisiminin bir biitiin oldugu ilkesi bulunur.
Insanimn farkli gelisim alanlar1 birbirleriyle etkilesim icindedir. Ornegin dil gelisimi biligsel
gelisimi etkileyebilir ve ayni zamanda biligsel gelisim de dil gelisimini etkileyebilir. Bu nedenle
ogretmenlerden 6grencinin bir hedefi basardiginda bu basarinin diger gelisim alanlarini da nasil
etkileyebilecegini diisiinmeleri beklenir.

Ogretim programlar1 bireysel farkliliklar g6z 6niinde bulundurularak tasarlanmistir.
Bireyler arasindaki farklilik, bir kiginin digerlerinden birden fazla 6zellik bakimindan farkli
olmas1 anlamina gelir. Tiim 6grenciler icin bireysel 6zellikler, performanslar ve ihtiyaglar temel
alinarak bireysellestirilmis egitim programlar1 (BEP) hazirlanmali ve uygulanmalidir. BEP'te
yer alacak hedefler 6grencinin hazir bulunusluk seviyeleri, 6grenme stilleri, ihtiyaglari,
sosyokiiltiirel farkliliklar1 gibi faktorlere gore farklilik gosterebilir. Bu nedenle 6grenme ve

ogretme siireci planlanirken 6grencilerin bireysel farkliliklar1 dikkate alinmalidar.




2. BOLUM

BURO YONETIMi ALANININ TANIMI VE AMACI

Biiro yonetimi alani, biiro yonetimine ait yeterlilikleri kazandirmaya yonelik egitim ve
ogretimin yapildig: alandir.

Biiro Yonetimi Alan1 Programi, biiro eleman1 dalin1 igermektedir.

Bu dal yapilandirilirken yaygin ve 6rgiin mesleki egitim kurumlarinda uygulanan dal
yapist ile Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan yayimlanan "Ulusal Meslek Standartlar1”" ve
"Ulusal Mesleki Yeterlilikler"de yer alan ifadeler incelenmis olup dal ve alan adlandirmast,

0zel egitim ihtiyaci olan 6grencilerin yeterlilikleri g6z oniinde bulundurularak yapilmstir.

Alanmin Tanimi

Biiro yonetimi alani, is diinyasinin ihtiya¢ duydugu nitelikli is giliciinii yetistirmeyi
amaclayan bir egitim dalidir. Bu alan biiro eleman1 dalina ait temel bilgi, beceri, tutum ve is
aligkanliklarinin kazandirilmasina yonelik egitimlerin verildigi, 6grencilere is hayatinda
basarili olabilmeleri igin gerekli olan profesyonel yetkinlikleri kazandiran bir egitim siirecini
icerir. Boylece mezunlar, biiro elemani olarak hem kamu hem de 6zel sektérde cesitli
pozisyonlarda gorev alabilecek yeterlilige sahip olarak is hayatina adim atarlar.

Hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan 6grenciler iginse
egitim performanslari, ilgi, ihtiyag, yetenek ve bireysel farkliliklari dikkate alinarak biiro
yonetimi alani yeterliliklerine sahip meslek elemani yetistirilmesinin 6ngoriildiigii alan olarak
tanimlanmas1 uygun goriilmistiir.

Alanin Amaci

Bu alanda hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan

ogrencilere biiro eleman1 dalina ait yeterliliklerin kazandirilmasi: amag¢lanmaktadir.




BURO YONETIMi ALANININ DALLARI

Biiro yonetimi alani, biiro eleman1 olmak iizere tek bir daldan olusmaktadir. Asagida bu

dala ait bilgiler yer almaktadir.

Tanm

Biiro eleman1 dalinda; standart Tiirk Klavyesi kullanma, klavye kullanma, kelime
islemcisi kullanma, elektronik tablolama yapma, sunu hazirlama, bilgisayarla iletisim kurma,
biiro ara¢ gere¢ ve makinelerini kullanma, biiro diizenini saglama, yazisma tekniklerini
kullanma, biiro ortamina uygun davranma, dosyalama tekniklerini kullanma, belge akisini
saglama, isletim sistemlerini kullanmaya yonelik bilgi, beceri, tutum ve is aliskanliklarina
sahip meslek elemaninin yetistirilmesine iligkin egitim verilmektedir.

Hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan 6grencilerin egitim
performanslari ilgi, ihtiyag, yetenek ve bireysel farkliliklar1 dikkate alinarak biiro elemani
dalinin yeterliliklerine sahip meslek elemani olarak yetistirilmesinin 6ngoriildiigii dal olarak

tanimlanmas1 uygun goriilmiistiir.

Amaci

Bu dalda hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan
ogrencilere; temel diizeyde klavye kullanicisi, temel diizeyde kelime islemci kullanicisi,
temel diizeyde elektronik tablo kullanicisi, temel diizeyde sunu hazirlama programi
kullanicisi, biiro gorevlisi yardimcisi, dosyalayict ve temel bilgisayar kullanicisi

yeterliliklerinin kazandirilmas1 amaglanmaktadir.
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Tablo 1. Biiro Eleman1 Dali Yeterlilikleri ve Modiilleri

YETERLILIKLER MODULLER SURE
(Ders Saati)
Klavye Kullanimi1 108
Temel Diizeyde Klavye Kullanicist
Standart Tiirk Klavyesi Kullanim1 70
Temel Diizeyde Kelime Islemci .
emel Duzeyde Relime Islemet Kelime Islemci Kullanimi 255
Kullanicisi
Temel Dii Elektronik Tabl
emel Diizeyde Elektronik Tablo Elektronik Tablolama Kullanimi1 255
Kullanicisi
Temel Diizeyde Sunu Hazirlama Sunu Hazirlama 160
Programi Kullanicisi
Bilgisayarla iletisim Kurma 154
Biiro Ara¢ Gere¢ ve Makine L64
Biiro Gorevlisi Yardimcisi Kullanim
Biiro Diizenini Saglama 108
Yazisma Teknikleri Kullanimi1 112
Biiro Ortamina Uygun Davranma 68
Dosyalayict Dosyalama Teknikleri Kullanimi 28
Belge Akisin1 Saglama 66
Temel Bilgisayar Kullanicisi Isletim Sistemleri Kullanimi 72
Yeterlilik Sayisi 7
TOPLAM Modiil Sayisi 13
Siire (Ders Saati) 1620

Not: Biiro elemant dalindaki yeterliliklere ait modiiller tabloda belirtilen siraya gore

okutulur. Yeterlilikler arasinda oncelik sirast yoktur.

BURO YONETIMi ALANININ OGRENME VE OGRETME YAKLASIMI

Egitim ve 6gretim, planli ve programli olarak yapilan bir ¢alismadir. Egitim-6gretimin

etkin ve verimli olabilmesi i¢in planlamaya gereken onemin verilmesi gerekmektedir. Bu

baglamda alana 6zgii bilgi, beceri, tutum ve is aliskanliklar1 kazandirmaya yonelik yiiriitiilecek

tim ogretim etkinlikleri hafif diizey zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan

ogrencilerin performanslari, ilgi, ihtiyag, yetenek ve bireysel farkliliklar1 dikkate alinarak
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planlamali ve tiim 6gretim etkinliklerinin her bir 68renci i¢in hazirlanan bireysellestirilmis
egitim programlar1 (BEP) temelinde yiiriitiilmesinde dikkat edilmelidir.

Hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan 6grencilere alana 6zgii
mesleki yeterlilikler kazandirmak amaciyla 6gretim siirecinde teorik bilgilerin yami sira
uygulamaya doniik becerilerin kazandirilmasi ¢ok 6nemlidir. Bu amagla 6grencilere 6gretimi
hedeflenen becerilere yonelik uygulama firsatlar1 sunulmali, 6gretim siirecinde bu 6grenciler
icin etkili oldugu bilimsel olarak ortaya konmus ogretim yontem ve tekniklerinden
yararlanilmalidir. Asagida siralanan hususlar dikkate alinarak 6gretim stireci planlanmalidir:

« Ogretmenler, 6grenciler is becerisini bagimsiz olarak sergileyinceye kadar agirlikli
olarak beceri kazandirmaya yonelik ¢aligmalar yapmalidir.

* Atdlyelerde is icin gerekli olan materyal, donanim ve ara¢ gere¢ eksiksiz olarak
bulundurulmalidir.

* Atdlyelerde bulundurulan is i¢in gerekli olan materyal, donanim ve ara¢ gerecin
miimkiin oldugunca 6grencinin is hayatinda karsilasabilecegi materyal, donanim ve arag gereg
arasindan seg¢ilmesine 6zen gosterilmelidir.

* Materyal, donanim ve arag¢ gerecgte 6grencinin bireysel 6zelliklerine gore uyarlamalar
(sesli tart1, kabartma cetvel vb.) yapilmalidir.

» Ogretimde 6grencinin bireysel dzelliklerinin yani sira kazandirilacak bilgi ve becerinin
ozellikleri de g6z onilinde bulundurulmalidir.

Modiiliin 6grenme ve 6gretme siirecinde asagida onerilen dgretim yontem ve teknikleri

kullanilabilecegi gibi farkli 6gretim yontem ve teknikleri de kullanabilir.

Modiiliin 6grenme ve 6gretme siirecinde asagidaki yontem ve tekniklerin kullanilmasi
onerilmektedir:

« Es Zamanli Ipucuyla Ogretim

» Sabit Bekleme Siireli Ogretim

« ipucunun Giderek Azaltilmastyla Ogretim

« Ipucunun Giderek Artirilmasiyla Ogretim

« Asamal1 Yardimla Ogretim

« Artan Bekleme Siireli Ogretim

« Ayrik Denemelerle Ogretim

« Etkinlik Temelli Ogretim

» Video Modelle Ogretim

» Video Ipucuyla Ogretim
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* Etkinlik Cizelgeleri

» Dogrudan Ogretim

« Davranigsal Beceri Ogretimi
« Sosyal Oykiiler

* Gii¢ Karti

* Drama

BURO YONETIMIi ALANININ OLCME VE DEGERLENDIRME YAKLASIMI

Ogrenci basarisinin degerlendirilmesi, dgretim siirecinin bir parcasidir ve ogretim
siireciyle paralel bir sekilde yiiriitiilmelidir. Olgme ve degerlendirme etkinlikleri; hafif
diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan 6grencilerin halihazirdaki
performansini ve 6gretimi yapilacak hedef becerileri belirlemek, 6gretim yontemlerinin
yeterliligini ve etkililigini saptamak, 6grencinin siire¢ i¢indeki gelisimini takip ederek geri
bildirim saglamak, 6gretimin etkili olmamast durumunda gerekli uyarlamalar1 yapmak,
ogrencilerin edindikleri bilgi ve becerileri koruyup korumadiklarini ve dogal kosullara
genelleyip genellemediklerini tespit etmek amaciyla yiiriitiiliir.

Olgme ve degerlendirme etkinliklerinde modiiliin hedeflerinin 6lgiilmesi ve
degerlendirilmesi esastir. Modiillerin hedefleri; biligsel, duyusal ve psikomotor 6grenme
alanlarindan olusmaktadir. Hedeflerin 6zelligine uygun 6lgme araglari kullanilmalidir. Hedef
kitlenin 6zellikleri dikkate alinarak hedeflerin her biri i¢in ayr1 6lgme araci gelistirilebilecegi
gibi bir aragla birden ¢ok hedef de 6l¢iilebilir.

Biligsel alanla ilgili hedefler; agik uclu yazili sorular, sozli sinavlar (miilakat), ¢coktan
se¢meli testler, kisa cevapli sorular, dogru yanlis etkinlikleri vb. araglarla 6l¢iilebilir.

Duyussal ve psikomotor alanla ilgili hedefler; gézlem formlari, kontrol listeleri,
ogrenci lirlin dosyalari, proje vb. araglarla dl¢iilebilir.

Psikomotor hedeflerin 6lgme ve degerlendirilmesinde islem veya faaliyetlerinin
basamaklar1 dikkate alinabilir ve 6lgme aracina olgiit olarak yazilabilir. Is basinda
yapilacak uygulamalarda izlenmesi gereken islem basamaklarin1 ayr1 ayr gézlemlemek
amaciyla “islem/faaliyet kontrol listeleri” kullanilabilir.

Olg¢me ve degerlendirme etkinliklerinde hedefleri tanimlayan performans l¢iitlerinin
yazildig1 kontrol listeleri, gézlem formlar1 kullanilabilir. Her bir hedef degerlendirilirken
ogretim siirecinde kullanilan 6gretimsel hedefler, 6lgme ve degerlendirme etkinliklerinin

sonuglari, 6gretmen tarafindan hazirlanan 6gretim siirecinde kullanilan formlar ile
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Ogrencinin atdlyede, is yerinde yaptigi uygulamalar da g6z oOniinde bulundurulur.
Ogrencinin hedeflere ulasma diizeyleri dlgiilir.

Olgme ve degerlendirme; 6grenim oncesinde (tamlayici degerlendirme), 6grenim
siirecinde (bi¢cimlendirici degerlendirme) ve 6grenim sonunda (belirleyici degerlendirme)
yapilarak 6grencinin diizeyi belirlenir.

Ogretim 6ncesinde yapilan degerlendirme 6grencinin hazir bulunusluk diizeyinin
belirlenmesinde ve uygun 6gretim programlarinin hazirlanmasinda yol gosterecektir.

Baslangic degerlendirmede hedefler dikkate alinarak 6grencilerin 6n bilgi ve becerileri
tespit edilir. Ogrencilerin performanslari, 6grencinin 6zelliklerine ve degerlendirme yapilan
zamana gore farklilik gosterebileceginden baslangic degerlendirmesinin daha somut ve
giivenilir olabilmesi i¢in farkli zamanlarda ii¢ kez yapilmas: yararli olacaktir.

Ogrencinin 6gretim siirecinde gdstermis oldugu gelismeler “ara degerlendirme” ile
tespit edilir. Ogrencinin performansindaki en ufak degisikligin kaydedilmesi igin ara
degerlendirme giinliik, haftalik ya da aylik olarak yapilabilir.

Son degerlendirmede ise Ogrencinin modiiliin hedeflerine ulasma diizeyi
tanimlanmalidir. Ornegin herhangi bir islemin/faaliyetin basamaklarmin o6lgiit olarak
kullanildig1 kontrol listelerinde; ©6grencinin tanimlanmis basamaklar1 gerceklestirme
diizeyleri de dikkate alinarak beceri alani ile ilgili 6grenme ¢iktilarinin tam olarak
gerceklestirildigi becerilerin  karsisina “+” isareti, tam olarak gerceklestirilemeyen

¢

becerilerin karsisina isareti konmalidir. Bununla birlikte 6grenciye saglanan destek

sozel ipucu (SI), model olma (MO) veya fiziksel yardim (FY) seklinde tanimlanmalidir.
Modiiliin hedeflerinin Olgiilmesi ve hedef bazinda &grencinin  durumunun

belirlenmesi, modiiliin basarim diizeyinin tespiti i¢in yapilacak degerlendirmede referans

olarak kullanilir.

BURO YONETIMi ALANI OGRETIM PROGRAMI’NIN UYGULANMASINDA
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Bu alanin uygulanmasinda “Is Egitimi ve Meslek Ahlaki Dersi Ogretim Programi1” nda
yer alan “Programin Uygulanmasina Iliskin A¢iklamalar” boliimiindeki agiklamalarin yani sira
asagidaki agiklamalar da dikkate alinmalidir.

1. Her o6grencinin halihazirdaki performansi ve gereksinimleri dikkate alinarak BEP

hazirlanmali ve uygulanmalidir.
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. Hafif diizeyde =zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan 6grencilerin
ogrenmesini desteklemek i¢in atolyelerde standartlara uygun ara¢ gerecin
bulundurulmasina ve kullanilacak ara¢ gerecin ¢esitlendirilmesine dikkat edilmelidir.
Gerektiginde teknolojik araclar ve yardimci ekipmanlarla Ogretim siirecleri
desteklenmelidir.

. Hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan Ogrencilerin
edindikleri bilgileri beceriye doniistiirebilmesi i¢in bu 6grencilere siklikla uygulama
firsatlar1 sunulmalidir. Siniftaki her 6grenciye uygulama yapma firsat1 verilmelidir.
Ogrencilerin miimkiin oldugunca dogal baglamlarda, miimkiin olmayan durumlarda ise
dogal baglamlar dikkate alinarak olusturulan benzetilmis ortamlarda uygulama
yapmalar1 saglanmalidir.

. Alana 6zgii hedef bilgi, beceri, tutum ve is aligkanliklarin1 kazandirmak tizere etkili
oldugu bilimsel olarak ortaya konmus o&gretim yontem ve tekniklerinden
yararlanilmalidir. Ogretim yontem ve tekniklerinin belirlenmesinde dgrenci ve 6gretimi
yapilacak hedef becerinin 6zellikleri temel alinmalidir.

. Alana 0zgii becerilerin kazandirilmasinin amaglandig1 hedef ve hedef davranislar i¢in
ogrencilerin pratik yapmalarina olanak saglayan o6gretim yontem ve tekniklerinin
kullanilmasina dikkat edilmelidir.

Ogrencilerin atdlyelerde sosyal yasama ve is ahlakina uyumu artiracak etkinliklere yer
verilmelidir.

. Hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan &grencilerin
bagimsiz olarak hareket edebilme ve is gorebilme becerilerinin gelismesine firsat
verilmelidir. Ogrencilere dgrendiklerini gercek is kosullarinda uygulayabilmeleri igin
Biiro Yonetimi alaninda staj yapma imkanlar1 saglanmalidir.

Ogrenilenlerin kaliciligini ve genellenmesini saglamak iizere aileler, alan dgretmenleri,
ozel egitim 6gretmenleri ve is yeri temsilcileri gibi tiim paydaslar arasinda giiglii bir is

birliginin olusturulmasina 6zen gdsterilmelidir.

3. BOLUM
BURO YONETIiMi ALANI OGRETIiM PROGRAMI’NIN YAPISI

Biiro Yoénetimi Alani Ogretim Programi’min amaci; hafif diizeyde zihinsel

yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan 6grencilerin alana iliskin mesleki yeterliliklerini

gelistirmek, calisma hayatina katilimlarin1  desteklemek ve toplumla biitiinlesmelerini
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saglamaktir.

Program gelistirme siirecinde mevcut programin giiglii ve zayif yonlerinin
belirlenmesi amaciyla tiniversitelerin ilgili alanlarinda gorevli 6gretim iiyeleri, mesleki alan
ogretmenleri, 6zel egitim 0gretmenleri, igverenler ve ailelerden veriler toplanmistir. Yapilan
ihtiyac analizi dogrultusunda mevcut programda yer alan modiiler yap1 ve is analizleri, hedef
ve hedef davraniglara gore yeniden diizenlenmis ve tek bir dosyada birlestirilmistir. Biiro
Yonetimi Alan1 Ogretim Programi’nda yer alan hedef ve hedef davranislar biligsel, duyussal
ve psikomotor olarak ele alinmistir. Hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum
bozuklugu olan 6grenciler i¢in mesleki egitim programinin giincellenmesi siirecinde 6grenci
odakl1 bir yaklasimla 6grencilerin bireysel ihtiyaglarina ve yeteneklerine odaklanilmis ayrica
ogrencilerin edindikleri bilgi ve becerileri giinliik yasam durumlarinda kullanmalarina
oncelik verilmistir. Hafif diizeyde zihinsel yetersizligi/otizm spektrum bozuklugu olan
ogrencilerin meslek 6gretim programlarinda basarili olmalari i¢in bireysel ihtiyaclarinin ve
potansiyellerinin tam olarak anlasilmasi ve bu temelde tasarlanmasi énemlidir. Ogrencilere
firsatlar sunmak ve onlarin topluma katilimimi desteklemek, onlarin yasamlarini daha
bagimsiz ve anlamli hale getirecektir. Giincellenen O6gretim programi ile Ogrencilere is
yerinde ¢alisma deneyimi veya staj uygulamalar1 gibi is diinyasina giris firsatlar1 sunacak

becerilerin kazandirilarak toplumsal biitiinlesmenin saglanmasi amaglanmastir.
Biiro Elemam Dalinin Hedeflerinin Yapisi
Biiro Eleman1 dalinda hedeflenen amaclara ulagmay1 saglayacak 13 modiil ve her bir
modiilde ulagilmasi beklenen hedefler, hedef davranislar ve hedeflere ulagsmak i¢in nemli

goriilen 6zel aciklamalara yer verilmistir. A¢iklamalar; hedef 6zelligi, 6n kosul 6grenmeler,

Ogretim yontemi, materyal ve 6lgme gibi programin alt boyutlarinda olabilmektedir.

Tablo 2. Ogretim Programinin Modiilleri, Hedef ve Hedef Davramis Sayilar

Modiiller Hedef Sayilari Hed;gy’if;rrla“‘s
Klavye Kullanimi1 10 27
Standart Tiirk Klavyesi Kullanim1 14 39
Kelime Islemci Kullanimi 10 35
Elektronik Tablolama Kullanimi1 10 44
Sunu Hazirlama 11 43
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Bilgisayarla iletisim Kurma 8 26
Biiro Ara¢ Gereg¢ ve Makine Kullanimi 10 29
Biiro Diizenini Saglama 6 19
Yazisma Teknikleri Kullanimi1 9 35
Biiro Ortamina Uygun Davranma 2 10
Dosyalama Teknikleri Kullanimi 6 16
Belge Akisin1 Saglama 2 6

Isletim Sistemleri Kullanim1 5 14
TOPLAM 103 343

Tablo 3. Modiillerde Yer Alan Hedeflerin Taksonomik Simiflandirilmasi

Modiiller Bilissel Duyussal Psikomotor Toplam

Klavye Kullanimi 6 1 3 10
Standart Tiirk Klavyesi Kullanim1 5 0 9 14
Kelime Islemci Kullanimi 3 1 6 10
Elektronik Tablolama Kullanimi1 10 0 0 10
Sunu Hazirlama 10 1 0 11
Bilgisayarla iletisim Kurma 7 1 0 8
Biiro Ara¢ Gereg ve Makine 3 | 6 10
Kullanimi1

Biiro Diizenini Saglama 0 4 2 6
Yazisma Teknikleri Kullanimi1 9 0 0 9
Biiro Ortamina Uygun Davranma 1 1 0 2
Dosyalama Teknikleri Kullanimi 3 2 1 6
Belge Akisin1 Saglama 2 0 0 2
Isletim Sistemleri Kullanimi 5 0 0 5
TOPLAM 64 12 27 103

Ozel egitim meslek okulu Biiro Yénetimi Alan1 Ogretim Programi’nda yeterlilik alani,
Hedef ve Hedef Davranislara iliskin kodlamada asagidaki sistematik izlenmistir.

Yeterlilik Alani Modiil

Hedef Numarasi

Hedef Davranis Numarasi

1. 1.1.

1.1.1.

1.1.1.1.
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BURO YONETIMi ALANI
BURO ELEMANI DALI

HEDEF, HEDEF DAVRANISLAR VE ACIKLAMALAR

1. YETERLILiK ALANI: TEMEL DUZEYDE KLAVYE KULLANICISI

Ogretim Yéntem ve Olgme ve
Modiil Hedefler Hedef Davranmislar g . Degerlendirme
Teknikler .
Yontem ve Araclari
1.1.1.1. Koltuga yaslanarak dik oturur. .
1.1.1.2. Koltugun yiiksekligini ayarlar. * Yo{izzrlzldodelle e Beceri Analizi
1.1.1.3. Masa ve koltuk arasindaki mesafeyi & 101 .
1.1.1. Calisirken ayarlar. * ModelO ma Kaych ve Beceri
— teknigine uygun oturur. | 1.1.1.4. Her iki ayagini da yere diiz basar. ® Ipucunun Giderek Analiz Kayit
= b - Azaltilmasiyla Formu
= 1.1.1.5. Klavyeyi viicuduna paralel yerlestirir. - . o
Z L 116, Ellerini klav lestiri Ogretim Kontrol Listesi
< 1.1.6. yeye yerlestirir. e Kendini Yénetme
j 1.1.1.7. Dirseklerini viicuduna yakin tutar.
- o Video Modelle Beceri Analizi
E 1.1.2. Calisma kagidin1 | 1.1.2.1. Kagid1 sag tarafina yerlestirir. Oretim Kaydi ve Beceri
>~ g0ziin rahat okuyacagi | 1.1.2.2. Kagid1 g6z mesafesinden 30-40 cm . M%) del Olma Analiz Kayit
2 sekilde yerlestirir. uzaga koyar. D Formu
< e Kendini Y6netme o
é Kontrol Listesi
- e EsZamanh Ayrik Deneme
- 1.1.3. Klavyede 1.1.3.1. Soylenen yardimci tuslar klavyede Ip uguyla Ogretim Kaydi ve Aynik
bulunan yardimeci gosterir. * S?blt .B“elvden.qe Deneme Kay1t
tuslar1 tanir. 1.1.3.2. Yardimci tuslarin adini sdyler. Stireli Ogretim EOI‘IPU -
e Artan Bekleme Olgut Bagimli
Siireli Ogretim Olgii Aract
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1.1.4. Klavyede
bulunan yardimci
tuslar1 kullanir.

1.1.4.1. Verilen yonergeye uygun yardimci
tusa basar.

1.1.4.2. Metin iizerinde ¢alisirken kisayol
tuslarini kullanir.

Model Olma
Ipucunun Giderek
Azaltilmasiyla
Ogretim

Asamal1 Yardimla
Ogretim

Beceri Analizi
Kaydi ve Beceri
Analiz Kayit
Formu

Kontrol Listesi

1.1.5. Klavyede
bulunan noktalama
isaretlerini tanir.

1.1.5.1. Tek tusla yazilan noktalama
isaretlerini klavyede gdsterir.
1.1.5.2. Tek tusla yazilan noktalama
isaretlerini sdyler.

1.1.5.3. iki tusla yazilan noktalama
isaretlerini klavyede gdsterir.
1.1.5.4. iki tusla yazilan noktalama
isaretlerini soyler.

Es Zamanlh
Ipucuyla Ogretim
Sabit Bekleme
Siireli Ogretim
Artan Bekleme
Siireli Ogretim

Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit
Formu

Olgiit Bagimli
Olcii Araci

1.1.6. Klavyede
bulunan noktalama

isaretlerini kullanir.

1.1.6.1. Soylenen noktalama isaretini
klavyede uygun tusa ya da tuslara basarak
yazar.

1.1.6.2. Verilen metni yazarken noktalama
isaretlerini kullanir.

Model Olma
Ipucunun Giderek
Azaltilmasiyla
Ogretim

Asamal1 Yardimla
Ogretim

Beceri Analizi
Kaydi ve Beceri
Analiz Kayit
Formu

Kontrol Listesi

1.1.7. Klavyede
bulunan kisayol
tuslarini tanir.

1.1.7.1. Soylenen kisayol tuslarin1 klavyede
gosterir.
1.1.7.2. Kisayol tuslarinin adini sdyler.

Es Zamanlh
Ipucuyla Ogretim
Sabit Bekleme
Siireli Ogretim
Artan Bekleme
Siireli Ogretim

Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit
Formu

Olgiit Bagiml
Olgii Aract
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1.1.8.1. Verilen yonergeye uygun kisayol

Model Olma
Ipucunun Giderek

Beceri Analizi

1.1.8. Klavyede tuslarina basar. Azaltlmasivia Kaydi ve Beceri

bulunan kisayol 1.1.8.2. Metin iizerinde ¢alisirken kisayol Lzattiimasty Analiz Kayit
Ogretim

tuslarini kullanir. tuslarini kullanir. B Formu
Dogrudan C
. Kontrol Listesi
Ogretim
Dogrudan Ayrik Deneme
Ogretim Kaydi ve Ayrik
Davranigsal Deneme Kayit

1.1.9. Klavye
kullanarak metin yazar.

1.1.9.1. Yazil1 verilen metni bakarak yazar.
1.1.9.2. Dikte edilen metni yazar.

Beceri Ogretimi
Ipucunun Giderek
Azaltilmasiyla
Ogretim

Asamal1 Yardimla
Ogretim

Formu

Beceri Analizi
Kaydi ve Beceri
Analiz Kayit
Formu

Kontrol Listesi

1.1.10. Klavyeyi 6zenli
kullanarak klavyenin
kullanim 6mriinii
uzatir.

1.1.10.1. Klavye tuslarina uygun sertlikte
basar.

1.1.10.2. Klavye tuslarinin arasini temiz tutar.

Sosyal Oykii
Gii¢ Kart1
Davranigsal
Beceri Ogretimi

Kontrol Listesi

1.2

STANDART

TURK

KLAVYESI

KULLANIMI

1.2.1. Calisirken

teknigine uygun oturur.

1.2.1.1. Koltuga yaslanarak dik oturur.

1.2.1.2. Koltugun ytiksekligini ayarlar.

1.2.1.3. Masa ve koltuk arasindaki mesafeyi
ayarlar.

1.2.1.4. Her iki ayagini da yere diiz basar.
1.2.1.5. Klavyeyi viicuduna paralel yerlestirir.
1.2.1.6. Ellerini klavyeye yerlestirir.

1.2.1.7. Dirseklerini viicuduna yakin tutar.

Video Modelle
Ogretim

Model Olma
Ipucunun Giderek
Azaltilmasiyla
Ogretim

Beceri Analizi
Kaydi ve Beceri
Analiz Kayit
Formu

Kontrol Listesi
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e Beceri Analizi

1;2;2' Ca'l.lsfna 1.2.2.1. Kagidi sag tarafina koyar. Y{deq Modelle Kaydi ve Beceri
kagidin1 goziin rahat Az . . Ogretim .
b . 1.2.2.2. Kagid1 g6z mesafesinden 30-40 cm Analiz Kayit
okuyacagi sekilde - Model Olma
erlestirir uzaga koyar, Kendini Y6netme Formu
M ’ e Kontrol Listesi
1.2.3.1. Soylenen tus siralarini klavyede Es Zaman}lv . * Ayrik Deneme
, . Ipucuyla Ogretim Kaydi ve Ayrik
1.2.3. Standart Tiirk gosterir. i
s . . Sabit Bekleme Deneme Kayit
Klavyesinde bulunan 1.2.3.2. Gosterilen tusun hangi sira tusu . e e .
- .. Siireli Ogretim Formu
tuslarin siralarini tanir. | oldugunu sdyler. _— -
1.2.3.3. Tus siralarinin adin1 sdyler Artan Bekleme e Olgiit Bagimly
T ) Siireli Ogretim Olgii Aract
Es Zamanlh e Ayrik Deneme
3 . Ipucuyla Ogretim Kayd: ve Ayrik
1.2.4. Aralik L.2.4.1 A{ahk 'gubugunu klavyede gowsterlr. Sabit Bekleme Deneme Kayit
- 1.2.4.2. Gosterilen alanin aralik ¢ubugu . e e e
¢ubugunu tanir. oldusunu sévler Stireli Ogretim Formu
& yier. Artan Bekleme e Olgiit Bagimh
Siireli Ogretim Olcii Aract
Model Olma
1.2.5.1. Parmaklarin1 temel siraya yerlestirir. Ylvdeq Modelle . ..
. Ogretim e Beceri Analizi
1.2.5. Harf tuslarim 1.2.5.2. Parmaklar1 temel sirada iken c¢alisma . . .
- . A . . Ipucunun Giderek Kayd1 ve Beceri
Standart Tiirk Klavyesi | kagidindaki harfleri klavyeden bulur. .
oy N C - .. Azaltilmasiyla Analiz Kay1it Formu
teknigine gore kullanir. | 1.2.5.3. Istenilen harflere dogru parmag ile e . .
b Ogretim e Kontrol Listesi
asar. 5
Dogrudan
Ogretim
Model Olma
1.2.6.1. Parmaklarini temel siraya yerlestirir. Y{deq Modelle e Beceri Analizi
1.2.6. Rakam tuslarini L Ogretim .
, .| 1.2.6.2. Istenilen rakamlar1 klavyeden bulur. - Kayd1 ve Beceri
Standart Tiirk Klavyesi o N .. Dogrudan .
oy N 1.2.6.3. Istenilen rakamlara dogru parmagi ile o O Analiz Kay1it Formu
teknigine gore kullanir. Ogretim

basar.

Asamal1 Yardimla
Ogretim

e Kontrol Listesi
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Es Zamanlh

e Ayrik Deneme

. Ipucuyla Ogretim Kaydi ve Ayrik
1-2.7 Standart Tirk 1.2.7.1. Yardimei tuslar klavyede gosterir. Sabit Bekleme Dezeme Ka}}]nt
Klavyesinde bulunan .. T
yardimer tuslar tanir. 1.2.7.2. Yardimeci tuslarin adini sdyler. Siireli Ogretim Fprrr}u ) L
Artan Bekleme e Olgciit Bagimh Ol¢ii
Siireli Ogretim Araci
Model Olma
Ipucunun Giderek
1.2.8. Standart Tiirk 1.2.8.1. Verilen yonergeye uygun yardimci Azaltilmasiyla e Beceri Analizi
Klavyesinde bulunan tusa basar. Ogretim Kaydi ve Beceri
yardimer tuslar 1.2.8.2. Metin iizerinde ¢alisirken kisayol Dogrudan Analiz Kayit Formu
kullanir. tuslarini kullanir. Ogretim e Kontrol Listesi

Asamal1 Yardimla
Ogretim

1.2.9. Standart Tiirk
Klavyesinde bulunan
noktalama isaretlerini
tanir.

1.2.9.1. Tek tusla yazilan noktalama
isaretlerini gosterir.

1.2.9.2. Gosterilen noktalama isaretinin tek
tusla yazildigini soyler.

1.2.9.3. Iki tusla yazilan noktalama isaretlerini
gosterir.

1.2.9.4. Gosterilen noktalama isaretinin iki
tusla yazildigini soyler.

Es Zamanl
Ipucuyla Ogretim
Sabit Bekleme
Siireli Ogretim
Artan Bekleme
Siireli Ogretim

o Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit
Formu

e Olgiit Bagiml Olgii
Aracli

1.2.10. Standart Tiirk
Klavyesinde bulunan
noktalama isaretlerini
kullanir.

1.2.10.1. SOylenen noktalama isaretini klavyede
uygun tusa ya da tuslara basarak yazar.
1.2.10.2. Verilen metni yazarken noktalama
isaretlerini kullanir.

Model Olma
Ipucunun Giderek
Azaltilmasiyla
Ogretim

Asamal1 Yardimla
Ogretim

e Beceri Analizi
Kaydi ve Beceri
Analiz Kayit Formu

e Kontrol Listesi
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Es Zamanlh

e Ayrik Deneme

1.2.11. Standart Tiirk 1.2.11.1. Soéylenen kisayol tuslarini klavyede Ip uguyla Ogretim Kayd: ve Ayrik
! . Sabit Bekleme Deneme Kayit
Klavyesinde bulunan gosterir. . qs e
kisayol tuslarini tanir. 1.2.11.2. Kisayol tuglarinin adin1 soyler. Streli Ogretim Formu =
Artan Bekleme e Olciit Bagimli Olgii
Siireli Ogretim Araci
Model Olma
Ipucunun Giderek
1.2.12. Standart Tiirk  |1.2.12.1. Verilen yonergeye uygun kisayol Azaltilmastyla e Beceri Analizi
Klavyesinde bulunan  [tuslarina basar. Ogretim Kaydi ve Beceri
Kisayol tuslarini 1.2.12.2. Metin iizerinde ¢alisirken kisayol Dogrudan Analiz Kayit Formu
kullanir. tuslarini kullanir. Ogretim e Kontrol Listesi

Asamal1 Yardimla
Ogretim

1.2.13. Standart Tiirk
Klavyesi kullanarak
metin yazar.

1.2.13.1. Parmaklarini temel siraya yerlestirir.
1.2.13.2. Yazili verilen metni bakarak yazar.
1.2.13.3. Dikte edilen metni yazar.

Dogrudan
Ogretim
Davranigsal
Beceri Ogretimi
Ipucunun Giderek
Azaltilmasiyla
Ogretim

Asamal1 Yardimla
Ogretim

e Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit
Formu

e Beceri Analizi
Kaydi ve Beceri
Analiz Kayit Formu

e Kontrol Listesi

1.2.14. Standart Tiirk
Klavyesi kullanarak

stireli metinleri yazar.

1.2.14.1. Yazili verilen metni bakarak
belirlenen siirede yazar.

1.2.14.2. Dikte edilen metni belirlenen siirede
yazar.

Sosyal Oykii
Kendini Yonetme
Giig¢ Kart1

e Siire Kaydi
e Kontrol Listesi




Aciklamalar:

Yeterlilik alani1 1. i¢in klavye kullanimin ya da Standart Tiirk Klavyesi kullaniminin 6gretimi yapilabilir. Standart Tiirk Klavyesi kullanimi i¢in
Ogretime “Modiil 1.2” den baglanmalidir.

Hedef 1.1.3. i¢in 6gretimi yapilacak yardimei tuslar: Shift, Num Lock, Insert, Page Up, Page Down, Tab.

Hedef 1.1.7. igin 6gretimi yapilacak kisa yol tuslari: Ctrl+S, Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+P, Ctrl+Z ve Ctrl+ Shift.

Hedef davranis 1.1.10.2. i¢in kastedilen: klavye kullanimi sirasinda yiyecek ve igecek tiiketilmemesidir.

Hedef 1.2.3. i¢in 6gretimi yapilacak tus siralari: temel, {ist ve alt sira tuslari.

Hedef 1.2.7. icin Standart Tiirk Klavyesi’nde 6gretimi yapilacak yardimei tuslar: Shift, Num Lock, Insert, Page Up, Page Down, Tab.

Hedef 1.2.11. i¢in Standart Tiirk Klavyesi’nde 6gretimi yapilacak kisa yol tuglari: Ctrl+S, Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+P, Ctrl+Z ve Ctrl+ Shift.
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2. YETERLILIK ALANI: TEMEL DUZEYDE KELIME iSLEMCi KULLANICISI

Modiil

Hedefler

Hedef Davranmislar

Ogretim Yontem ve
Teknikler

Ol¢me ve
Degerlendirme Yontem
ve Araclan

2.1. KELIME ISLEMCi KULLANIMI

2.1.1. Kelime islemci
programinin semboliinii
tanir.

2.1.1.1. Kelime iglemci
programinin semboliinii gosterir.
2.1.1.2. Gosterilen semboliin
kelime islemci programi oldugunu
sOyler.

e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit Formu

e Olgiit Bagiml Olgii
Araci

2.1.2. Kelime islemci
programinda program ara
birimini olusturan temel
bilesenleri tanir.

2.1.2.1. Kelime iglemci
programinda program ara birimini
olusturan temel bilesenleri
gosterir.

2.1.2.2. Kelime iglemci
programinda program ara birimini
olusturan temel bilesenlerin adini
sOyler.

e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit Formu

e Olgiit Bagiml Olgii
Araci

2.1.3. Fare sag tusu ile
gelen kisayol meniilerini
kullanir.

2.1.3.1. Verilen yonergeye uygun
kisayol meniilerini kullanarak
islem yapar.

2.1.3.2. Metin iizerinde ¢alisirken
kisayol meniilerini kullanarak
islem yapar.

e Model Olma

e ipucunun Giderek
Azaltilmastyla Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Asamali Yardimla
Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi
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2.1.4.1. Yeni bir belge olugturur. | ® Model Olma
o . 2.1.4.2. Var OI%n bglgeyl acar. e I[pucunun Glderﬁlf . e Beceri Analizi Kaydi
2.1.4. Kelime islemci 2.1.4.3. Belge lizerinde Azaltilmasiyla Ogretim . .
o - SO ve Beceri Analiz
programinda dosya degisiklikler yapar. e Dogrudan Ogretim
. . .. . Kayit Formu
islemleri yapar. 2.1.4.4. Belgeye isim verir. e Asamali Yardimla e Kontrol Listesi
2.1.4.5. Belgeyi kaydeder. Ogretim
2.1.4.6. Belgeyi yazdirir. e Kendini Yonetme
e Model Olma
2.1.5.1. Fare kullanarak istenilen | ® Ipucunun Giderek e Beceri Analizi Kaydi
2.1.5. Belgede metin metni secili hale getirir. Azaltilmastyla Ogretim ve Beceri Analiz
segme islemi yapar. 2.1.5.2. Klavye kullanarak e Dogrudan Ogretim Kayit Formu
istenilen metni segili héle getirir. | @ Asamali Yardimla e Kontrol Listesi
Ogretim
2.1.6.1. Metnin yaz1 boyutunu
ayarlar.
2.1.6.2. Metnin yazi tipini
ayarlar. e Model Olma
7 1.6. Metin iizerinde 2.1.6.3. Metnin yazi stilini e Video Modelle Ogretim e Beceri A'nahm'Kaydl
- : ) . ayarlar. ve Beceri Analiz
bigimlendirme islemleri . .. .. e Asamali Yardimla
2.1.6.4. Metnin yaz1 tipi rengini . Kayit Formu
yapar. Ogretim L
ayarlar. o Kendini Yonetme e Kontrol Listesi
2.1.6.5. Metne madde isaretleri
ekler.
2.1.6.6. Metni hizalar.
2.1.6.7. Metni numaralandirir.
2.1.7.1. Tablo ekler.
2.1.7.2. Resim ekler. * Model Olma wo L e Beceri Analizi Kaydi
. e Video Modelle Ogretim . .
2.1.7. Belgeye ekleme 2.1.7.3. Sekil ekler. ve Beceri Analiz
. . e Asamali Yardimla
islemleri yapar. 2.1.7.4. Sayfa numarasi ekler. . Kayit Formu
o Ogretim o
2.1.7.5. Alt bilgi ve st bilgi I e Kontrol Listesi
e Kedini Yonetme

ekler.
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2.1.8. Sayfa tasarim
islemleri yapar.

2.1.8.1. Sayfaya filigran ekler.
2.1.8.2. Sayfaya kenarlik ekler.
2.1.8.3. Sayfa rengini degistirir.

Model Olma

Video Modelle Ogretim
Asamali Yardimla
Ogretim

Kedini Yonetme

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

2.1.9.1. Sayfa yonlendirmesini Model Olma
yapar. Video Modelle Ogretim e Beceri Analizi Kaydi
2.1.9. Sayfa diizenlemesi | 2.1.9.2. Kenar bosluklarini Asamal1 Yardimla ve Beceri Analiz
yapar. ayarlar. Ogretim Kayit Formu
2.1.9.3. Sayfay1 stitunlara boler. Kedini Yonetme e Kontrol Listesi
2.1.9.4. Sayfa boyutunu ayarlar. Dogrudan Ogretim
2.1.10.1. Odevlerini yaparken
2.1.10. Kelime islemci kelime islemci programini tercih Sosyal Oykii
programini kullanmaya eder. Gii¢ Kart1 e Kontrol Listesi

istekli olur.

2.1.10.2. Verilen gorevleri
istenilen siirede yapar.

Kendini Yonetme

Aciklamalar:

Hedef 2.1.2. i¢in 6gretimi yapilacak temel bilesenler: baslik cubugu, durum ¢ubugu, cetveller, pencere diigmeleri ve iletisim kutulari.
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3. YETERLILIK ALANI: TEMEL DUZEYDE ELEKTRONIK TABLO KULLANICISI

Modiil

Hedefler

Hedef Davranmislar

Ogretim Yontem ve
Teknikler

Ol¢me ve
Degerlendirme Yontem
ve Araclan

3.1. ELEKTRONIK TABLOLAMA KULLANIMI

3.1.1. Elektronik tablo
olusturma programinin
semboliini tanir.

3.1.1.1. Elektronik tablo olugturma
programinin semboliinii gosterir.
3.1.1.2. Gosterilen semboliin adini
sOyler.

e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit Formu

e Olgiit Bagiml Olgii
Araci

3.1.2 Elektronik tablo
olusturma programinda
kullanilan bilesenleri
tanir.

3.1.2.1 Elektronik tablo olusturma
programini olusturan temel
bilesenleri gosterir.

3.1.2.2 Elektronik tablo olusturma
programini olusturan temel
bilesenlerin adini1 soyler.

e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme
Kayit Formu

e Olgiit Bagiml Olgii
Araci

3.1.3 Elektronik tablo
olusturma programinda
kullanilan bilesenler
tizerinde islem yapar.

3.1.3.1 Elektronik tablo olusturma
programinda kullanilan bilesenler
tizerinde ekleme islemi yapar.
3.1.3.2 Elektronik tablo olusturma
programinda kullanilan bilesenler
tizerinde silme islemi yapar.
3.1.3.3 Elektronik tablo olusturma
programinda kullanilan bilesenler
tizerinde kopyalama islemi yapar.
3.1.3.4 Elektronik tablo olusturma
programinda kullanilan bilesenler
lizerinde tasima iglemi yapar.

e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme
Kayit Formu

e Olgiit Bagiml Olgii
Araci
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3.1.4 Elektronik tablo
olusturma programinda
dosya iglemleri yapar.

3.1.1.3. Yeni bir belge olusturur.
3.1.1.4. Var olan belgeyi acar.
3.1.1.5. Belge lizerinde degisiklikler
yapar.

3.1.1.6. Belgeye isim verir.
3.1.1.7.Belgeyi kaydeder.

3.1.1.8. Belgeyi yazdirr.

Model Olma

Ipucunun Giderek
Azaltilmasiyla Ogretim
Dogrudan Ogretim
Asamal1 Yardimla
Ogretim

Kendini Y6netme

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

3.1.5 Hiicre
bi¢imlendirme islemleri

yapar.

3.1.5.1. Yazi tipini bi¢cimlendirir.
3.1.5.2. Kenarlik bi¢imlendirir.
3.1.5.3. Hiicre arka planin
bi¢imlendirir.

3.1.5.4. Hiicrede hizalama yapar.
3.1.5.5. Hiicreleri birlestirir.
3.1.5.6. Sayilar1 bi¢cimlendirir.
3.1.5.7. Bi¢im boyacisini kullanir.

Model Olma

Video Modelle Ogretim
Dogrudan Ogretim
Asamal1 Yardimla
Ogretim

Kendini Y6netme

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

3.1.6. Calisma kitabi
islemleri yapar.

3.1.6.1. Caligma kitabina yeni sayfa
ekler.

3.1.6.2. Caligma kitabindan sayfa
siler.

3.1.6.3. Calisma kitabin1 yeniden
adlandirir.

3.1.6.4. Calisma kitabinda sayfa
tagir.

3.1.6.5. Calisma kitabinda sayfa
kopyalama yapar.

3.1.6.6. Calisma kitabinda sayfa
gizler.

3.1.6.7. Calisma kitabinin
sayfalarina arka plan ekler.
3.1.6.8. Verinin yaz1 boyutunu
ayarlar.

Model Olma

Video Modelle Ogretim
Dogrudan Ogretim
Asamal1 Yardimla
Ogretim

Kendini Y6netme

e Beceri Analizi
Kaydi ve Beceri
Analiz Kayit Formu

e Kontrol Listesi
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e Model Olma
3.1.7.1. Caligma sayfasina sekil ekler. | @ Ipucunun Giderek

3.17. Calisma sayfasina 3 i(11.7 2. Calisma sayfasina grafik Azziltllmamuy}a Qgretlm
ekleme islemleri yapar et ® Dogrudan Ogretim
' 3.1.7.3. Caligma sayfasina tablo e Asamali Yardimla
ekler. Ogretim

e Kendini Yonetme

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

3.1.8.1. Sayfa rengini degistirir.

e Kendini Yonetme

3.1.8.2. Kenar bosluklarini ayarlar. e Model Olma . ..
. . e Beceri Analizi Kaydi
3.1.8.3. Yazdirma alanini ayarlar. e Video Modelle Ogretim . .
3.1.8. Sayfa . o - w_ . ve Beceri Analiz
.. . 3.1.8.4. Ust bilgi, alt bilgi ve sayfa o Dogrudan Ogretim
diizenlemesi yapar. Kayit Formu
numarast ekler. e Asamali Yardimla e Konirol Listesi
3.1.8.5 Tablolar lizerinde tasarim Ogretim
yapar.
e Model Olma
3.1.9.1.1slev kitaplig1 panelinden e Video Modelle Ogretim e Beceri Analizi Kaydi
3.1.9. Formiilleri otomatik toplam alir. e Dogrudan Ogretim ve Beceri Analiz
kullanir. 3.1.9.2.Islev kitaplig1 panelinden e Asamali Yardimla Kayit Formu
istenilen islevleri ekler. Ogretim e Kontrol Listesi
e Kendini Yonetme
e Model Olma
e Video Modelle Ogretim | ® Beceri Analizi Kaydi
. . 3.1.10.1. Siralama yapar. - w . . .
3.1.10. Veri islemleri . e Dogrudan Ogretim ve Beceri Analiz
3.1.10.2. Filtreleme yapar.
yapar. 3.1.10.3. Gruplandirma vapar e Asamali Yardimla Kayit Formu
RS TP yapar. Ogretim e Kontrol Listesi

Aciklamalar
Hedef 3.1.2. i¢in 6gretimi yapilacak temel bilesenler: satir, siitun ve hiicre kavramalari.
Hedef 3.1.3. i¢in iizerinde islem yapilacak temel bilesenler: satir, siitun ve hiicre kavramalart.
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4. YETERLILIK ALANI: TEMEL DUZEYDE SUNU HAZIRLAMA PROGRAMI KULLANICISI

Ogretim Yontem ve Olgme ve
Modiil Hedefler Hedef Davranislar g . Degerlendirme
Teknikler ..
Yontem ve Araclan
- * B Zaman_l'lv . e Ayrik Deneme Kaydi
4.1.1.1. Sunu programinin semboliinii Ipucuyla Ogretim
. s ve Ayrik Deneme
4.1.1. Sunu programinin gosterir. e Sabit Bekleme
. . .. TN Kayit Formu
semboliinii tanir. 4.1.1.2. Gosterilen semboliin adin Siireli Ogretim o - -
v e Olgiit Bagimli Olgii
sOyler. e Artan Bekleme
s e Aracli
« Siireli Ogretim
=
3
= 4.1.2.1. Yeni bir belge O}ustumr. e Model Olma
N 4.1.2.2. Var olan belgeyi acar. . . .
< . M e Video Modelle e Beceri Analizi Kaydi
- 4.1.2. Sunu 4.1.2.3. Belge tizerinde degisiklikler e . .
rograminda dosya yapar Ogretim ve Beceri Analiz
E p . ’ . . e Asamali Yardimla Kayit Formu
5 islemleri yapar. 4.1.2.4. Belgeye isim verir. Osreti e Kontrol Listesi
2 4.1.2.5. Belgeyi kaydeder. . Kgr;l mY ¢ ONtrof Listest
: 4.1.2.6. Belgeyi yazdirr. endint ronetme
e Model Olma
° gtizznhfodelle e Beceri Analizi Kaydi
4.1.3. Sunu 4.1.3.1. Sunuya yeni slayt ekler. & ve Beceri Analiz
e Asamali Yardimla
programinda slaytlar 4.1.3.2. Var olan slayt1 ¢ikarir. w Kayit Formu
iizerinde islem yapar 4.1.3.3. Slaytin diizenini degistirir Ogretim e Kontrol Listesi
yiem yapar. eI Y EIStrL: e Kendini Yonetme
e Dogrudan

Ogretim




4.1.4.1. Metnin yazi1 boyutunu ayarlar.

4.1.4.2. Metnin yaz tipini ayarlar Model Olma
. o 1 yazi tpint ay i Video Modelle e Beceri Analizi Kaydi
4.1.4. Sunu metni 4.1.4.3. Metnin yaz stilini ayarlar. a . .
. . . . . . . Ogretim ve Beceri Analiz
iizerinde bicimlendirme | 4.1.4.4. Metnin yaz1 tipi rengini ayarlar.
. . 3 . Asamal1 Yardimla Kayit Formu
islemleri yapar. 4.1.4.5. Metne madde isaretleri ekler. w o
o Ogretim e Kontrol Listesi
4.1.4.6. Metni hizalar. Kendini Yénet
4.1.4.7. Metni numaralandirir. endint ronetme
Model Olma
.. Video Modelle
4.1.5.1. Cizim yapar. Ogretim

4.1.5. Sunu
programinda ¢izim
islemleri yapar.

4.1.5.2. Cizim iizerinde sekil dolgusu
diizenlemeleri yapar.

4.1.5.3. Cizimin sekil ana hattini
degistirir.

Asamal1 Yardimla
Ogretim
Ipucunun Giderek

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

4.1.5.4. Cizime efekt verir. A%alt{lma&yla
Ogretim
Kendini Yonetme
4.1.6.1. Slayta tablo ekler. Model Olma
4.1.6.2. Slayta resim ekler. Video Modelle e Beceri Analizi Kaydi
4.1.6. Slayta ekleme 4.1.6.3. Slayta sekil ekler. Ogretim ve Beceri Analiz
islemleri yapar. 4.1.6.4. Slayt numarasi ekler. Asamal1 Yardimla Kayit Formu
4.1.6.5. Slayta alt bilgi ve lst bilgi ekler. Ogretim e Kontrol Listesi

4.1.6.6. Slayta medya (ses, video) ekler.

Kendini YoOnetme
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4.1.7. Slayt tasarim
islemleri yapar.

4.1.7.1. Slayta tema seger.

4.1.7.2. Tema iizerinde bigimlendirme
yapar.

4.1.7.3. Slayt boyutunu ayarlar
4.1.7.4. Arka plan1 bi¢imlendirir.

Asamal1 Yardimla
Ogretim

Video Modelle
Ogretim

Model Olma
Kendini Yonetme

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

4.1.8. Slayt gecis
islemleri yapar.

4.1.8.1. Slayta gecis ekler.
4.1.8.2. Slaytin zamanlamasini ayarlar.
4.1.8.3. Slaytin 6n izlemesini yapar.

Asamal1 Yardimla
Ogretim

Video Modelle
Ogretim

Model Olma
Kendini Yonetme

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

4.1.9.1. Slaytlar aras1 animasyon ekler. P?gmdan
4.1.9.2. Slaytlar aras1 animasyonun siire Ogretim
a}'fa'rlin'yapar Video Modelle e Beceri Analizi Kaydi
fl. 1.9. Slgyt animasyon 4.1.9.3. Slayttaki yazilara animasyon Ogretim ve Beceri Analiz
islemleri yapar. Model Olma Kayit Formu
ekler. . . o
. . Ipucunun Giderek e Kontrol Listesi
4.1.9.4. Slayttaki yazilarin animasyon
slire ayarini yapar Azaltilmasiyla
yarnt yapat. Ogretim
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4.1.10. Slayt gosterisi
islemleri yapar.

4.1.10.1. Slayt gosterisini tam ekran

yapar.
4.1.10.2. Slayt gosterisini baglatir.

Dogrudan
Ogretim

Video Modelle
Ogretim

Model Olma
Asamal1 Yardimla
Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi
ve Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol Listesi

4.1.11. Sunu
olusturmaya istekli
olur.

4.1.11.1. Odevlerini yaparken sunu
programini tercih eder.
4.1.11.2. Verilen gorevi zamaninda

yapar.

Sosyal Oykii
Giig¢ Kart1

e Kontrol Listesi
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5. YETERLILIK ALANI: BURO GOREVLIiSi YARDIMCISI

Ogretim Yontem ve

Olcme ve Degerlendirme

5.1.

BILGISAYARLA ILETISIM KURMA

Modiil Hedefler Hedef Davranmislar Teknikler Yontem ve Araclar
e Es Zamanh Ipucuyla
5.1.1. Web 5.1.1.1. Web tarayict sembollerini gosterir. Ogr.etlm .1 * Ayrik Deneme Kaydi
N e Sabit Bekleme Siireli ve Ayrik Deneme Kayit
tarayicisinin 5.1.1.2. Sembolii gosterilen web e
Ogretim Formu

semboliini tanir.

tarayicisinin adini sdyler.

o Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Olgiit Bagimli Olgii
Araci

5.1.2.1. Web tarayicisini agar.

5.1.2.2. Arama motorunda istenilen igerikle e Dogrudan Ogretim e Beceri Analizi Kaydi ve
512 Web ilgili arama yapar. e Video Modelle Ogretim Beceri Analiz Kayit
taira; icm rullanir 5.1.2.3. Istenilen web sitesine tiklar. e Model Olma Formu
Y ' 5.1.2.4. Web sitesinden resim ve metin e Asamali Yardimla e Kontrol Listesi
kaydeder. Ogretim
‘fairlaiiliclzisllicelzeazaer-posm saglayicisin web e Dogrudan Ogretim e Beceri Analizi Kaydi ve
5.1.3. E-posta 5.1.3.2. Gerekli kisisel bilgilerini kaydeder. e Video Modelle Ogretim Beceri Analiz Kayit
hesabi olustur. . e Model Olma Formu
5.1.3.3. Kullanic1 adin1 belirler. D C
e Kendini Yonetme e Kontrol Listesi

5.1.3.4. Giivenli sifre olusturur.
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5.1.4.1. E-posta olusturma se¢enegine tiklar.

e Beceri Analizi Kaydi ve

; e Dogrudan Ogretim ) :
5.1.4.2. Metni yazar. . . Beceri Analiz Kayit
(S)illlltlrl?l-rposm 5.1.4.3. Ek olarak gonderilecek dokiimant : ;//Edgoll\od?rizne Ogretim Formu
3 ’ ekler. oder Y m e Kontrol Listesi
e Kendini Yonetme
il';l';' ! ;:;Clmn c-posta adreslerini uygun e Video Modelle Ogretim e Beceri Analizi Kaydi ve
5.1.5. E-posta yazar. .. e Model Olma Beceri Analiz Kayit
N . 5.1.5.2. E-posta metnini yazar.
gonderir. N - e Asamali Yardimla Formu
5.1.5.3. E-postay1 gdnder secenegine wy oL
tiklayarak alicinin adresine yollar Ogrz‘um lend ® Kontrol Listesi
' e Kendini Degerlendirme
5.1.6.1. Yanitlanmasi gereken e-postay1
acar. . a .
5.1.6.2. Yanitla secenegine tiklar. : \hjllsggll\gfnizne Ogretim e Beceri Analizi Kaydi ve
5.1.6. E-posta 5.1 .6:3. E-postaya yanit olarak verilecek e Asamali Yardimla Beceri Analiz Kayit
anitlar metni yazar. : Ogretim Formu
y ’ 5.1.6.4. Ek olarak gonderilecek dokiimani P . e Kontrol Listesi
ekler. e Kendini Degerlendirme
5.1.6.5. E-postay1 gonder secenegine
tiklayarak alicinin adresine yollar.
iéla':' I. Yonlendirilmek istenen e-postay1 e Video Modelle Ogretim e Beceri Analizi Kaydi ve
5.1.7. E-postay1 5.1.7.2. Alicilarin e-posta adreslerini uygun : RAA(;?ELI? gr; ? dimla 1]3351(’:;1?1 Analiz Kayrt
yoOnlendirir. alana yazar. oy C
" .. Ogretim e Kontrol Listesi
5.1.7.3. E-postay1 gonder segenegine e Kendini Degerlendirme

tiklayarak alicinin adresine yollar.
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5.1.8. Iletisimde e-

5.1.8.1. Glinliik yazismalarinda e-posta

5.2.

BURO ARAC GEREC VE MAKINE KULLANIMI

posta islemlerini islemlerini kullanir. e Sosyal Oykii o Kontrol Listesi
kullanmaya istekli 5.1.8.2. Akranlariyla e-posta tizerinden e Gii¢ Karti
olur. iletisim kurar.
e Es Zamanl Ipucuyla
Ogretim e Ayrik Deneme Kaydi

57 1. Biiroda 5.2.1 1 Biiroda kullanilan arag¢ gereci e Sabit Bekleme Stiireli ve Ayrik Deneme Kayit
kullanilan ara gosterir. Ogretim Formu

5.2.1.2. Biiroda kullanilan arag¢ gerecin adin1 | @ Artan Bekleme Siireli e Olciit Bagimli

gereci tanir.

sOyler.

Ogretim

Degerlendirme ve Olgiit
Bagimli Olgii Aract

5.2.2. Biiroda
bulunan arag¢ gereci
kullanir.

5.2.2.1. Zimba kullanir.
5.2.2.2. Delge¢ kullanir.
5.2.2.3. Tel sokiictiyili kullanir.
5.2.2.4. Atas kullanir.

Video Modelle Ogretim
Model Olma

Asamal1 Yardimla
Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

e Dogrudan Ogretim

° E(f)sgrzeiimrrfmh Ipucuyla e Ayrik Deneme Kaydi
5.2.3. Kagit 5.2.3.1. Tliru S(.)yleneﬂtz kag1c? z(.:,fo?ter"lr. o Sabit Bekleme Siireli ve Ayrik Deneme Kayit
L 5.2.3.2. Gosterilen kagidin tiiriinii sdyler. . Formu
tiirlerini tanir. Ogretim o Olciit Basiml Olcii

e Artan Bekleme Siireli eut Bag w

Ogretim

Araci
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5.2.4. Biiro
makinelerini tanir.

5.2.4.1. Biiro makinelerini gosterir.
5.2.4.2. Biiro makinelerinin adini soyler.

e Es Zamanl Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Stireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme Kayit
Formu

e Olgiit Bagimli Olgii
Aracli

5.2.5. Fotokopi
makinesini kullanir.

5.2.5.1. Kagidin tek yiiziine fotokopi ¢eker.
5.2.5.2. Kagidm iki yiiziine fotokopi ¢eker.
5.2.5.3. Istenen kopya say1s1 kadar fotokopi
ceker.

e Video Modelle Ogretim

e Model Olma

e Asamali Yardimla
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.2.6. Yazici
kullanir.

5.2.6.1. Bilgisayarda bulunan dosyay1
yazdirir.

5.2.6.2. Tasmabilir bellekte bulunan dosyay1
yazdirir.

5.2.6.3. Web tarayicisi arayliziinii
kullanarak istenilen dosyay1 yazdirir.

e Video Modelle Ogretim

e Model Olma

e Asamali Yardimla
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.2.7. Tarayici
kullanir.

5.2.7.1. Evraki tarar.

5.2.7.2. Taradig1 evraki bilgisayara
kaydeder.

5.2.7.3. Taradig1 evraki taginabilir bellege
kaydeder.

e Video Modelle Ogretim

e Model Olma

e Asamali Yardimla
Ogretim

e Davranissal Beceri
Ogretimi

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.2.8. Projeksiyon
kullanir.

5.2.8.1. Projeksiyonla bilgisayar arasindaki
baglantiy1 yapar.

5.2.8.2. Goriintiiyli perdeye uygun sekilde
ayarlar.

5.2.8.3. Kullanim sona erdiginde
bilgisayarla projeksiyon baglantisini ayirir.
5.2.8.4. Projeksiyonu kapatir.

e Video Modelle Ogretim

e Model Olma

e Asamali Yardimla
Ogretim

e Davranissal Beceri
Ogretimi

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi
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5.2.9. Telefon
kullanir.

5.2.9.1. Gelen aramay1 cevaplar.
5.2.9.2. Arama yapar.

5.2.9.3. Kisa mesaj gonderir.

5.2.9.4. Gelen kisa mesaja cevap verir.

Video Modelle Ogretim
Model Olma

Dogrudan Ogretim
Davranigsal Beceri
Ogretimi

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.2.10. Biiro arag
gereclerini 6zenli
kullanur.

5.2.10.1. Biiro arag¢ gereglerinin temizligini
yapar.

5.2.10.2. Isi bittikten sonra arag gereci
yerlerine kaldirir.

e Sosyal Oykii
e Gii¢ Kart1

e Kontrol Listesi

-

5.3. BURO DUZENINI SAGLAMA

5.3.1. Calisma
ortaminin fiziksel
kosullarin1 enerji
tasarrufuna dikkat
ederek diizenler.

5.3.1.1. Calisma ortamin1 uygun siirede
havalandirir.

5.3.1.2. Calisma ortaminin 1sisin1 ayarlar.
5.3.1.3. Calisma ortaminin aydinlatmasini
ayarlar.

5.3.1.4. Enerji tasarrufu i¢in ortamda
ihtiyaci olmayan aydinlatmalar1 kapatir.

e Video Modelle Ogretim
e Sosyal Oykii
e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.3.2. Biiroda
bulunan makineleri
kullanima hazir
héle getirir.

5.3.2.1. Bilgisayar1 agar.

5.3.2.2. Fotokopi makinesini agar.

5.3.2.3. Fotokopi makinesinin kagit eksigini
tamamlar.

5.3.2.4. Yaziciy1 agar.

5.3.2.5. Yazicidaki kagit eksigini tamamlar.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim
e Kendini Yonetme

e Sosyal Oykii

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi
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5.3.3. Biiroda
bulunan
makinelerin kapanis
islemlerini yapar.

5.3.3.1. Is bitiminde bilgisayar1 kapatir.
5.3.3.2. Is bitiminde fotokopi makinesini
kapatir.

5.3.3.3. Is bitiminde yaziciy1 kapatr.

e Model Olma
e Video Modelle Ogretim
e Kendini YOnetme

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.3.4. Biiro 5.3.4.1. Biiro makinelerini ise baslarken e Model Olma
makinelerini enerji acar. o Sosval Ovki o Kontrol Listesi
tasarrufuna dikkat 5.3.4.2. Biiro makinelerini is bitiminde o Gi yK rty u
ederek kullanir. kapatir. ug Bartl
5.3.5.1. Atik miktarin1 azaltmak i¢in ihtiyaci
535 Biiro kadar kagit kullanir.
1\/.Ia.ki.nelerin de Kagt 5.3.5.2. Atik kagit miktarini azaltmak icin o Model Olma e Beceri Analizi Kaydi ve
tiirlerini tasarruflu ciktisini alacagi belgenin son kontrollerini e Video Modelle Ogretim Beceri Analiz Kayit
yapar. Formu

kullanir.

5.3.5.3. Sifir atik olusturmak icin atiga
ayrilan kagitlar1 geri doniisiim kutularina
atar.

e Sosyal Oykii

e Kontrol Listesi

5.3.6. Biiro arag
gereclerini
tasarruflu kullanir.

5.3.6.1. Biiro arag gereglerini ihtiyaci kadar
kullanir.

5.3.6.2. Sifir atik olusturmak atiga ayrilan
biiro ara¢ gereclerini tliriine gore geri
doniistim kutularina atar.

e Model Olma
e Video Modelle Ogretim
e Sosyal Oykii

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi
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5.4. YAZISMA TEKNIiKLERI KULLANIMI

5.4.1. Konuya
uygun metin yazar.

5.4.1.1. Konuya uygun yazilacak igerigi
planlar.

5.4.1.2. Planladig1 igerigi imla ve dil bilgisi
kurallarina uygun yazar.

e Model Olma
e Video Modelle Ogretim
e Kendini YOnetme

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.4.2.1s
mektubunun

ozelliklerini agiklar.

5.4.2.1. Is mektubunun 6zelliklerini kendi
sozctukleriyle sdyler.
5.4.2.2. Is mektubunun dzelliklerini yazar.

e Es Zamanl Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

o Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme Kayit
Formu

e Olg¢iit Bagiml Olgii
Araci

5.4.3. Is mektubu
tiirlerini ayirt eder.

5.4.3.1. Tiirti sO6ylenen is mektubunu
gosterir.

5.4.3.2. Ornegi gosterilen is mektubunun
adin1 soyler.

e Es Zamanl Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme Kayit
Formu

e Olgiit Bagimli Olgii
Araci

5.4.4.1s
mektubunun
boliimlerini ayirt
eder.

5.4.4.1. Is mektubunda bulunmas: gereken
boliimleri gosterir.

5.4.4.2. Is mektubunda bulunmas: gereken
boliimlerin adini soyler.

e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme Kayit
Formu

e Olg¢iit Bagiml Olgii
Aracli
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5.4.5. Is mektubu
yazar.

5.4.5.1. Is mektubuna baslik yazar.

5.4.5.2. Is mektubuna belgenin sayisini
yazar.

5.4.5.3. Is mektubuna tarihi yazar.

5.4.5.4. Is mektubuna adresi yazar.

5.4.5.5. Is mektubuna uygun hitapla baslar.
5.4.5.6. Is mektubuna konuyla ilgili icerigi
yazim kurallarina uygun olarak yazar.
5.4.5.7. Is mektubunu uygun hitapla bitirir.
5.4.5.8. Is mektubuna yetkili kisinin adim1
soyadini yazar.

5.4.5.9. Is mektubunu imzalar ya da
imzalatir.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim
e Kendini Yonetme

e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.4.6. Dilek¢enin
boliimlerini ayirt
eder.

5.4.6.1. Dilekcede bulunmasi gereken
boliimleri gosterir.

5.4.6.2. Dilekcede bulunmasi gereken
boliimlerin adini sdyler.

e Es Zamanl Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme Kayit
Formu

e Olgiit Bagimli Olgii
Araci

5.4.7. Dilekge
yazar.

5.4.7.1. Dilek¢enin gonderilecegi makami
yazar.

5.4.7.2. Dilekg¢enin yazildig: giiniin tarihini
dilek¢eye yazar.

5.4.7.3. Konuyla ilgili igerigi yazim
kurallarina uygun olarak dilekc¢eye yazar.
5.4.7.4. Dilekg¢eyi yazan kisinin ad1 ve
soyadin1 dilekceye yazar.

5.4.7.5. Dilekgeyi yazan kisinin iletisim
bilgilerini dilek¢eye yazar.

5.4.7.6. Dilek¢eyi imzalar ya da imzalatir.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim
e Kendini Yonetme

e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

42




5.4.8. Oz gegmisin
boliimlerini ayirt
eder.

5.4.8.1. Oz ge¢miste bulunmasi gereken
boliimleri gosterir.

5.4.8.2. Oz ge¢miste bulunmasi gereken
boliimlerin adini soyler.

e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

o Ayrik Deneme Kaydi
ve Ayrik Deneme Kayit
Formu

e Olg¢iit Bagiml Olgii
Araci

5.4.9. Oz gegmis
(CV) yazar.

5.4.9.1. Oz geg¢mise kisisel bilgilerini yazar.
5.4.9.2. Oz gecmise egitim bilgilerini yazar.
5.4.9.3. Oz ge¢mise is deneyimi bilgilerini
yazar.

5.4.9.4. Oz gecmise kurs ve sertifika
bilgilerini yazar.

5.4.9.5. Oz ge¢mise bilgisayar kullanim
seviyesini yazar.

5.4.9.6. Oz ge¢mise yabanci dil kullanim
seviyesini yazar.

5.4.9.7. Oz ge¢mise hobilerini yazar.
5.4.9.8. Oz ge¢mise referans bilgilerini yazar.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim
e Kendini Yonetme

e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

5.5.
BURO ORTAMINA
UYGUN DAVRANMA

5.5.1. Kurallara
uygun iletisim
kurar.

5.5.1.1. iletisim sirasinda nezaket
sozctklerini kullanir.

5.5.1.2. Astina uygun hitap eder.

5.5.1.3. Ustiine uygun hitap eder.

5.5.1.4. lletisimde fiziksel mesafeyi ayarlar.
5.5.1.5. Iletisimde oldugu kisiyle gdz temas1
kurar.

5.5.1.6. Iletisimde karsilikl1 sira alir.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim
e Kendini Yonetme

e Sosyal Oykii

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi
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5.5.2.1. Calisma ortamina gelmeden 6nce dus
alir.

5.5.2.2. Calisma ortamina gelmeden dnce
3-3.2. Galigma parfiim/deodorant kullanir.
5.5.2.3. Calisma ortamina gelmeden dnce
saclarina sekil verir.
5.5.2.4. Caligma ortamina temiz giysiler
giyerek gelir.

ortamina gelirken
kisisel bakimina
Ozen gosterir.

e Sosyal Oykii
e Gilgc Kart1
e Kendini Yonetme

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

Aciklamalar:
Hedef 5.2.1. icin kullanilacak biiro arag¢ gereci: zimba, delgeg, tel sokiicii ve atas.
Hedef 5.2.3. i¢in kullanilacak kagit tiirleri: A3, A4 ve AS.

Hedef 5.2.4. i¢in kullanilacak biiro makineleri: fotokopi, yazici, tarayici, projeksiyon ve telefon.
Hedef 5.4.3. i¢in kullanilacak is mektubu tiirleri: sirkiiler, satis mektuplari, istek mektuplari, is isteme mektuplar1 ve siparis mektuplari.

Hedef 5.4.4. i¢in 6gretimi yapilacak is mektubu boliimleri: baslik, sayi, tarih, adres, hitap, igerik, ad1 soyadi ve imza.

Hedef 5.4.6. i¢in 6gretimi yapilacak dilek¢e boltimleri: dilekgenin gonderilecegi makam, tarih, igerik, adi soyadi, iletisim ve imza.
Hedef 5.4.8. i¢in 6gretimi yapilacak 6z gecmis boliimleri: kisisel bilgiler, egitim bilgileri, is deneyimi bilgileri, kurs ve sertifika bilgileri, bilgisayar kullanim

seviyesine iligkin bilgiler, yabanc1 dil kullanim seviyesine iliskin bilgiler, hobilere iliskin bilgiler ve referans bilgileri.
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6. YETERLILIK ALANI: DOSYALAYICI

Ogretim Yontem ve

Olcme ve Degerlendirme

Modiil Hedefler Hedef Davranmislar Teknikler Yontem ve Araclar:
e Es Zamanli Ipucuyla
Ogretim
6.11. 6.1.1.1. Dpsya}amada kullanilan o Sabit Bekleme Siireli e Ayrik Deneme Kaydi ve
araglar1 gosterir. wl . Ayrik Deneme Kayit
Dosyalama Ogretim
6.1.1.2. Dosyalamada kullanilan - Formu
araglarini tanir. < e Artan Bekleme Siireli _ g _—
araglarin adini soyler. Ogretim o Olciit Bagimli Olgii Aract

6.1. DOSYALAMA TEKNIKLERiI KULLANIMI

e Dogrudan Ogretim

e Model Olma

6.1.2. 6.1.2.1. Delgeg¢ kullanir. e Video Modelle Ogretim e Beceri Analizi Kaydi ve
Dosyalama 6.1.2.2. Klasor kullanir. e Asamali Yardimla Beceri Analiz Kayit
araglarini 6.1.2.3. Telli dosya kullanir. Ogretim Formu
kullanir. 6.1.2.4. Seffaf dosya kullanir. e Ipucunun Giderek e Kontrol Listesi
Azaltilmastyla Ogretim
6.1.3.1. Evraklar dosyalama igin e Model Olma e Beceri Analizi Kaydi ve
6.1.3. hazirlar. . . . .
. . e Video Modelle Ogretim Beceri Analiz Kayit
Dosyalama 6.1.3.2. Belgeleri dosyaya yerlestirir. o
e ! . e Kendini Yonetme Formu
yapar. 6.1.3.3. Istenilen sisteme gore

dosyalama yapar.

e Dogrudan Ogretim

e Kontrol Listesi

6.1.4. Dosyay1
odiing verir.

6.1.4.1. Dosya isteme fisini doldurur.
6.1.4.2. Dosya isteme fisini hatirlatma
klasoriine yerlestirir.

6.1.4.3. Hatirlatma kartin1 dosyanin
yerine koyar.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim
e Kendini Yonetme

e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi
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6.1.5.
Dosyalama
araglarmni
ozenli
kullanarak
dosyalama
araglarinin
kullanim
omruni uzatir.

6.1.5.1. Dosyalama araglarini temiz
kullanir.

6.1.5.2. Isi bittikten sonra dosyalama
araglarini yerlerine koyar.

o Kendini Yonetme
e Sosyal Oykii

e Kontrol Listesi

e Dogrudan Ogretim

6.1.6. 6.1.6.1. Dosyalama araglarin1 ihtiyaci e Beceri Analizi Kaydi ve
Dosyalama kadar kullanir. e Model Olma Beceri Analiz Kavit
araclarini 6.1.6.2. Sifir atik olusturmak atiga e Video Modelle Ogretim Formu Y
tasarruflu ayrilan dosyalama araclarini tiiriine e Sosyal Oykii L
e e e Kontrol Listesi
kullanur. gore geri doniisiim kutularina atar.
H .
Z e Es Zamanli Ipucuyla
2y < Ogretim e Ayrik Deneme Kaydi ve
- 6.2.1. Belge 6.2.1.1. Belge akisinda kullanilan s . s
<= . o e Sabit Bekleme Siireli Ayrik Deneme Kayit
< akisinda araglar1 gosterir. e
@ - kullanilan ara¢ | 6.2.1.2. Belge akisinda kullanilan Ogretim Formu "
=29 . o N e Artan Bekleme Siireli e Olgiit Bagimli Olgii
a < gereci tanir. araclarin adini1 soyler. Oreti
B A gretim Araci
o
o
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6.2.2.1. Belgeyi imzaya sunar.
6.2.2.2. Giden belgenin dagitimini
6.2.2. Belge yapar.

akisini saglar. 6.2.2.3. Gelen belgeyi kaydeder.
6.2.2.4. Kendinden istenilen belgeyi
yetkililere verir.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim
e Kendini YOnetme

e Dogrudan Ogretim

e Beceri Analizi Kaydi ve
Beceri Analiz Kayit
Formu

e Kontrol Listesi

Aciklamalar:

Hedef 6.1.1. icin kullanilacak dosyalama araglar1: delgeg, klasor, telli dosya ve seffaf dosya.
Hedef 6.2.1. icin kullanilacak belge akis1 arag gereci: belge kayit defteri ve 6diing verme karti.
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7. YETERLILIK ALANI: TEMEL BiLGISAYAR KULLANICISI

) Ol¢me ve
Modiil Hedefler Hedef Davranislar Ogretim Y.ontem ve Deggrlendlrme
Teknikler Yontem ve
Araclan
. 7.1.1.1. Isletim sisteminin bilgisayara * Model Olma ® Beceri Analizi
7.1.1. isletim Lol g1say e Video Modelle Ogretim Kaydi ve
. . kurulumunu yapar. S . .
sistemi Co o e . e Kendini Yonetme Beceri Analiz
.. .. 7.1.1.2. Isletim sisteminin siirlimiinii ytikseltir. - .
birimlerinin . . ® Dogrudan Ogretim Kayit Formu
7.1.1.3. Sistem yedeklerinden kurulum yapar.
kurulumunu M . LT e Asamali Yardimla e Kontrol
7.1.1.4. Ayn1 bilgisayara birden fazla isletim . C .
yapar. Ogretim Listest

7.1. ISLETIM SISTEMLERI KULLANIMI

sisteminin kurulumunu yapar.

7.1.2. Donanim
birimlerini tanir.

7.1.2.1. Ismi sdylenen donanim birimini
gosterir.

7.1.2.2. Gosterilen donanim biriminin adint
sOyler.

e Es Zamanl Ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Stireli
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit
Formu

e Olciit Bagiml
Olcii Araci

7.1.3. Donanim
birimlerinin
kurulumunu
yapar.

7.1.3.1. i¢ donanim birimlerinin kurulumunu
yapar.

7.1.3.2. D1s donanim birimlerinin kurulumunu
yapar.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim

e Kendini Yonetme

e Dogrudan Ogretim

e Asamali Yardimla
Ogretim

e Beceri Analizi
Kaydi ve
Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol
Listesi
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7.1.4. Yardimc1

yazilimlar1 tanir.

7.1.4.1.Ismi sdylenen yardime1 yazilimin
semboliinii gosterir.

7.1.4.2. Sembolii gosterilen yardimer yazilimin
adin1 soyler.

e Es Zamanl ipucuyla
Ogretim

e Sabit Bekleme Siireli
Ogretim

e Artan Bekleme Siireli
Ogretim

e Dogrudan Ogretim

e Ayrik Deneme
Kaydi ve Ayrik
Deneme Kayit
Formu

e Olgiit Bagimh
Olgii Aract

7.1.5. Yardimci
yazilimlarin
kurulumunu

yapar.

7.1.5.1. Ofis yazilimlarinin kurulumunu yapar.
7.1.5.2. Dosya sikistirma programlarinin
kurulumunu yapar.

7.1.5.3. Tasmabilir belge bigimi yaziliminin
kurulumunu yapar.

7.1.5.4. Giivenlik yazilimlarinin kurulumunu

yapar.

e Model Olma

e Video Modelle Ogretim

e Kendini Yonetme

e Dogrudan Ogretim

e Asamali Yardimla
Ogretim

e Beceri Analizi
Kaydi ve
Beceri Analiz
Kayit Formu

e Kontrol
Listesi

Aciklamalar:

Hedef 7.1.2. igin 6gretimi yapilacak donanim birimleri: ekran, klavye, fare, hoparlor, yazici, tarayici, ses ve ekran karti.

Hedef davranis 7.1.3.1. i¢in kurulumu 6gretilecek i¢ donanim birimleri: ses kart1 ve ekran karti.

Hedef davranig 7.1.3.2. i¢in kurulumu 6gretilecek dis donanim birimleri: ekran, klavye, fare, hoparlor, yazici ve tarayici.

Hedef davranig 7.1.5.3. i¢in taginabilir belge bicimi olarak kastedilen: Portable Document Format (PDF).
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DERS PLANI ORNEKLERI
DERS PLANI ORNEGiI-1

BOLUM-1

Yeterlilik alan1

BURO GOREVLISI YARDIMCISI

Modiil 5.4. YAZISMA TEKNIKLERI
Hedef 5.4.9. Oz gecmis (CV) yazar.
5.4.9.1. Oz gecmisine kisisel bilgilerini yazar.
Hedef Davranislar
BOLUM-2
Ogretim Yontem | Dogrudan Ogretim

ve Teknikleri

Ogretim Arac

Gereci

Oz gegmis 6rnekleri, akilli tahta, kalem, silgi, A4 kagit, bilgisayar

Ogretime

Hazirhk

Ogretmen, Ogretim siirecine baslamadan &nce her bir dgrencinin &z
gecmiste yer almast gereken bdliimlerin neler oldugunu sdyleme ve bu
boliimlerden biri olan kisisel bilgiler boliimiinde yer alan adi soyadi,
cinsiyet, adres, telefon numarasi, dogum tarihi gibi kisisel bilgileri
sOyleme 0n kosul becerilerine sahip olup olmadigin1 degerlendirir. Bu
asamada ek olarak 0grencilerin dikkati yoneltme ve sunulan yonergelere
uygun tepkide bulunma becerilerine sahip olup olmadiklarini da
degerlendirir. On kosul becerilere sahip olmayan dgrenciler igin dncelikle

bu becerilerin 6gretimini yapar.

Ortam

Diizenleme

Ortami1, ses ve dikkat dagitici uyaranlardan arindirr. Ogrencilerin
masalarina bilgisayar1 rahat gorebilecekleri sekilde oturmalarini saglar.
Ogretmen, dgretimde kullanacag: tiim arag gereci eksiksiz olarak ortamda

bulundurur.

Dikkat Cekme

Ogretmen, dgrencilere 6z gegmis yazamadigi igin istedigi ise basvuru
yapamayan bir kisinin hikadyesini anlatir. Hikayenin ardindan 6gretmen,
ogrencilere “Sizce bu kisi neden is basvurusu yapamadi?" gibi sorular

yonelterek hedef davranigin 6nemine ve 6gretime dikkat ceker.

Giidiileme

Ogretmen "Bugiin sizlerle 6z ge¢misin ilk adimi olan kisisel bilgiler

bolimiinli yazmay1 6grenecegiz. Boylece 0z gecmisinizi hazirlamaya
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baslayabileceksiniz." gibi ifadelerle 6grencileri beceriyi 6grenmeleri i¢in

giidiiler.

Gozden Gecirme

ve Derse Gegis

Ogretmen, ogrencilere “Daha 6nce 6z ge¢mis formunda yer alan
boliimleri 6grenmistik. Hatirladiniz m1? Kimler hatirladi?” gibi sorular
sorarak dgrencilerin yanitlarini alir. Ardindan yanitlar {izerinden konuyla
ilgili gegmis 6grenmelere yonelik kisa bir tekrarla derse gegis yapar.
Ardindan 6gretmen, Ogrencilere 6gretimde kullanacagi ara¢ gereci
gosterir ve "Cok giizel. Sizi derse hazir goriiyorum. O zaman ¢alismamiza

basglayalim." diyerek 6gretime baglar.

BOLUM-3

Uygulama

Ogretmen, ogretimi yapilacak beceriye ve bu becerinin Snemine
deginerek aciklama yapma basamagni tamamlar ve model olma
basamagina gecer. Model olma basamaginda 6gretmen, 6grencilere birer
tane 6z ge¢mis Ornegi dagitir. Ogrencilerin sessiz bir sekilde Ornegi
okumalarin1 ve incelemelerini ister. Bu esnada 6gretmen, akilli tahtada
biitiin 6grencilerin gorebilecegi sekilde formun dijital 6rnegini acar. Daha
sonra "Simdi herkes tahtaya baksin. Tahtadaki Ornegi hep birlikte
inceleyelim. Kisisel bilgiler boliimiinde neler yazdigina dikkat edelim.
Bakin, burada adi1 ve soyadi yaziyor, burada ise cinsiyet yaziyor. Daha
sonra dogum tarihi yaziyor." seklinde 6rnek formdaki her bir bilgi
birimini 6grencilere gosterir ve okur. Ogrencilerden de kendi drneklerini
takip etmelerini, okumalarini ister. Ardindan 6gretmen “Biz de bugiinkii
dersimizde 0z geg¢mis yazarken ihtiyacimiz olacak kisisel bilgilerimizi
yazmayt Ogrenecegiz. Bu nedenle beni c¢ok dikkatli bir sekilde
dinlemelisiniz. S$imdi sizlere kisisel bilgilerinizi nasil yazmaniz
gerektigini anlatacagim." der. Akilli tahtadaki 6rnek iizerinde adi soyadi
boliimiinii gostererek "Cocuklar, bakin, burada adi soyadi yaziyor ve
hemen yaninda bos bir alan birakilmig! Demek ki buraya adimi ve
soyadimi yazmaliyim." der. Daha sonra formda adi soyadi bdliimiiniin
yazilacag1 yeri isaret ederek "Iste tam buraya adimi ve soyadimi
yaziyorum.” diyerek adin1 ve soyadimi yazar. “Adimi ve soyadimi
yazarken yazim kurallarina uygun olarak yazmaya da dikkat etmeliyim.

Mesela adimi1 yazarken bas harfini biiylik harfle yaziyorum.” derken
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adinin bag harfini gosterir. Daha sonra 6grencilerden de kendi formlarinda
ad1 soyad: boliimiine kendi ad ve soyadlarini yazmalarini ister. Her
Ogrencinin yanina giderek “Evet, ¢ok iyi gidiyorsun. Admi yazdigim
goriiyorum.” gibi onaylayici veya “Adimin bas harfini kii¢iik yazmigsin.
Adinin bas harfini nasil yazman gerekiyordu? Biiyiik harfle degil mi?”
gibi diizeltici geri bildirim sunar. Ogretmen bu siireci kisisel bilgiler
boéliimiinde yer alan diger boliimler (cinsiyet, dogum yeri, T.C. Kimlik
Numarast, adres, e-posta ve telefon numarasi) igin de tekrarlar. Ogretmen,
model olurken bilgilerin dogru olarak yazilmasi, siralanmasi ve ilgili
yazim kurallarina uyulmasinin gerekliligine vurgu yapar.

Model olma basamagini tamamladiktan sonra Ogretmen, Ogrencilere
"Evet, kisisel bilgiler boliimiinii nasil dolduracagimiz1 gordiik. Simdi sira
sizde, bakalim kimler dogru bir sekilde kisisel bilgiler bolimiinii
doldurabilecek?" der. Daha sonra 6grencilere birer 6z ge¢mis Ornegi
dagitir ve 6grencilerden kisisel bilgiler boliimiinii doldurmalarini ister.
Her 6grencinin yanma giderek "Kisisel bilgiler boliimiinde yer alan
bilgilerin hepsi doldurulmus mu? Formda yer alan bilgiler, dogru bilgiler
mi? Yazim kurallarina uygun olarak yazilmis mi1? Bilgiler uygun yere
yazilmig m1?" diye kontrol eder. Siire¢ igerisinde zorlanan, formu eksik
dolduran, yazim hatalar1 yapan dgrencilere rehberlik eder. Ogrencilerin
hepsi formdaki bilgileri bagimsiz olarak istenilen sekilde doldurmaya
bagladiginda bir sonraki basamaga geger. Bagimsiz uygulama
basamaginda 6gretmen, Ogrencilere birer adet bos 0z gecmis Ornegi

dagitir. Ogrencilerden kisisel bilgiler béliimiinii doldurmalarini ister.

Genelleme ve

izleme

Genelleme: Ogretmen, dgretim sirasinda ya da tamamlandiktan sonra
farkli ortamlarda (6r. evde), farkli kisilerin varliginda (6r. anne, baba) ve
farkli arag gerecg (Or. farkli yapilandirilmis 6z gegmis formlari) kullanarak
ogretimi yapilan beceriye iliskin genelleme verisi toplar. Ogrencilerin
performanslarinin belirlenen Olgiitiin altina olmast durumunda farkl
ortamlarda, farkli kisilerin varliginda ve farkl arac¢ gere¢ kullanarak ek
Ogretim oturumlarina yer verir.

Izleme: Ogretmen, 6gretimi yapilan beceri ile iliskili derslerde dgrencileri
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gozlemleyerek izleme verisi toplamaya devam eder. Ek olarak 6gretmen
belirli araliklarla (dort ve sekiz hafta sonra) izleme oturumlari
diizenleyerek Ogrencilerin edindikleri beceriyi koruyup korumadiklarini
degerlendirir. Ogrencilerin izleme oturumlarindaki performanslariin

belirlenen 6l¢iitiin altina diismesi durumunda ek 6gretim oturumlarina yer

verir.
BOLUM-4
Olcme ve Ogretim oncesi degerlendirme: Ogretmen, 6gretime baslamadan
Degerlendirme once oOgrencilerin beceriye iliskin halihazirdaki performanslarini

belirlemek amaciyla Ogretim Oncesi degerlendirme oturumlari
diizenler.

Ogretim siras1 degerlendirme: Ogretmen, 6gretim devam ederken
ogrencilerin ilerlemesini belirlemek, uyarlamaya gereksinim olup
olmadigmma karar vermek ve kullandigi yontemin etkisini
degerlendirmek amaciyla 6gretim siras1 degerlendirme oturumlari
diizenler.

Ogretim  sonrast  degerlendirme: Ogretmen, Ogretim
tamamlandiktan sonra Ogrencilerin edindikleri beceriyi koruyup
korumadiklarin1  degerlendirmek amaciyla 6gretim  sonrasi
degerlendirme oturumlar1 diizenler. Ogrencilerin ihtiyag duymasi
durumunda beceriye iliskin ek 6gretim oturumlari diizenler.
Ogretmen, 0Ogretim Oncesi, sirast ve sonrasi degerlendirme
oturumlarinda hazirlanan “Oz gecmis Formuna Kisisel Bilgileri
Yazma Becerisi Veri Kayit Formu” kullanir. Ogretmen, forma
ogrencilerin dogru sergiledikleri basamaklar i¢in “+” dogru

¢

sergileyemedikleri basamaklar i¢in isareti koyar. Ogretmen her
bir 6grencinin dogru sergiledigi basamak yiizdesini belirleyerek

degerlendirme siirecini tamamlar.

Veliye Yonelik Aileye bos ornekler gonderilerek aileden dgrenciye kisisel bilgilerini
Oneriler doldurmaya yonelik firsatlar vermesi istenebilir. Ayrica kisisel
bilgilerini doldururken ¢ocuga ¢ok fazla miidahale etmemesi, sadece
cocugunu gézlemlemesi, ihtiyact oldugu basamaklarda ise cocuguna

yardim etmesi gerektigi aileye hatirlatilabilir. Kayit formu aileyle
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paylasilarak evde yapilan ¢alismalar i¢in aileden formu doldurmasi

istenebilir.

Aciklamalar/Dikkat
Edilecek Hususlar

e Opgrencilerin bireysel ozelliklerine gore dikkat cekme ve
giidileme  asamalarinda  farkli  aciklamalar/caligsmalar
yapilabilir, farkli tepkiler alinabilir.

e Okul ve atolye imkanlar1 dogrultusunda benzetilmis ortamlar
olusturularak 6gretim yapilabilir.

e Okul ve atdlye imkanlar1 dogrultusunda her 0&grenciye
bilgisayar saglanarak Ogretim yapilabilir. Her ogrenciye
bilgisayar saglanamadig1 ya da sinifta akilli tahta bulunmayan
durumlarda biiyiik kartonlara kisisel bilgiler boliimii
hazirlanarak gosterilebilir.

e Ogprencilere kisisel bilgilerin paylasiimasi ya da bilgisayar
ortammma giivenli aktarilmasi konusunda bilgilendirme

yapilmalidir.

Dersin Islenisine
Yonelik Ogretmen

Goriisleri
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0Oz Geg¢mis Formuna Kisisel Bilgileri Yazma Becerisi Veri Kayit Formu

Ogrencinin Ad1 Soyadi: Ogretmenin Ad1 Soyadi:
Ortam: Tarih:
BASAMAKLAR - ACIKLAMALAR

Admi yazim kurallarina
uyarak dogru sekilde ve

dogru yere yazar.

Soyadini yazim kurallarina
uyarak dogru sekilde ve

dogru yere yazar.

uyarak dogru sekilde ve

dogru yere yazar.

Cinsiyetini yazim kurallarina

Dogum yerini yazim

kurallarina uyarak dogru

sekilde ve dogru yere yazar.

T.C. kimlik numarasini
yazim kurallarina uyarak
dogru sekilde ve dogru yere

yazar.

Adresini yazim kurallarina
uyarak dogru sekilde ve

dogru yere yazar.

E-posta adresini yazim
kurallarina uyarak dogru

sekilde ve dogru yere yazar.

Telefon numarasint yazim
kurallarina uyarak dogru

sekilde ve dogru yere yazar.

Dogru basamak sayisi:

Dogru basamak yiizdesi:
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DERS PLANI ORNEGI -2

BOLUM-1

Yeterlilik Alam | BURO GOREVLISI YARDIMCISI

Modiil 5.2. BURO ARAC GEREC VE MAKINE KULLANIMI

Hedef 5.2.5. Fotokopi makinesini kullanir.

Hedef 5.2.5.1. Kagidin tek yiizline fotokopi ¢eker.

Davranmislar

BOLUM-2

Ogretim Video Modelle Ogretim

Yontem ve

Teknikleri

Ogretim Arac | Fotokopi makinesi, A4 kagit, kitap sayfasi, akill tahta

Gereci

Ogretime Ogretmen, 6gretim siirecine baslamadan dnce her bir dgrencisinin biiro

Hazirhk makinelerini tanima 6n kosul becerisine sahip olup olmadiklarini
degerlendirir. Bu agamada ek olarak Ogrencilerin dikkati yoneltme ve
sunulan yonergelere uygun tepkide bulunma becerilerine sahip olup
olmadiklarim degerlendirir. On kosul becerilere sahip olmayan 6grenciler
icin Oncelikle bu becerilerin 6gretimini yapar.

Ortam Ortamu ses ve dikkat dagitic1 uyaranlardan armdirir. Ogrencilerin fotokopi

Diizenleme makinesini, 6gretmenlerini ve birbirlerini rahat gérebilecekleri bir diizen
olusturur. Ogretmen, dgretimde kullanacagi tiim arag gereci eksiksiz
olarak ortamda bulundurur.

Dikkat Cekme | Ogrencilere evraklari ve belgeleri el yazisi ile cogalttigi icin ¢ok yorulan

ve isini zamaninda bitiremeyen kisi ile evraklar1 ve belgeleri fotokopi
makinesi ile cogaltan kisinin videolar1 izletilir. Videonun ardindan
ogrencilere "Sizce bu kisinin isi neden uzun silirdii? Ne yapsa bu is kisa
stirede biterdi?” gibi sorular yonelterek 6grencilerin yanitlarini alir. Daha

sonra Ogretmen, Ogrencilere “Bugilin  sizinle fotokopi c¢ekmeyi

Ogrenecegiz. Bakin burada bir fotokopi makinesi var.” diyerek

ogrencilerin dikkatini hedef davranisa ve 6gretime ¢eker.
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Giidiilleme Ogretmen “Fotokopi ¢ekmeyi 6grendiginizde siz de ihtiyag duydugunuz
belgeleri hizlica ve kolayca ¢ogaltabileceksiniz.” gibi ifadelerle
ogrencileri beceriyi 6grenmeleri i¢in giidiiler.

Ogretmen, dgrencilere “Daha 6nce biiro makinelerinin neler oldugunu

Gozden ogrenmistik. Hatirladiniz m1? Kimler hatirladi?” gibi sorular sorarak

Gecirme ve ogrencilerin yanitlarim1 alir ve yanitlar {izerinden konuyla ilgili gecmis

Derse Gegis ogrenmelere yonelik kisa bir tekrar yapar. Ardindan “Evet, bu
makinelerden biri fotokopi makinesiydi.” diyerek derse gecis yapar.

BOLUM-3
Uygulama Ogretmen, akilli tahtadan tek yiize fotokopi ¢ekme becerisine iliskin

hazirladig1 videoyu agarak dgrencilere “Simdi hepiniz akilli tahtaya bakin
ve agacagim videoyu dikkatle izleyin. Sonra sizler de verdigim belgenin
bir fotokopisini cekeceksiniz.” der. Ogretmen, videoyu oynatir.
Ogrenciler videoyu izlerken dgrencileri gdzlemler ve dikkati dagilan
ogrencilerin videoyu izlemelerini saglar. Ogrenciler videoyu iki kez
izledikten sonra 6gretmen, dgrencilere “Aferin, videoyu ¢ok dikkatli bir
sekilde izlediniz. Simdi siz de videoda izlediginiz gibi kagidin tek yliziine
fotokopi ¢ekeceksiniz.” der. Ogretmen, 6grencileri fotokopi ¢ekecekleri
yere yonlendirir. Biitlin grenciler fotokopi makinesinin etrafina siralanir.
Ogretmen bir 6grenciyi fotokopi makinesinin yania ¢agirir ve “Kagidin
tek yiiziine fotokopi c¢ek.” der. Diger 6grencileri de arkadaslarinm
izlemeleri igin yonlendirir. Ogretmen, dogru sergiledikleri her basamak
icin 6grencileri “Aferin. Cok iyi gidiyorsun. Evet, dogru diigmeye bastin.”
gibi betimleyici ifadeler kullanarak pekistirir. Ogretmen, gereksinim
duyan 6grencilere ipuglar1 sunarak 6grencilerin beceriyi tamamlamalarini
saglar. Bu siire¢ her bir 6grenci i¢in tamamlandiktan sonra 6gretmen
“‘Bugiin beraberce kagidin tek yiiziine fotokopi c¢ekmeyi Ogrendik.
Hepiniz ¢ok giizel calistiniz. Aferin, size!’’ gibi ifadelerle 6grencilerin is

birligi iginde ¢alismalarini pekistirerek 6gretimi sonlandirir.

57




Genelleme ve

izleme

Genelleme: Ogretmen, dgretim sirasinda ya da tamamlandiktan sonra
farkli ortamlarda (Or. kirtasiye), farkli kisilerin varliginda (6r. kirtasiyede
calisan kisiler) ve farkl arag gereg (6r. farkli marka ve modelde fotokopi
makinesi) kullanarak 6gretimi yapilan beceriye iliskin genelleme verisi
toplar. Ogrencilerin performanslarinin belirlenen &lgiitiin altina olmasi
durumunda farkli ortamlarda, farkli kisilerin varliginda ve farkli arag
gereg kullanarak ek 6gretim oturumlarina yer verir.

Izleme: Ogretmen, 6gretimi yapilan beceri ile iliskili derslerde dgrencileri
gozlemleyerek izleme verisi toplamaya devam eder. Ek olarak 6gretmen
belirli araliklarla (6r. dort ve sekiz hafta sonra) izleme oturumlar
diizenleyerek oOgrencilerin edindikleri davranislari/becerileri koruyup
koruyamadiklarmi degerlendirir. Ogrencilerin izleme oturumlarindaki
performanslarinin belirlenen O6l¢iitiin altina diigmesi durumunda ek

ogretim oturumlarina yer verir.

BOLUM-4

Ol¢cme ve

Degerlendirme

Ogretim oncesi degerlendirme: Ogretmen, 6gretime baslamadan 6nce
ogrencilerin  fotokopi ¢ekme  becerisine iligkin  halihazirdaki
performanslarini belirlemek amaciyla 6gretim 6ncesi degerlendirme
oturumlari diizenler.

Ogretim siras1 degerlendirme: Ogretmen, Ogretim devam ederken
ogrencilerin ilerlemesini belirlemek, uyarlamaya gereksinim olup
olmadigina karar vermek ve kullandig1 yontemin etkisini degerlendirmek
amaciyla 6gretim siras1 degerlendirme oturumlari diizenler.

Ogretim sonras1 degerlendirme: Ogretmen, 6gretim tamamlandiktan
sonra oOgrencilerin edindikleri fotokopi ¢ekme becerisini koruyup
korumadiklarini degerlendirmek amaciyla 6gretim sonrasi degerlendirme
oturumlar1 diizenler. Ogrencilerin ihtiya¢ duymasi durumunda beceriye
iliskin ek 6gretim oturumlar1 diizenler.

Ogretmen, 6gretim dncesi, sirasi ve sonrasit degerlendirme oturumlarinda
hazirlanan “Kagidin Tek Yiiziine Fotokopi Cekme Becerisi Veri Kayit
Formunu” kullanir. Ogretmen, degerlendirme siirecinde tek firsat
teknigini kullanir ve 6grencilerin dogru sergiledigi her basamak ig¢in

formda ilgili basamagin karsisina “+” isareti koyar. Ogrencilerin dogru
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olarak sergileyemedigi her basamak i¢in ise ilgili basamagin karsisina “-

2 [I3RA

isareti koyar. alman ilk basamaktan itibaren degerlendirme

oturumunu sonlandirarak dogru tepki yiizdesini hesaplar.

Veliye Yonelik | Aileden 6grenciye evde kagidin tek yiiziine fotokopi ¢cekme videolart

Oneriler izletmesi ve fotokopi ¢ekimindeki kritik basamaklarda videoyu
durdurarak ¢ocuguna bu basamaga iliskin sozel agiklamalar yapmasi
istenebilir.

Agciklamalar/ e Ogrencilerin bireysel 6zelliklerine gore dikkat cekme ve giidiileme

Dikkat Edilecek asamalarinda farkli agiklamalar veya caligmalar yapilabilir, farkl

Hususlar tepkiler alinabilir.

e Okul ve atdlye imkanlar1 dogrultusunda her 6grenciye fotokopi
makinesini kullanma imkan1 saglanarak 6gretim yapilabilir.

e Siniflarda benzetilmis ortamlar olusturularak 6gretim yapilabilir.

e llgili atdlyede fotokopi makinesinin bulunmadig: durumlarda idari
birimde veya Ogretmenler odasinda bulunan fotokopi
makinelerinden yararlanilabilir.

e Beceri basamaklarinin videolar: ¢ekilirken video goriintiisii ¢ekilen
kisinin kullandig1 tarafinda ¢apraz olacak sekilde, tiim arag gereg ve
malzemeler goriinecek sekilde ¢ekim yapilmalidir.

Dersin
Islenisine
Yonelik
Ogretmen
Gorisleri
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Kagidin Tek Yiiziine Fotokopi Cekme Becerisi Veri Kayit Formu

Ogrencinin Ad1 Soyadi:

Yonerge:

Gozlemcinin Ad1 Soyadi:

Evre:

Beceri

Basamaklar

Oturum ve Tarih

1

2

3

10

e

e

e

e

e

e

e

e

e

e

1. Giig
diigmesine
basip
makineyi

acar.

2. Makinenin
¢ekime hazir
olmasini

bekler.

3. Makinenin
iist kapagini
yukariya
kaldirir.

4.
Fotokopisini
cekecegi
belgenin 6n
yuzini
ekranin
iistiine kagit
tirtine uygun
olarak

yerlestirir.
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5. Makinenin
iist kapagini

kapatir.

6. Cekim
diigmesine

basar.

7. Cekim
bitene kadar
bekler.

&. Makinenin
iist kapagini
kaldirarak

acar.

9. Fotokopisi
cekilen kagidi

ekranin

tizerinden alir.

10. Cikan
kagit,
yuvadan

alinir.

11. Yuvadan
aldig1 kagidi

kontrol eder.

12. Giig
diigmesine
basarak
makineyi

kapatir.
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Dogru
Basamak

Sayisi

Yanhs
Basamak

Sayisi

Dogru
Basamak

Yiizdesi

Anahtar:

+ :Dogru Tepki

- : Yanhs Tepki/Tepkide Bulunmama
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