Manisa Olcme Degerlendirme Merkezi

10. SINIF BURO HiZMETLERI DERSI

2. DONEM 1.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Protokol ve sosyal davranig Nezaket ve gorgu kurallarini agiklar. L
kurallan
Biirolarda Ergonomi ve Ergonomi kavramini agiklar 2
Yerlesim .
Alan yerlesme etlidini agiklar. 2
Burolarda estetik ve dekorasyonu agiklar. 2
Toplanti Organizasyonu Toplanti tirlerini siralar. 2
Toplanti mekanlari ve 6zelliklerini agiklar. 1
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Protokol ve sosyal davranig Nezaket ve gbérgl kurallarini agiklar. 2
kurallan
Biirolarda Ergonomi ve Ergonomi kavramini agiklar 1
Yerlegim —
Alan yerlesme ettdint agiklar. 2
Bilrolarda estetik ve dekorasyonu agiklar. 2
Toplant: Organizasyonu Toplanti tirlerini siralar. 1
Toplanti mekanlari ve ézelliklerini agiklar. 2
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Protokol ve sosyal davranig Nezaket ve gorgl kurallarini agiklar. 1
kurallan
Biirolarda Ergonomi ve Ergonomi kavramini aciklar 1
Yerlesim R
Alan yerlesme etlidini agiklar. 2
Burolarda estetik ve dekorasyonu agiklar. 2
Toplanti Organizasyonu Toplanti tirlerini siralar. 2
Toplanti mekanlari ve 6zelliklerini agiklar. 2
Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN
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Manisa Olcme Degerlendirme Merkezi

N J
10. SINIF BURO HiZMETLERI DERSI
1. DONEM 2.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Toplanti organizasyonu Toplanti mekanlari ve &zelliklerini agiklar. 1
Toplantilarda kayit tutma ydntemlerini listeler. 2
Seyahat organizasyonu Seyahat organizasyonu planlar. 2
Ulasim organizasyonunu planlar. 2
Konaklama organizasyonu planlar. 2
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Toplanti organizasyonu Toplanti mekanlari ve &zelliklerini agiklar. 1
Toplantilarda kayit tutma yontemlerini listeler. 1
Seyahat organizasyonu Seyahat organizasyonu planlar. 2
Ulasim organizasyonunu planlar. 2
Konaklama organizasyonu planlar. 4
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Toplanti organizasyonu Toplanti mekanlari ve 6zelliklerini agiklar. 1
Toplantilarda kayit tutma ydntemlerini listeler. 2
Seyahat organizasyonu Seyahat organizasyonu planlar. 2
Ulasim organizasyonunu planlar. 2
Konaklama organizasyonu planlar. 3

Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN
Yunusemre MTAL Borsa Istanbul MTAL Sehit Anil Barisg Cetin MTAL
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10. SINIF DIKSIYON VE ETKILI ILETiSIM TEKNIKLERI DERSI
2. DONEM 1.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Hitabet Iyi bir konusmacida bulunmasi gereken 6zellikleri sdyler. 1
Sunum o
Sunum tirlerini agiklar. 2
Sunum hazirlar. 2
Sunum yapar. 2
iletisim Siireci ve iletisimin | Iletisimin 6nemini aciklar. 2
Ogeleri Iletisim siireci ve iletisimin dgelerini agiklar. 1
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Hitabet Tyi bir konusmacida bulunmasi gereken &zellikleri sdyler. 2
Sunum e
Sunum turlerini agiklar. 1
Sunum hazirlar. 1
Sunum yapar. 2
iletisim Siireci ve iletigimin | Iletisimin 6nemini agiklar. 2
Ogeleri Iletisim stireci ve iletisimin égelerini agiklar. 2
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Hitabet iyi bir konusmacida bulunmasi gereken 6zellikleri soyler. 1
Sunum L
Sunum turlerini agiklar. 2
Sunum hazirlar. 2
Sunum yapar. 2
iletisim Siireci ve iletisimin | Iletisimin 6nemini aciklar. 1
Ogeleri Iletisim siireci ve iletisimin 6gelerini agiklar. 2
Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN
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10. SINIF DIKSIYON VE ETKILI ILETiISIM TEKNIKLERI DERSI
2. DONEM 2.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
iI(_a_ti§im Siireci ve lletigimin Iletisim siireci ve iletisimin 6gelerini agiklar. 1
Ogeleri e
Iletisim turlerini listeler. 2
Iletisim sekillerini listeler 2
Uluslararasi ve kdltlrler arasi iletisimi agiklar. 2
Etkili iletisim kurmanin yollarini listeler. 2
Iletisimin engellerini listeler. 1
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
il‘?_ti§im Siireci ve lletigimin Tletisim streci ve iletisimin &gelerini agiklar. 2
Ogeleri .
Iletisim tirlerini listeler. 1
Iletisim sekillerini listeler 1
Uluslararasi ve kultirler arasi iletisimi acgiklar. 2
Etkili iletisim kurmanin yollarini listeler. 2
Iletisimin engellerini listeler. 2
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
il?.ti§im Siireci ve lletigimin Iletisim siireci ve iletisimin 6gelerini agiklar. 2
Ogeleri -
Iletisim tirlerini listeler. 2
Iletisim sekillerini listeler 2
Uluslararasi ve kdltlrler arasi iletisimi agiklar. 1
Etkili iletisim kurmanin yollarini listeler. 1
Iletisimin engellerini listeler. 2
Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN
Yunusemre MTAL Borsa Istanbul MTAL Sehit Anil Barig Getin MTAL
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9. SINIF MESLEKI GELISIM ATOLYESI DERSI
2. DONEM 1.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

KURMA VE YURUTME

gecirmek ve meslekte kendini gelistirmek igin gerekli planlamayi
yapar.

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Cevre Koruma Yasadigi ortamda gevreyi korur ve slrdurlebilir kaynak yonetimine 3
_ _ . iliskin tedbirleri alir.
GIRISIMCI FIKIRLER, IS Girisimci is fikirleri ortaya koyarak kendine uygun is fikrini hayata 7
KURMA VE YUORUTME gecirmek ve meslekte kendini gelistirmek igin gerekli planlamayi
yapar.
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Cevre Koruma Yasadigi ortamda cevreyi korur ve strdurilebilir kaynak yonetimine 2
_ _ _ iliskin tedbirleri alir.
GIRISIMCI FIKIRLER, IS Girisimci is fikirleri ortaya koyarak kendine uygun is fikrini hayata 8
KURMA VE YUORUTME gegirmek ve meslekte kendini gelistirmek icin gerekli planlamayi
yapar.
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Cevre Koruma Yasadigi ortamda cevreyi korur ve strdlrilebilir kaynak yonetimine 4
iliskin tedbirleri alir.
GIRISIMCI FIKIRLER, IS Girisimci ig fikirleri ortaya koyarak kendine uygun is fikrini hayata 6
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9. SINIF MESLEKI GELISIM ATOLYESI DERSI
2. DONEM 2.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Yasadigi ortamda gevreyi korur ve slrdurlebilir kaynak yonetimine 3
g_e""f Kor“ma_ . iliskin tedbirleri alir.
FIKRI VE SINAI MULKIYET Eser, patent, faydali model, marka, cografi isaret, tasarim gibi fikri ve 7
HAKLARI sinai mulkiyet haklari agiklar.
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Yasadigi ortamda cevreyi korur ve strdurilebilir kaynak yonetimine 4
(;.evr? Koruma. . iliskin tedbirleri alir.
FIKRI VE SINAI MULKIYET Eser, patent, faydali model, marka, cografi isaret, tasarim gibi fikri ve 6
HAKLARI sinai mulkiyet haklari agiklar.
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Cevre Koruma _Y_asz_adlgl or_tam_da cevreyi korur ve surdurilebilir kaynak yonetimine 5
. - iliskin tedbirleri alir.
FIKRI VE SINAI MULKIYET Eser, patent, faydali model, marka, cografi isaret, tasarim gibi fikri ve 5
HAKLARI sinai mulkiyet haklar agiklar.
Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN

Yunusemre MTAL Borsa istanbul MTAL Sehit Anil Barig Getin MTAL
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9. SINIF TEMEL HUKUK DERSI

2. DONEM 1.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Sozlegme Cesitleri Sozlesme cesitlerini belirterek aciklar. 1
Mulkiyet hakkini gecirmeye yonelik sbézlegsmeleri siralayarak agiklar. 1
Kullandirmaya yonelik sézlesmeleri siralayarak aciklar. 2
is gérme sozlesmelerini agiklar. 2
Teminat s6zlesmelerini agiklar. 2
Kanunlarda dizenlenmis sézlesmeleri aciklar. 1
T_iCA_R_ET HUKUKU ILE 1
ILGILI TEMEL Ticaret Hukuku ile ilgili temel kavramlari agiklar.
KAVRAMLAR
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Sozlegme Cesitleri Sozlesme cesitlerini belirterek aciklar. 2
Mulkiyet hakkini gecirmeye yonelik sdézlesmeleri siralayarak agiklar. 2
Kullandirmaya yonelik sézlesmeleri siralayarak aciklar. 1
is gérme sozlesmelerini agiklar. 1
Teminat s6zlesmelerini agiklar. 2
Kanunlarda dizenlenmis sézlesmeleri agiklar. 1
T_iCA_R_ET HUKUKU ILE 1
ILGILI TEMEL Ticaret Hukuku ile ilgili temel kavramlari agiklar.
KAVRAMLAR
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Sézlesme Cesitleri Stzlesme cesitlerini belirterek aciklar. 2
Muilkiyet hakkini gecirmeye yonelik sdézlesmeleri siralayarak agiklar. 2
Kullandirmaya yonelik s6zlesmeleri siralayarak aciklar. 2
is gérme sozlesmelerini agiklar. 1
Teminat s6zlesmelerini agiklar. 1
Kanunlarda dizenlenmis sézlesmeleri aciklar. 1
TICARET HUKUKU ILE 1
iLGILI TEMEL Ticaret Hukuku ile ilgili temel kavramlari agiklar.
KAVRAMLAR
Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN
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2. DONEM 2.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

9. SINIF TEMEL HUKUK DERSI

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Sirketler Hukuku Sirket hukuku kavramini agiklar. 3
Kiymetli Evraklar Hukuku . o
Kiymetli evrak gesitlerini agiklar. 4
Sigorta Hukuku Sigorta kavramini agiklar. 3
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Sirketler Hukuku Sirket hukuku kavramini agiklar. 4
Kiymetli Evraklar Hukuku ) o
Kiymetli evrak gesitlerini agiklar. 4
Sigorta Hukuku Sigorta kavramini agiklar. 3
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
Sirketler Hukuku Sirket hukuku kavramini agiklar. 4
Kiymetli Evraklar Hukuku ) o
Kiymetli evrak gesitlerini agiklar. 3
Sigorta Hukuku Sigorta kavramini agiklar. 3
Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN

Yunusemre MTAL Borsa istanbul MTAL Sehit Anil Barig Getin MTAL
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Asagida yazili listede bulunan dersler uygulama dersleri oldugu igin 1. Ve 2. Sinav i¢in konu soru dagilim
tablosu hazirlanmamistir.

Uygulama Dersleri

9. Sinif Buro Teknolojileri

9. Sinif Klavye Teknikleri

10. Sinif Ofis Uygulamalari

10. Sinif Hizh Klavye Kullanimi

11. Sinif Tasarim Programlari

11. Sinif Web Uygulamalari

11. Sinif Dijital Ofis Uygulamalari

11. Sinif ileri Ofis Uygulamalan

Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN

Yunusemre MTAL Borsa Istanbul MTAL Sehit Anil Barig Getin MTAL
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11. SINIF YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI
2. DONEM 1.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru Sayisi
Alani
IS MEKTUPLARI is mektuplarinin gesitlerini yazar. Uygulama
SENARYO 2
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
IS MEKTUPLARI Sozlesme cesitlerini belirterek aciklar. 2
Rapor yazimi igin veri toplar. 4
RAPORLAR Rapor hazirlar. 4
SENARYO 3
Ogrenme | Alt Ogrenme Alani Kazanimlar Soru
Alani Sayisi
IS MEKTUPLARI Sozlesme gesitlerini belirterek agiklar. 3
Rapor yazimi igin veri toplar. 4
RAPORLAR Rapor hazirlar. 3
Mehtap ERIM Safak KOSE Jale ERDEN
Yunusemre MTAL Borsa Istanbul MTAL Sehit Anil Barig Cetin MTAL
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11. SINIF YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI

2. DONEM 2.0RTAK YAZILI KONU SORU DAGILIM TABLOSU

SENARYO 1

Ogrenme
Alani

Alt Ogrenme Alani

Kazanimlar

Soru
Sayisi

Dosyalama

Evraklar tasnif edip dosyalama igin hazirlik yapar.

Dosyalama sistemini kurar.

Dosyalama araglarini kullanmak, Belgeleri dosyalara yerlestirir.

Dosya ya da belgeyi 6dlng verir.

Arsivileme

Kurum ve kuruglarda belge gesitlerine gére arsivileme yapar.

Belge kayit sistemlerini uygular.

Arsivden belge ve dosya 6dlng verir.

Belgeleri Saklama Siiresi ve imha Yéntemlerini Uygular.

N RN RSN

SENARYO 2

Ogrenme
Alani

Alt Ogrenme Alani

Kazanimlar

Soru
Sayisi

Dosyalama

Evraklari tasnif edip dosyalama igin hazirlik yapar.

Dosyalama sistemini kurar.

Dosyalama araglarini kullanmak, Belgeleri dosyalara yerlestirir.

Dosya ya da belgeyi 6édlng verir.

Arsivleme

Kurum ve kuruglarda belge gesitlerine gére arsivieme yapar.

Belge kayit sistemlerini uygular.

Arsivden belge ve dosya 6ding verir.

Belgeleri Saklama Siiresi ve imha Yéntemlerini Uygular.

N R RN

SENARYO 3

Ogrenme
Alani

Alt Ogrenme Alani

Kazanimlar

Soru
Sayisi

Dosyalama

Evraklar tasnif edip dosyalama igin hazirlik yapar.

Dosyalama sistemini kurar.

Dosyalama araglarini kullanmak, Belgeleri dosyalara yerlestirir.

Dosya ya da belgeyi 6ding verir.

Arsgivileme

Kurum ve kuruglarda belge cgesitlerine gore arsivleme yapar.

Belge kayit sistemlerini uygular.

Arsivden belge ve dosya 6ding verir.

Belgeleri Saklama Siiresi ve Imha Yéntemlerini Uygular.
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