Diksiyon ve iletisim Teknikleri Dersi (SENARYO 1)

Dies géirlinlisln kanusmaya otkisini kavrar.

Hi'l_'_-\BET Hitabet sanatimn azelliklerin amkiar 2

I-]i"[_-\EE"[ Lyi bir kanusmaoda bulunmas: gereken Szelliklen sSyler. 2 2 2
Sunum tlrienini agikiar. 1 3 2
Zunumiu plankar. ]_

SUNTM

Sunum haziriar. 3 2 2
Sunum yapar.
Distisamin Gnemini agikiar. 1 1
Dietigim slineci we iletisimin S4elerini acidar. 2 3

Biiro Hizmetleri Dersi (SENARYO 1)

Ergonomi kavramim ve Gnemini agiklar 2 1 1
Alzn verlegme sridind sqiklar 1 2 2
Birolarda estetik ve dekorasyonu agiklar. 2 2 3
Toplanti tirlerini siralar. 1 2 2
4. Kurumlar ici toplanti tdrlerini listeler 2
EURCLARDA |Kurumlararas: toplant tirlerini listeler 2
ERGONOM VE | 100130t mekanlarn ve Gzelliklerini sgiklar. 2 1
YERLESM | roplantilarda kayit tutma yéntemlerini listel 1 1
- ocplantilarda K3yt tutma yontemlerini lIsteler.
5 TOPLANTI |2F i ¥
ORGANIZASY
ONU.
Seyahatorganizasyonu planlar.
Temel Hukuk Dersi (SENARYO 1)
Borgla ilgili difer kavramian iliskilendirerek agiklar.
E SGzlesme kavramim opikior. 1
=
b Sazlesme cesitierini belirtersk acikiar. i 2
o
8' Miifkiyet hakkini gegirmeye yonelik sezlesmeleri siralayarak agikiar 1 2 1
|
= Kullandirmaya yonelik sozlesmeleri siralayarak agikiar. 1 2 2
=]
< P - e
%] iz g&rme séziesmelerini agikiar 1 1 1
R
Teminat sbzlesmeleri agikiar. 1 1 1
Kanunigrda dizenienmemis sdziesmeler agikiar. 1 1 2
N
Ticaret hukuku ile iigili temel kavramiars agikiar. 1 - 1
'Itc ARET Tacir kavramini agrikiar. 1
HUKUKU Tacir yardimcilarini siralayarak agikiar. i
Ticari defterleri kavrar. 1
KIYMETLI | kipmeris eurat kquramim agikiar.




Biiro Teknolojileri Dersi (SENARYO 1)

1.SENARYO |2.SENARYO (3.SENARYO
Dosya Dizin Tanimi. 1 1 1
Dosya Tirleri. 1 1 1
4: DOSYA
VE DIZiN o :
2 iSLEMLERI Dosya ve Dizin Islemleri. 1 1
. Dosya Klasoér Sikistirma. 2 1 1
D |
. Dosya Indirip/Yikleme. 1
O S5JACIK
N Kamak | skkaynakkolily eomsitemi| 2 3 2
Kodlu ¢tk Kaynak Kodlu Isletim Sistemi.
E isletim
M Sistemleri ve
Masaiistii |Agik Kaynak Kodlu Yazilim. 1 2 2
islemleri 6)
Veri
Yonef|m| 1 isletim Sistemi Kurulumu. 2 1 2
Buro
Ntamacunn

Yazisma ve Dosyalama Teknikleri (Senaryo 1)

: is mektuplarinin baélimlerini aciklar.
1 U U u -
MEKTUPLARI iz mektuplarinin gesitlerini yazar.
Y Y Y L
IS - R G G G
\]:EKT'L‘ Iz mektuplanimin gesitlerini yazar.
- U U U
Rapor yazimi igin veri toplar. L L L
RAPORLAR —
Rapor hazirlar. A A A
M M M [
Evraklar tasnif edip dosyalama igin hazirhk yapar
P ¥ Gl yap: A A A |
Dosyalama sistemini kurar.
DOSYALAMA
2 Dosyalama araglarini kullanmak, Belgeleri dosyalara yerlestirir.
Dosya ya da belgeyi dding verir.
Kurum wve kuruglarda belge gesitlerine gére arsivleme yapar.
Belge kayit sistemlerini uygular.
ARSIVLEME
Arsivden belge ve dosya odung verir.
Belgeleri Saklama Siresi ve Imha Yéntemlerini Uygular.




Dijital Ofis Uygulamalari (Senaryo 2)

Cevirimigi elektronik table dokimam olustunr, U
Y
Cevriimigi Sunu dosyasm olustunar. G
CEVRIMICT U
DOETUAANLAR Cevrimici Tanm olugtunar. L
A
1 2 M
= Web2 0 araglanm kullanmr.
A
INTERNET . Intemet reklamabd kavramlanm agklar
EERLAMCILIGI
VE WEE TRAFIK
ANALTT glatme bilgilerini intemet ortamanda yayinlar

ileri Ofis Uygulamalari (Senaryo 3)

E 5 E Veritabani ile calisir.
XErY
i ﬁ 8 E‘ ileri seviye fonksiyonlar ile galisir.
o D
4 ..
ﬂ E g Hedef arama. senaryolar ve formiil denetimi yapar.
(=R

Elekronik tablolarda makrolarla galisir.

E2rU O«

BB E Q<

=20 do<d

Veritaban programinda dosya islemleri yapar.

Tablo yapar.




