
1.SINAV 2.SINAV

Protokol 

Kuralları
Nezaket ve görgü kurallarını açıklar 1

Ergonomi kavramını açıklar. 2

Alan yerleşme etüdünü açıklar. 2

Bürolarda estetik ve dekorasyonu açıklar. 1 1

toplantı türlerini açıklar. 2 1

Toplantı mekanları ve özelliklerini açıklar 2

toplantılarda kayıt tutma yöntemlerini 

listeler
2

Seyahat organizasyonu planlar. 2

Ulaşım organizasyonu planlar 2

konaklama organisazyonu yapar 2
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Bürolarda 

Ergonomi ve 

Yerleşimi

Toplantı 

Organizasyonu

Seyahat 

Organizasyonu

ÖĞRENME 

ALANI
KAZANIMLAR

Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav

Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav
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işletim sistemi 

gelişmiş 

özellikleri

Mobil cihazlarla ve programlarla uzaktan erişimi 

sağlar.
2

Dosya ve dizin işlemlerini yapar. 3 1

Dosya ve dizin sıkıştırma programını kullanarak 

sıkıştırma, içedışa aktarma işlemlerini yapar.
2 1

İnternetten dosya indirerek dosya yükleyebilir. 2 1

Açık kaynak kodlu işletim sistemi kurulumunu. 

temel masaüstü bileşenlerini açıklar.
1 1

Dosya, dizin ve temel yazıcı işlemlerini yapar. 1

Açık kaynak kodlu işletim sistemi temel e-posta ve 

haber grubu araçları ile uygulama yapar
1

Açık kaynak kodlu işletim temel araçlarını 

uygulayarak açık kaynak kodlu işletim sistemlerinde 

karşılaşılan sorunları açıklar

1

veri yönetimi Dosya saklama ortamlarını kullanır. 1

Yedekleme türlerini kullanarak güvenli yedekleme 

işlemlerini yapar. 1

Elektronik toplantı sistemlerini açıklar. 1

TOPLAM 10 10

dosya ve dizin 

işlemleri

açık kaynaklı 

kodlu işletim 

sistemi 

kurulumu

büro 

otomasyon 

sistemleri
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Öğrenme 

Alanı
KAZANIMLAR

Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav

Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav
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hitabetin 

özellikleri

İyi bir konuşmacıda bulunması gereken 

özellikleri söyler.
2

Sunum türlerini açıklar. 2

Sunum hazırlar. 2

Sunum yapar. 2

İletişimin önemini açıklar. 1 1

İletişim süreci ve iletişimin öğelerini 

açıklar.
1 1

İletişim türlerini listeler. 2

İletişim şekillerini listeler 2

Uluslararası ve kültürler arası iletişimi 

açıklar.
2

Etkili iletişim kurmanın yollarını listeler. 1

iletişimin engelleri İletişimin engellerini listeler. 1

TOPLAM 10 10

Sunum türleri

iletişim

uluslararası ve 

kültürler arası 

iletişim
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Öğrenme Alanı KAZANIMLAR
Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav

Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav
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Borçlarla ilgili diğer 

kavramlar

Borçlarla ilgili diğer kavramları 

ilişiklendirerek açıklar
1

Sözleşme kavramını açıklar 1

Sözleşme çeşitlerini belirterek açıklar. 1 1

mülkiyet  hakkını 

geçirmeye yönelik 

sözleşmeler

Mülkiyet hakkını geçirmeye yönelik 

sözleşmeleri sıralayarak açıklar.
1

kullandırmaya yönelik 

sözleşmeler
İş görme sözleşmesini açıklar 1

Kanunlarda düzenlenmiş sözleşmeleri 

açıklar.
2

Ticaret hukuku ile ilgili temel kavramları 

açıklar.
2 1

şirketler hukuku
Şirket hukuku kavramlarını açıklar. 1 1

kıymetli evraklar kıymetli evrak kavramını açıklar. 3

Sigorta kavramını açıklar. 2

Sigorta çeşitlerini açıklar. 2

TOPLAM 10 10

Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav

Okul Genelinde 

Yapılacak Ortak 

Sınav
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sigorta kavramı

ticaret hukuku ile ilgili 

temel kavramlar

sözleşme  çeşitleri

Öğrenme Alanı KAZANIMLAR


