EDIRNE iL MiLLi EGIiTiM MUDURLUGU
2024-2025 EGIiTiM OGRETIM YILI II. DONEM
Biiro Hizmetleri Dersi Konu - Soru Dagilim Tablosu

1.SINAV 2.SINAV
OGRENME i i
oG KAZANIMLAR Okul Genelinde | Okul Genelinde
ALANI Yapilacak Ortak| Yapilacak Ortak
Smav Sinav
Protokol I Nezaket ve gorgii kurall Kl 1
Kurallar ezaket ve gorgii kurallarini agiklar
Ergonomi kavramini agiklar. 2
Birolarda
Ergonomive [ Alan yerlesme etiidiinii agiklar. 2
Yerlesimi
Biirolarda estetik ve dekorasyonu agiklar. 1 1
toplanti tiirlerini agiklar. 2 1
Toplantl Toplanti mekanlar1 ve 6zelliklerini agiklar 2
Organizasyonu
toplantilarda kayit tutma yontemlerini 5
listeler
Seyahat organizasyonu planlar. 2
Seyahat
Organizasyonu |Ulasim organizasyonu planlar 2
konaklama organisazyonu yapar 2
TOPLAM 10 10




EDIRNE iL MIiLLi EGIiTiM MUDURLUGU
2024-2025 EGITIM OGRETIM YILI II. DONEM
Biiro Teknolojileri Dersi Konu - Soru Dagilim Tablosu

1.SINAV 2.SINAV
Ogrenme Okul Genelinde Okul Genelinde
Alam KAZANIMLAR Yapilacak Ortak Yapilacak Ortak
Smav Smav
lsle;:ﬁsmmsgml Mobil cihazlarla ve programlarla uzaktan erisimi 5
szellikleri  [S2E1"
Dosya ve dizin islemlerini yapar. 3 1
dosya ve dizin |Dosya ve dizin sikistirma programini kullanarak ) 1
islemleri sikistirma, icedisa aktarma islemlerini yapar.
Internetten dosya indirerek dosya yiikleyebilir. 2 1
Acik kaynak kodlu isletim sistemi kurulumunu. 1 1
temel masaiistii bilesenlerini agiklar.
acik kaynakli |Dosya, dizin ve temel yazic1 iglemlerini yapar. 1
kodlu isletim [Acik kaynak kodlu isletim sistemi temel e-posta ve .
sistemi haber grubu araglar1 ile uygulama yapar
kurulumu Acik kaynak kodlu isletim temel araglarini
uygulayarak acik kaynak kodlu isletim sistemlerinde 1
karsilagilan sorunlar1 agiklar
veri yonetimi |Dosya saklama ortamlarini kullanir. 1
biiro Yedekleme tiirlerini kullanarak giivenli yedekleme
otomasyon [islemlerini yapar. 1
sistemler Elektronik toplant: sistemlerini agiklar. 1
TOPLAM 10 10




EDIRNE iL MIiLLi EGITiM MUDURLUGU
2024-2025 EGITIM OGRETIM YILI II. DONEM
Diksiyon Dersi Konu - Soru Dagilim Tablosu

I. SINAV 1. SINAV
Ogrenme Alam KAZANIMLAR Okul Genelinde | Okul Genelinde
Yapilacak Ortak| Yapilacak Ortak
Simav Smav
hitabetin Iyi bir konusmacida bulunmasi gereken )
ozellikleri ozellikleri soyler.
Sunum tiirlerini agiklar. 2
Sunum tiirleri1  [Sunum hazirlar. 2
Sunum yapar. 2
[letisimin 6nemini agiklar. 1 1
Iletisim siireci ve iletisimin 6gelerini 1 1
iletisim agiklar.
Iletisim tiirlerini listeler. 2
Iletisim sekillerini listeler 2
uluslararas: ve | Uluslararasi ve killtiirler arasi iletisimi 9
kiiltiirler aras1 ~ [2¢1Klar.
iletisim Etkili iletisim kurmanin yollarimn listeler. 1
iletisimin engelleri|lletisimin engellerini listeler. 1
TOPLAM 10 10




EDIRNE iL MiLLi EGIiTiM MUDURLUGU
2024-2025 EGIiTiM OGRETIM YILI II. DONEM
TEMEL HUKUK Dersi Konu - Soru Dagilim Tablosu

1.SINAV 2.SINAV
. Okul Genelinde Okul Genelinde
Og Al KAZANIMLAR
grenme Alant Yapilacak Ortak| Yapilacak Ortak
Smav Simav
Borglarla ilgili diger Borglarla ilgili diger kavramlari 1
kavramlar ilisiklendirerek agiklar
So6zlesme kavramini agiklar 1
sozlesme cesitleri
Sozlesme cesitlerini belirterek acgiklar. 1 1
tulkiyet hakk
et ekl Miilkiyet hakkini gecirmeye yonelik
gecirmeye yonelik - i 1
sozlesmeler sOzlesmeleri siralayarak aciklar.
k.l.lllandlmaya yonelik Is gérme sdzlesmesini agiklar 1
sozlesmeler
Kanunlarda diizenlenmis s6zlesmeleri 2
ticaret hukuku ile ilgili |agiklar.
temel kavramlar Ticaret hukuku ile ilgili temel kavramlari 9 1
aciklar.
Sirket hukuku kavramlarini agiklar. 1 1
sirketler hukuku
kiymetli evraklar kiymetli evrak kavramini agiklar. 3
sigorta kavram Sigorta kavramini agiklar. 2
Sigorta ¢esitlerini agiklar. 2
TOPLAM 10 10




