BiLGi VE BELGE YONETiIMi PROGRAMINA ILiSKIN AGIKLAMALAR

ALAN : BURO YONETIMI
MESLEK ] oo
MESLEK SEVIYESI :
MESLEK ELEMANI TANIMI

Bilgisayarda F klavye ile on parmak yazi yazma, bicimleme standartlari,
belge akisi, dosyalama ve arsivleme sistemleri, yazi tlrG belirtme, igerik
olusturma, kompozisyon yazma ve rapor hazirlama konularinda bilgi ve
becerisine sahip kigidir.

GiRiS KOSULLARI

1. Okuma yazma bilmek veya ilkokul mezunu olmak.

2. Meslegin gerektirdigi isleri ve yeterlikleri yapacak bedensel ve fiziksel
Ozelliklere sahip olmak.

ISTIHDAM ALANLARI
Meslegin gerektirdigi yeterlikleri kazanan bireyler argsivieme ve dijital
arsivieme ile ilgili firma ve kurumlarda calisabilirler.

EGITIM-OGRETIM ORTAMLARI VE DONANIMLARI

1. Hayat Boyu Ogrenme Genel Mudurliigine bagh egitim kurumlarinda egitim
verilmektedir.

2. Programin uygulanabilmesi i¢in blro yonetimi alani standart donanimlari ve
mesleklerin gerektirdigi ekipmanlar saglanmalidir.

EGITIMCILER

1. Programin uygulanmasinda buro yonetimi alaninda egitim almis ve tercihen
sektdr deneyimi olan alan 6gretmenleri gorev almalidir.

2. Programin uygulanmasinda gerektiginde buro yonetimi alaninda sektor
deneyimi olan meslek elemanlarindan yararlanilabilir.

3. Usta dgretici, bu programla ilgili yeterlikleri almis olmalidir.

OLCME VE DEGERLENDIRME

Bireylerin, gesitli dlcme araclari kullanilarak;

Modullerin sonunda kazandigi yeterlikler dlgulecektir.

Moduller ile kazandiklari bilgi, beceri ve tavirlari dlgulecektir.

Olgme sonuglari program sonunda degerlendirilecektir.

Egitim kurumunda, isletmede ve kendi kendilerine yaptiklari tim 6grenim
faaliyetleri degerlendirilecektir.
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BELGELENDIRME

Sertifika programlarinda; meslek elemanlarinin sahip oldugu yeterlikleri
kazandirmaya yonelik egitim ve ogretim verilir. Bu programlarda meslegin
yeterliklerine sahip meslek elemanlari yetistirmek amaglanmaktadir.

o Sertifika 6gretim programi slrecinde bireylerin tamamladigi modduller, aldigi
egitimin timua ve kazandiklari yeterlikler belgelendirilir.

o Ogretim programinin sonunda meslegin yeterliklerini kazanan bireylerin
aldigi belgeler mevzuat dogrultusunda sertifikada degerlendirilir. Bireyler
meslegin duzeyine gére mesleginde sertifika alabilir.
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o Bireyler gelecekte meslek degistirmek veya meslegin iligkili oldugu diger
mesleklere gegcmek amaciyla egitim almak isterse, kazandigi yeterlikler
deg@erlendirilecektir.

o Fark modullerini tamamlayanlar ikinci bir meslekte kendini yetistirebilecektir.

o Ogretim programindan ayrilan bireyin kazandi§ yeterlikler belgelendirilerek
istendiginde diger sertifika programlarinda degerlendirilir.

e Meslegin seviyesine ve yeterliklerine sahip olanlar sertifika almaya hak
kazanir ve ilgili is yerlerinde galigabilirler.

YATAY VE DIKEY GECISLER
Meslege yonelik genis tabanl yeterlikler kazandirmak hedeflenmistir.
1. Egitimin sonunda, mesleginde sertifika alan birey gerektirdiginde fark egitimi
alarak diploma programini tamamlayabilir.
2. Mesleki egitim alan veya bitirmis olan birey; gerekli modulleri tamamlayarak
alandaki diger meslekler arasinda gecis yapabilir.

EGIiTiM SURESI

1. Meslek programinin toplam egitim suresi 520/296 saat olarak planlanmistir.

2. Egitim suresinin okul, igletme ve bireysel ogrenme icin ayriimig dagilimi,
moduiller ile ilgili agiklamalarda belirtildigi gibi uygulanir.

OGRETIM YONTEM VE TEKNIKLERI
Moduler ogretime yonelik olarak bireysel 6grenme yontem ve teknikleri
uygulanir.
1. Egitimciler bireylere rehberlik eder.
Bireyler kendi kendine 6grenmeye tesvik edilir.
Bireylerin aktif olmasi saglanir.
Bireyler arastirmaya yonlendirilir.
Bireyler kendi kendilerini degerlendirebilir.
Bireylere mesleki yeterlik kazandirmaya yonelik yontem ve teknikler
uygulanir.
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iS BiRLiIGi YAPILACAK KURUM VE KURULUSLAR

Bireyler, programin gerektirdigi 6gretim faaliyetleri, istihdam olanaklari ve
planlama konularinda c¢evredeki Universiteler, sivil toplum &rgutleri, firmalar,
meslek odalari ve meslek elemanlari ile is birligi yapilarak yonlendirilir.

OGRENCI/KURSIYER KAZANIMLARI

Programin sonunda meslege yonelik olarak 6grenci/kursiyer;
Meslegin ait oldugu alandaki temel bilgi ve becerileri kazanabilecektir.
Alanin gerektirdigi temel yeterliklere sahip olabilecektir.
Meslegin gerektirdigi igleri yapabilecektir.
Meslegin gerektirdigi 6zel mesleki yeterlikleri kazanabilecektir.
Ogrenci/Kursiyer merkezli daha aktif ve kendi hizina gore 6grenme olanag:
taniyan kazanimlara sahip olabilecektir.
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EGITiIM-OGRETIM FAALIYETLERI
Sertifika programinda yer alan modullerde 6ngdérilen egitim 6gdretim
uygulamalari yapilir.



MESLEKIi GELIiSiM MODULLERI

1. Ogrenci/kursiyerin yasam boyu kullanabilecegi ve mesleki gelismesine
yararl olabilecek, iyi iligkiler kurabilme, 6grenmeyi 6grenme, bilgiye ulasma,
girisimcilik ve is fikirleri Uretme, ise uyum saglama, kendini gelistirme ve
problem ¢6zme gibi bilgi ve becerilerin kazandirildigi modullerdir.

2. Bu modduller ile 6grenci/kursiyerlere ulusal ve uluslararasi is guclnden
beklenen yeterlikleri kazandirmak amaglanmaktadir.

3. Mesleki Gelisim modul tablosundan, g¢evrenin istihdam durumu,
ogrenci/kursiyerlerin hazir bulunusluk diizeyi géz énline alinarak moduller
secilecek ve yeterlik tablosunda yer alan sureye ilave edilecektir.

4. Dordlncu seviye meslek elemanlari, batin Mesleki Gelisim modullerini
tamamlamis olacaklardir.

5. Mesleki gelisim modulleri programlardan bagimsiz olarak da
kullanilabilecektir.

KAZANDIRILAN YETERLIKLER DERSIN MODULLERiI JSURE

S_ggl!_kll ve eftkili iletisim kurmak ve lletigim 40/8
surdurme
I o I(")grenme ihtiyaclari dogrultusunda IBiIgiye Ulasma ve Veri I 40/8 I
bilgi ve veri toplamak Toplama

gl ve veri 1op p
Uygulanabilir girigsimci (i) fikirler
uretmek
Girisimci (is) fikri geligtirmek ve
planlamak
Isletme kurma ve gelistirme ile ilgili
faaliyetleri ylratmek
Isci saghg1 mevzuatina uymak ve is
guvenligi onlemlerini almak
Cevreye karsi duyarl olmak ve
cevreyi korumak
Kendini geligtirerek kargilastigi
problemleri gézmek

Girisimci Fikirler Uretme

Girigsimci Fikri Gelistirme

is Kurma ve Gelistirme

Is Guvenligi ve Isci Saghg

Cevre Koruma

Problem C6zme

MODUL VE iCERIKLERI

e Ogrenme siresi her modiil igin toplam 40 saattir.

o Kazandirilacak yeterlige bagl olarak her modul 40/8, 40/16, 40/24, 40/32 ve
40/40 olabilir.

e Modullerde oOnerilen bu sureler 6drenme faaliyetlerindeki teorik ve
uygulamali tim icerigi kapsar.

e Modul igerigindeki 6grenme faaliyetinin uygulanmasi imkani olmadiginda,
diger okullarla ve igletmelerle ig birligi cergevesinde uygulamalar yapilabilir.

o Kursiyer/6grencinin dnceden kazandigi yeterlikleri tekrar alma zorunlulugu
yoktur.

e Modll ve yeterlikler programdaki uygulama sirasina gore alinacaktir.

e Programda yer alan modul ve yeterliklerin uygulama sirasi zimre karari ile
belirlenir.



NOT: Bilgi ve Belge Yonetimi programi yeterlikler tablosu ve modiilleri agagida
verilmigtir.

YETERLIK VE MODUL TABLOSU

YETERLIKLER MODULLER m

Buaro yonetimiyle ilgili temel

. Biaro yonetimi modelleri 40/16
kavramlari analiz etmek
Is plani yapmak is Plani 40/16
Belge akisini izlemek Belge Akisi 40/16
. Dosyalama Sistemi ve
Dosyalama ve takibini yapmak Hareketleri 40/24
I 5 I I Arsivleme Sistemi I 40/16 I
Arsivieme ve takibini yapmak
Arsivleme Hareketleri 40/16
D'% dongrimiirimicHiy Dis Donanim Birimleri 40/24
baglantilarini yapmak
8 F Klavye-1 40/32
Bilgisayarda yazi yazmak
I 9 I I F Klavye-2 I 40/32 I
Bilgisayarda resmi yazi Yazi Bigimleme 40/32
hazirlamak
11 Yazi metni Olusturma 40/24
Yazi igerigi olusturmak
12 is Mektubu 40/24
13 |J| Rapor yazmak Raporlama 40/24

TOPLAM 520/296




