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MG  .K1  .1
lş sağlığı  ve  güvenliğl,  çalışanların  yasal  hak  ve  sorumluluk| arı  ile  iş

kazalarından  doğabilecek  hukuki  sonuçları  açıklar.

2 MG.K1,2  Meslek  hastalıkları  ve bu  hastalıklardan  korunma  yöntemlerini  açıklar

3­4 MG.K1.3  lş  yerinde  oluşabilecek  iş  kaza| arına  karşı  gerekli  tedbirleri  alır
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MG  .K2.1  Örgüt  yapısına  göre  yönetimde  kullanılacak  teknikleri  seçer

7­8 MG  .K2.2  İ şin  türüne  göre  büroyu  düzenler

9­1  1 MG  .K2.3 Alınan  eğitime  göre  büro çaI ışanlarının  görevlerini  tespit  eder

12­15 MG  .l< 2.4  Sekreterlik  mesleğini  açıklar

16­18 MG  .K2.4  Sekreterlik  mesleğinin  nite| iklerini  açıklar

2.DÖNEM

1 9­21
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MG.K3.1  Etlk  değerler  kavramını  açıklar

22­24 MG.K3.2  Bilgi  güvenliği  kavramını  açıklar.
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MG.K4.1  Dosya  ve Dizin  işIemlerini  yapar

28_30 MG  .K4.2  İnternette  dosya  işlemlerini  yapar

31­33
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MG.K5.1  Veri  türleri  ve birimlerini  açıklar

34_36 MG.K5.2  Dosya  saklama  ortamlarını  kullanır

Hafta

AçlKLAMA
uygulamaya  konulacaktır.

2­ Gelişim  tablosu,  işletmelerde  öğretim  programlarına  uygun  eğitim  yapılıp  yapılmadığını  ve öğrencilerin  telafi  eğitimine  ihtiyaç
duyulmadığının  tespit  amacıyla  kullanılacaktır.

Eğitici  Personel
(Ad­Soyad­imza)

Koordinatör  Öğretmen
(Ad­Soyad­İ   mza)


