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1. Hukuk Kavramı 9.1.1. Hukuk kavramını açıklar. 1 1 1 1
2. Toplumsal Hayatı
Düzenleyen Kurallar 9.1.2. Toplumsal hayatı düzenleyen kuralları belirterek açıklar. 2 2 1 1

3. Hukukun Bölümleri 9.1.3. Hukukun bölümlerini sınıflandırarak açıklar. 2 4 2 1
4. Hukukun Kaynakları 9.1.4 Hukukun kaynaklarını belirterek açıklar 2 4 3 1
1. Kişi Kavramı 9.2.1. Kişi kavramını açıklar 1 1 1 1
2. Kişi Türleri 9.2.2. Kişi türlerini belirterek açıklar 2 3 2 1
3. Mülkiyet Kavramı 9.2.3. Mülkiyet kavramını açıklar. 1 1 2
1. Borç Kavramı 9.3.1. Borç kavramını açıklar. 1 1 2
2. Borcu doğuran olay 9.3.2. Borcu doğuran olayları belirterek açıklar. 2 2 2
3. Borcun İfası (Yerine
Getirilmesi)

9.3.3. Borcun ifasını (yerine getirilmesini) açıklar 2 2 1

4. Borcun Sona Ermesi 9.3.4. Borcun sona ermesini açıklar. 2 2 2

5. Borçla İlgili Diğer Kavramlar 9.3.5. Borçla ilgili diğer kavramları ilişkilendirerek açıklar. 1 2 1
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AYDIN/EFELER MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI 9. Sınıf Temel Hukuk Dersi 1. Dönem Konu Soru Dağılım Tablosu

Ünite ALT ÖĞRENME ALANI
(KONU ADI) Kazanımlar
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Soru Sayısı
•	İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
•	Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.
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1.Yönetim ve Büro Yönetimi
10.1.1. Yönetim ve büro yönetimi kavramlarını 
açıklar. 3 2 2 1 1

2. Büro Türleri 10.1.2. Büro türlerini listeler. 3 2 2 1 1
3. Büro Çalışanları 10.1.3. Büro çalışanlarını listeler. 3 2 3 1 1
1.Yönetim 10.2.1. Yönetim kavramını açıklar. 3 2 1 1 2
2. Yöneticilik ve Liderlik 10.2.2. Yöneticilik kavramını tanımlar. 3 2 2 1 2
3. Organizasyon 10.2.3. Organizasyon kavramını açıklar. 1 2 2
1. Protokol ve Sosyal
Davranış Kavramları

10.3.1. Protokol ve sosyal davranış kavramlarını 
açıklar. 2 3 2

2. Protokol Uygulanma
yerleri 10.3.2. Protokol uygulanma yerlerini açıklar. 1 3 2

3. Nezaket ve Görgü Kuralları 10.3.3. Nezaket ve görgü kurallarını açıklar 1 2 2
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Soru Sayısı

AYDIN/EFELER MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI 10. Sınıf Büro Hizmetleri Dersi 1. Dönem Konu Soru Dağılım Tablosu

Ünite Kazanımlar

Okul Genelinde 
Yapılacak Ortak 

Sınav

Okul Genelinde 
Yapılacak Ortak 

SınavALT ÖĞRENME ALANI
(KONU ADI)

İl/İlçe 
Genel
inde 
Yapıl
acak 
Orta

k 

İl/İlçe 
Genel
inde 
Yapıl
acak 
Orta

k 

1. Sınav 2. Sınav

2:
B

ür
o 

Y
ön

et
im

i

•	İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
•	Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.
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 1.1 GÜZEL KONUŞMANIN ÖNEMI 10.1.1 Güzel konuşmanın önemini açıklar. 1 1 1 1
1.2 KONUŞMA ORGANLARI 10.1.2 Konuşma organlarının konuşmaya etkisini açıklar. 2 2 3 1
1.3 ISINMA EGZERSİZLERİ 10.1.3. Dil, diş, dudak, çene ve yüz ile ilgili egzersizler yapar. 2 3 3 1
1.4. NEFES 10.1.4 Doğru nefes (diyafram nefesi) alır. 1 1 2 1
1.5. SES VE SESİN NİTELİKLERİ 10.1.5 Ses ve sesin niteliklerini açıklar. 2 2 3 1
1.6. İYİ BİR KONUŞMA SESİNİN ÖZELLİKLERİ 10.1.6 İyi bir konuşma sesinin özelliklerini sıralar. 2 1 3 1

1.7. TELAFFUZ (SÖYLEYİŞ) Harfler 10.1.7 Telaffuzun (söyleyiş) güzel konuşma için önemini açıklar. 1 1 1

1.8 İFADENIN KUVVETLENDIRILMESI 10.1.8 İfadesini güçlendirmek için uygun ton, durak, ulama ve 
vurgulama yapar. 2 2 1

1.9. KONUŞMA DILININ ÖZELLIKLERI 10.1.9 Konuşma dili ile yazı dili arasındaki farkları sıralar. 1 1 1
1.10 BAŞARILI KONUŞMACININ ÖZELLİKLERİ 10.1.10Başarılı bir konuşmacının temel öğelerini sıralar. 2 2 2
1.11. ETKİLİ KONUŞMA İLKELERİ 10.1.11.  Etkili konuşma ilkelerini açıklar. 2 1 2

2.1. JEST VE MİMİKLER 10.2.1 Beden dilinin konuşmaya katkısını kavrar.
Beden dili kavramını açıklar. 1 1 1

2.2. DIŞ GÖRÜNÜŞ 10.2.2. Dış görünüşün konuşmaya etkisini kavrar. 1 2 1
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•	İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
•	Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.

Soru Sayısı
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AYDIN/EFELER MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI 10. SINIF DİKSİYON VE ETKİLİ İLETİŞİM DERSİ SORU DAĞILIM TABLOSU

Ünite Konu Kazanımlar ve Açıklamaları
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1.1 Meslek Etiği ve İletişim 1 2 1
1.2 Ahilik ve Ahilik İlkeleri 2 2 2 1 1 1
1.3 Meslek Etiğine Uygun Problem Çözme 1 2 1
2.1 Kavramlarla Tanışıyoruz: TOD ve İSG’ye Giriş 1
2.2 Empati Haritası ve Güvenlik Kültürü 2 2 1
2.3 İş Kazaları 2 1 2 1 1 1
2.4 İş Yerinde Sağlık ve Güvenliğini Tehdit Eden Unsurlar 2 2 2 1
2.5 İş Yerinde Kaza, Yaralanma ve Yangınlar 2 1 1 1
2.6 Çözüm Fikrini Belirlemek ve Geliştirmek 1 1 1 1
2.7 İş Sağlığı ve Güvenliğini Güçlendirecek Prototip Oluşturmak 2 1 1
2.8 Prototipi Test Etmek ve Geri Bildirim Almak
2.9 İş Kazalarındaki Olumsuzluklardan Öğrenmek 1 2 1
2.10 İş Sağlığı ve Güvenliği Çalışmasını Raporlamak 1 1 1
3.1 Teknoloji Nedir? 1 2 1
3.2 İletişim Teknolojileri. 1 1
3.3 Otonom Teknolojileri 1 1
3.4 Yapı Teknolojileri 1 1 2
3.5 Enerji Teknolojileri
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AYDIN/EFELER MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI 10. SINIF MESLEKİ GELİŞİM ATÖLYESİ DERSİ SORU DAĞILIM TABLOSU

Ünite Konu Kazanımlar ve Açıklamaları
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Meslek etiği, ahilik ilkeleri, millî ve manevi tüm 
değerlere uygun davranış sergiler.
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Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği (İSG) için 
gerekli güvenlik tedbirlerini alır.

Soru Sayısı

Teknolojik gelişmelere ve endüstriyel dönüşüme 
ilişkin süreçleri ve dinamikleri açıklar

•	İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
•	Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.
*9.1.2.2. Kazanımı sadece Fen Lisesi öğretim programında yer almaktadır.
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1. KOLAY HESAPLAMA TEKNİKLERİ 11.1.1. . Matematik kurallarına göre kolay hesaplama tekniklerini uygular. 3 2 2 1 1 1
2. ORAN VE ORANTI 11.1.2.  Matematik kurallarına göre yüzde ve binde hesaplarını yapar. 2 3 2 2 1 2
3 YÜZDE VE BİNDE HESAPLARI 11.1.3.  Matematik kurallarına göre oran ve orantıyı hesaplar. 2 4 3
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AYDIN/EFELER MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI 11. SINIF SEÇMELİ  MESLEKİ MATEMATİK DERSİ SORU DAĞILIM TABLOSU

 SORU SAYISI

1. MESLEKİ MATEMATİK 
ARİTMETİĞİ

•	İl/İlçe genelinde yapılacak ortak sınavlarda çoktan seçmeli sorular üzerinden, 20 soru göz önünde bulundurularak planlama yapılmıştır.
•	Okul genelinde yapılacak sınavlarda açık uçlu sorular sorulacağı göz önünde bulundurularak örnek senaryolar tabloda gösterilmiştir.

1. YAZILI

İl/İlçe 
Genelinde 
Yapılacak 

Ortak 
Sınav 

2. YAZILI

İl/İlçe 
Genelinde 
Yapılacak 

Ortak 
Sınav 

Ünite Alt Öğrenme Alanı Kazanımlar

Okul Genelinde 
Yapılacak Ortak 

Sınav

Okul Genelinde 
Yapılacak Ortak 

Sınav
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