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BYS214 - ISE HAZIRLIK YAPMAK VE KiSISEL BAKIM - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Meslegi tanitma yeterliliginin kazandiriimasi

Dersin icerigi

Kisisel hazirlik yapmak Is organizasyonu yapmak

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

MEGEP Mesleki Gelisim Modill, (2017), Mesleki Gelisim Kitabi, Milli Egitim Bakanligi, (2011), Kisisel Hazirlik ve Hijyen Ders Notu

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yoéntemleri

Okuma; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak icin, dgrencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili dnerileri dikkate alinacaktir.

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilari

Yardimci yok.

Dersin Verilisi

Yiz ylze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

1.

Kisisel hazirlik yapabilir
2. Is organizasyonu yapabilir

3. Buro calismalari esnasinda kisisel bakim, ise hazirlik yapar ve hijyen kurallarini uygular.

Haftalik icerikler
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Hazirlhik Bilgileri
Ders Slayti 1-12
Ders Slayti 13-16
Ders Slayti 17-31
Ders Slayti 32-52
Ders Slayti 53-77
Ders Slayti 78-98
Ders Slayti 99-113

Ders Slayti 114-131
Ders Slayti 132-137
Ders Slayti 138-167
Ders Slayti 168-190
Ders Slayti 191-223
Ders Slayti 224-240
Ders Slayti 241-253

Laboratuvar

Ogretim Metodlan
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap

anlatma, soru cevap

anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap
anlatma, soru cevap

anlatma, soru cevap

Teorik

Hijyen kavrami ve kisisel hijyen kurallari
Kisisel hijyen uygulamalari ve amaglari
Vicut temizligi

Sac Hijyeni ve bakimi

Ylz temizligi ve bakimi

Agiz ve dis bakimi

El hijyeni ve bakimi

Ara Sinav

Ayak ve tirnak bakimi, uygun ayakkabi secimi
Kisisel temizlik kurallari

Saglkh uygun giyinme

Saglikli beslenme

Saglikli beslenme

Fiziksel saglik, egzersiz ve spor

Fiziksel saglik, egzersiz ve spor

Uygulama



s Yukleri

Aktiviteler Sayisi Siiresi (saat)
Vize 1 1,00
Final 1 1,00
Derse Katihm 14 2,00
Ders Oncesi Bireysel Calisma 8 3,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 8 3,00
Ara Sinav Hazirhk 3 2,00
Final Sinavi Hazirlik 3 2,00

Degerlendirme

Aktiviteler Agirhigi (%)
Ara Sinav 40,00
Final 60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BéIimii / BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI X Ogrenme Giktisi iliskisi

PC.1 PC.2 PC.3 PC4 PG5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PG 13

0.¢.1 1 2
0¢.2 5 3 5
0¢.3 3
Tablo
P.C. 1: Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

P.C.2: s saghgi ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
P.C.3: Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.

P.C. 4: Meslegiile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

P.C.14 P.C.15

P.C.5: Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine

sahiptir.

P.C. 6: Bilgi ve beceriler diizeyinde dustincelerini yazili ve sézll iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.

P.C. 7: Alaniile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari ¢cgzmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.

P.C. 8: Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

P.C.9: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve etik degerlere

sahiptir.
P.C. 10:  Bir yabana dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
P.C. 11:  Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yénetim yaklasimlarini agiklar.
P.C. 12: Biiro yonetimi ve organizasyonunu bilir.
P.C. 13 :  Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.
P.C. 14: Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.
P.C. 15: Tirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur
0.C. 1: Kisisel hazirlik yapabilir
0.C.2: s organizasyonu yapabilir

0.C.3: Biiro calismalari esnasinda kisisel bakim, ise hazirlik yapar ve hijyen kurallarini uygular.
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