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ON sOz

Gunumuzde mesleklerin degisim ile karsi karsiya olmasi ve daha
karmasik bir yapida bulunmaya baglamasi nedeniyle, mesleki yeterliklerin de
genig tabanlh bilgilere, becerilere ve tavirlara dayali olmasini ve programlarin
buna gore gelistiriimesini zorunlu hale getirmektedir.

Program caligmalari kapsaminda yapilan sektor tarama ve inceleme
calismalari sonucunda sektorde faaliyet gdsterilen meslekler saptanarak, bu
meslekler ikinci, Uguncu ve dorduncu seviye meslek gruplarina ayriimigtir.
Sektorde caligan kKigilerin gorus ve Onerilerinden yola c¢ikilarak her meslek
dalina ait anket sorulari hazirlanmig, daha sonra anketler yurdun cesitli
bdlgelerinde uygulanarak mesleklere 6zgu yeterlikler belirlenmistir.

Program gelistirme surecinin her asamasinda universitelerin ve dlkemizin
onde gelen sektor temsilcileri ile isbirligi yapilmis kisi ve kurumlarin program
calismalarina dogrudan katkilari saglanmistir. Sektér ve yuksekogretim
kurumlarinin beklentileri programa yansitilarak, mesleklere ait belirlenen
yeterlikler 6gretim programlari ve moddullerin temel dayanagini ve igerigini
olusturmustur.

Uluslararasi dizeyde meslek elemanlarindan beklenen yeterlikler cesitli
arastirmalar ve yerli/lyabanci uzman goruglerine dayanilarak tespit edilmis, elde
edilen sonuglar program ¢alismalarina aktariimigtir.

Buro Yonetimi ve Sekreterlik alani 6gretim programlari, gelismelere bagh
olarak esnek ve surekli giincellenmeye uygun bir yapida tasarlanmigtir. Bireyler
kazandiklari guncel Mesleki  yeterlikler ~ dogrultusunda istihdam
edilebileceklerdir.

Blro Yonetimi ve Sekreterlik alani altinda yer alan mesleklerde ulusal ve
uluslararasi dizeyde standartlara uygun, her yasta ve dlzeyde bireye Mesleki
yeterlikler kazandiracak egitim ve 6gretim olanag! sunulmustur.

Blro Yonetimi ve Sekreterlik alani egitimi kisilere; klguk, orta ve buyuk
Olgekli igletmelerde ve kamu kurumlarindaki burolarda buro faaliyetlerini yerine
getirebilecek yeterliligi kazandirir.

BlUro Yonetimi ve Sekreterlik alani altinda 4. Seviyede; Hukuk Sekreteri,
Ticaret Sekreteri, Tip Sekreteri ve YoOnetici Sekreteri dallarinda 6gretim
programlari hazirlanmistir.

Hukuk Sekreteri editiminde; kendi basina ve belirli bir sure igerisinde, buro
makinelerini kullanarak, bliro yonetimi, buro i¢i ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin gunlik islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, dava
hizmetleri iglemlerini ylaratme, toplanti ve seyahat organize etme bilgi ve
becerisine sahip nitelikli kisi yetistiriimesi amacglanmaktadir.
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HUKUK SEKRETERI PROGRAMINA iLISKiN ACIKLAMALAR

ALAN : BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK
MESLEK ~ :HUKUK SEKRETERI
MESLEK SEVIYESI : 4. SEVIYE

MESLEK ELEMANI TANIMI

Hukuk Sekreteri; kendi basina ve belirli bir slre igerisinde, buro
makinelerini kullanarak, buro yonetimi, buro i¢i ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin gunluk islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, dava
hizmetleri iglemlerini ylUratme, toplanti ve seyahat organize etme bilgi ve
becerisine sahip nitelikli kigidir.

GIRiS KOSULLARI

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

ISTIHDAM ALANLARI
Meslegin gerektirdigi yeterlikleri kazanan bireyler Bliro Yonetimi ve
Sekreterlik alaninda;
1. Klguk veya buyuk oOlcekli isletmelerde,
2. Resmi ve 0zel kurumlarda,
3. Kendi igyerinde vb. yerlerde c¢aligabilirler.

EGIiTiIM-OGRETIM ORTAMLARI VE DONANIMLARI

1. Mesleki Egitim Merkezleri, Halk Egitimi Merkezleri ve sektordeki isletmelerde
egitim verilmektedir.

2. Programin uygulanabilmesi i¢in Buro Yonetimi ve Sekreterlik alani standart
donanimlari ve mesleklerin gerektirdigi ekipmanlar saglanmalidir.

EGITIMCILER

1. Programin uygulanmasinda, alaninda egitim almis ve tercihen sektor
deneyimi olan alan 6gretmenleri gorev almalidir.

2. Programin uygulanmasinda gerektiginde Buro YoOnetimi ve Sekreterlik
alaninda sektdr deneyimi olan meslek elemanlarindan yararlanilabilir.

3. Usta ogretici ; bu programla ilgili modul ve yeterlikleri almis olmalidir.

OLCME VE DEGERLENDIRME

Bireylerin, gesitli 6lcme araclari kullanilarak;

Modullerin sonunda kazandigi yeterlikler olgulecektir.

Modadller ile kazandiklari bilgi, beceri ve tavirlari dlgtlecektir.

Olgme sonuglari program sonunda degerlendirilecekiir.

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

rOM~



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 surecinde bireylerin tamamladidi modduller, aldigi
egitimin timu ve kazandiklari yeterlikler belgelendirilir.

o Ogretim programinin sonunda meslegin yeterliklerini kazanan bireylerin
aldigi belgeler mevzuat dogrultusunda sertifikada degerlendirilir. Bireyler
meslegin duzeyine gore mesleginde sertifika alabilir.

o Bireyler gelecekte meslek degistirmek veya meslegin iligkili oldugu diger
mesleklere gegmek amaciyla egitim almak isterse, kazandigi yeterlikler
degerlendirilecektir.

o Fark modullerini tamamlayanlar ikinci bir meslekte kendini yetistirebilecektir.

o Ogretim programindan ayrilan bireyin kazandigi 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 GEGISLER
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.

EGITIM SURESI

1. Meslek programinin toplam egitim silresi 1640/1168 saat olarak
planlanmigtir. Bu sureye 440/224 saatlik Mesleki Gelisim Modulleri ile 864
saatlik Mesleki Uygulamalar sureleri ilave edilecektir.

2. Egitim suresinin okul, igletme ve bireysel 6grenme igin ayrilmig dagihmi,
modauller ile ilgili agiklamalarda belirtildigi gibi uygulanir.

OGRETIM YONTEM VE TEKNIKLERI
Moduler 6gretime yonelik olarak bireysel 6grenme yontem ve teknikleri
uygulanir.
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 ydntem ve teknikler
uygulanir.

2l

iS BIRLIGI YAPILACAK KURUM VE KURULUSLAR

Bireyler, programin gerektirdigi 6gretim faaliyetleri, istihdam olanaklari ve
planlama konularinda, c¢evredeki Universiteler, sivil toplum orguatleri, Ozel
isletmeler, kamu kurumlari ve meslek elemanlari ile is birligi yapilarak
yonlendirilir.



OGRENCI/KURSIYER KAZANIMLARI

abhwd~

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 gére 6grenme olanagi
taniyan kazanimlara sahip olabilecektir.

EGITiIM-OGRETIM FAALIYETLERI

1.

2.

Sertifika programinda yer alan modullerde 0Ongorulen egitim 6gretim
uygulamalari yapilir.

Her merkez, 864 saatlik Mesleki Uygulamalarin icerigini agirlikli olarak
meslege ait modullerden olmak Uzere, sektdérun beklentilerini yansitacak
modullerden olusturur. Mesleki Uygulamalar, modullerdeki 6grenme
faaliyetlerinin uygulamalarindan olusur.

MESLEKIi GELiSiM MODULLERI

1.

Ogrenci/kursiyerin yasam boyu kullanabilecegi ve mesleki gelismesine
yararl olabilecek, uretken, bilim ve teknoloji Uretimine yatkin, beceri duzeyi
yuksek olarak yetistiriimesi, iyi iligkiler kurabilmesi, ise uyum saglayabilmesi
gibi genel bilgi ve becerilerin kazandirildigr modullerdir.

Bu moddller ile 6grenci/kursiyerlere ulusal ve uluslararasi is gucunden
beklenen yeterlikleri kazandirmak amacglanmaktadir.

Mesleki Gelisim modul tablosundan, c¢evrenin istihdam durumu,
ogrenci/kursiyerlerin hazir bulunugluk dizeyi géz onune alinarak moduller
secilecek ve yeterlik tablosunda yer alan sureye ilave edilecektir.

Doérdincu seviye meslek elemanlari, batin Mesleki Gelisim moddullerini
tamamlamis olacaklardir.

Mesleki gelisim modulleri  programlardan bagimsiz  olarak da
kullanilabilecektir.



KAZANDIRILAN YETERLIKLER DERSIN MODULLERI W

Sosyal hayatta saglikli ve etkili
iletisim kurmak ve sirdirmek
Is hayatinda saglikh ve etkili iletigim

Sosyal Hayatta iletigim 40/16

2 kurmak ve siirdirmek Is Hayatinda lletisim 40/16

3 Diksiyon-1 40/32
Turkge'yi dogru konusmak

4 Diksiyon-2 40/32
Meslegi ile ilgili gelismeleri izlemek

5 Jve kendini kisisel olarak surekli Kisisel Gelisim 40/16
gelistirmek
isletme, finansman, pazarlama,

6 reklam, satis, is hukuku, kariyer Girisimailik 40/24
gelisimi ve is kurma becerileri
kazanmak

7 Cevreye karsi duyarl olmak ve Cevre Koruma 40/16

cevreyi korumak
8 JMeslek etigi gereklerine uymak Meslek Etigi 40/16
is yerinde plan, program ve is

9 \ is Organizasyonu 40/16
organizasyonu yapmak
Isci saghgi mevzuatina uymak ve is i . ~. N TI
10 giivenligi énlemlerini almak Is Guvenligi ve Isci Saghg! §40/24
11 JTemel dizeyde arastirma yapmak §Arastirma Teknikleri 40/16

MODUL VE iGERIKLERI

e Ogrenme siiresi her modiil igin toplam 40 saattir.

e Kazandirilacak yeterlilige bagli olarak her Modul 40/8, 40/16, 40/24, 40/32,
40/40 olarak yapilabilir.

e (+)isareti olan modul streleri mevcut slrenin tekrari anlamina gelir.

e Modlllerde o&nerilen bu slreler 6grenme faaliyetlerindeki teorik ve
uygulamali tum icerigi kapsar.

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

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

e Modul ve yeterlikler programdaki uygulama sirasina gore alinacaktir.

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

NOT: Hukuk Sekreterligi Kurs Programi yeterlikler tablosu ve modiilleri asagida
verilmigtir.



YETERLIK VE MODUL TABLOSU

YETERLIKLER

Temel bilgisayar donanim ve
programlarini kullanmak

MODULLER

Bilgisayar Kullanma

Bilgisayarda dokuman hazirlamak

Dokiman Hazirlama

iletisim siirecini incelemek ve
iletisim trlerini kullanmak

iletisim Suireci ve Tirleri

Sosyal gevresi ile etkili iletisim
kurmak

I 40/32 I

ISosyaI Hayatta iletisim

5 Nisyerinde etkili iletisim kurmak is Hayatinda iletisim

6 NTelefonla iletisim kurmak Telefonla iletisim

7 JKisisel balkim yapmak Kisisel Bakim

g |Randevu ve konuk kabulu Randevu ve Konuk Kabuli
programi yapmak

9 |is plani yapmak is Plani

10 Bilgisayarda metin dosyasi Kelime Islemci
olusturmak

11 Bilgisayarda matematiksel ve Elektronik Tablo
mantiksal dosya olusturmak.

12 JSunu olusturmak Sunu

13 Jinternet izerinden bilgiye ulasmak {|Bilgisayarla iletisim

14 F Klavye -1-
Bilgisayarda yazi yazmak

15 F Klavye -2-

16 Bilgisayarda resmi yazi Yazi Bigimleme
hazirlamak

17 Yabanci dilde dinlemek, Yabanci Dil Kurallari

1g fronusmak, okumak ve yazmak Yabanci Dilde iletisim

19 Burpyu calismaya uygun héle Biiro Diizenleme
getirmek

20 WToplanti organizasyonu yapmak §Toplanti Organizasyonu

21 JSeyahat organizasyonu yapmak §Seyahat Organizasyonu

22 J|Problem ¢dzmek Problem C6zme

23 ||Belge akigini izlemek Belge Akisi




Dosyalama Sistemi I 40/24 I

Dosyalama ve takibini yapmak

Dosyalama Hareketleri 40/24
Arsivleme Sistemi 40/24
Arsivleme ve takibini yapmak
Arsivleme Hareketleri 40/24
Sunum yapmak Sunus 40/32
Beden dili ile iletisim kurmak Beden Dili 40/32
Mesa! kanalllarl kullanarak Yaratici Drama 40/32
mesajlarini iletmek
Etkili iletisim kurmak Etkin iletisim 40/24
Saglikli iletisim kurmak Saglikl iletisim 40/32
Grup iletisimi kurmak Grup lletigimi 40/16
Orgit iletisimi kurmak Orgiit iletisimi 40/16
35 Kaynaklari taramak ve gozlem Kg_ynak Taramasi ve 40/32
yapmak Gozlem
isletmenin amaclarini ve piyasa ; ,
36 sartlarini belirlemek Isletme ve Piyasa Sartlari 40/24
37 Sergl. ve fuarlarda firmayi temsil Sergi ve Fuarlarda Firma 40/24
edebilmek Tanitimi
Yazisma ve iletisimin hukuk
38 Jterminolojisine uygun olmasini Hukuk Terminolojisi 40/32
saglamak.
Hukuk dosyalama sistemine
39 Juygun dosyalama ve takibini Hukuk Dosyalama Sistemi 40/32
yapmak.
40 fDava hizmetlerini yapmak Dava Hizmetleri 40/32
Anayasal haklarina ve
41 sorumluluklarina uygun Anayasal Hak ve 40/24

Sorumluluklar
davranmak

TOPLAM 1640/1168
MESLEKi UYGULAMALAR 864
MESLEKIi GELiSiM MODULLERI 440/224

GENEL TOPLAM
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