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	2023-2024 EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI 2. DÖNEMİ 

FATİH MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ 

10-B SINIFI BÜRO HİZMETLERİ DERSİ 1. YAZILI CEVAP ANAHTARI 
	PUAN

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 04.04.2024
	

	SINIF:
	
	NO:
	
	
	
	

	1. Ergonomiyi tanımlayınız. Amaçları nelerdir? 5 tanesini yazınız.

Ergonomi: Çalışanların fiziksel, psikolojik ve sosyolojik açıdan ortaya çıkan problemlerini belirlemek ve çalışma şartlarını iyileştirmek için alınan tedbirlerdir.
Amaçları:

· İş gücü kayıplarını önlemek

· Verimlilik ve kaliteyi yükseltmek

· Yorulmaları ve iş stresini azaltmak

· İşçi sağlığı ve iş güvenliğini sağlamak

· Çalışanların performansını arttırmak

· İş kazaları ve mesleki riskleri azaltmak

· Çalışan mutluluğunu ve iş doyumunu sağlamak



	2. Bürolarda yerleşim ilkeleri nelerdir? 5 tanesini yazınız.
[image: image2.png]Biirolarda yerlesim ilkeleri sunlardir:

« Biirolarda, arag gereg ve mobilyalar goriilen ise uygun standartlarda rahat ve kullanish olmalidir.

« Teknolojik gereksinimler tespit edilerek teknolojiye ulasilabilecek alanlar diizenlenmelidir.

« Ortak calisma ve sosyal killtiirel etkinlik alanlart olusturulmalidr.

« Biiro igi koridorlarin engellilerin ihtiyaglarina uygun olmas: gerekir.

« Bireyler arasi iletisim durumunun biiro diizenlemelerinde dikkate alinmasi gerekir.

« Halkla temas halinde olan bireyler ve calisma gruplan, binanin giris katina ve kapiya yakin
yerlestirilmelidir-

« Aik biiro ile hizmet veriliyor ise yénetici odasi camli bélme ile ayrilmalidir. Bu yerlesim gériig ve
denetimi kolaylastir.

« Calisanlarin ortak kullandig malzemeler herkesin rahat ulasabileceg yerlerde, bireysel kullanilan
malzemeler ise galisana yakin, kolay ulasilabilecek sekilde olmalidr.

« Yararlanimayan alan orani en aza indirilmeli ve gereksiz esyalar bulundurulmamalidir.

« Rahat hareket icin yeterli dlgiilerde gegitler birakilmalidir.

« Yangin, is kazasi, kayip dismelere karsi tedbirler alinmalidir.

« Elektrik, telefon, bilgisayar kablolari agiktan geirilmemeli; prizler makinaya yakin olmalidir.

« Birbirleriyle lgili isleri yapanlar, yan yana masa ya da odalarda oturmalidir.

« Ozel biirolarin kapilarina goz hizasina gelecek bigimde odadaki gérevlilerin isimlerini ve unvanlarini
gosteren levhalar takilmalidir-

« Biiro yerlesimi yapilirken nemli bir nokta da bilyiimedir. ilave personel alinma durumunda nasil
bir biiyiime olacag g6z ardi ediimemelid

« Agik bilrolarda masalari tren koltuklari gibi arka arkaya dizerek oturmak monotonluk verir ve i
sikict héle getirir. Bunun yerine agik biirolarda daginik kimeler hélinde ya da asimetrik yerlesim
yapilabilir (Gérsel 4.21).







	3. Ergonomik bir çalışma sandalyesi hangi özelliklere sahip olmalıdır? Yazınız.
· Oturma yeri yüksekliği, arka sırt ve bel desteği ayarlanabilir olmalıdır. 

· Çalışma sandalyesi ileri, geri hareket için tekerlekli olmalı ve 360 derece dönebilmelidir.

· Oturma yüzeyi yandan kalçalara baskı yapmamalıdır.

· Sandalyenin arkası 95 -110 derece eğimli açıya ayarlanmalıdır. 

· Kolçaklar omuz ve dirseklerin rahat olacağı şekilde ayarlanmalı ve harekete engel olmamalıdır.


	4. Ergonomik tasarım ilkesi nedir? Yazınız.
                          (SUDO)
*Tasarımda Sadelik                    * Uyum                            *Denge                   * Oran


	5. Ergonomik tasarımda renklerin önemi nedir? Örneklerle açıklayabilirsiniz.
Ergonomik bir tasarımda renk algısı ve renkler doğru kullanıldıklarında performansı ve verimi arttırdığı görülmektedir. Renklerin kişiler üzerinde psikolojik olarak olumlu ve olumsuz etkileri dikkate alındığında, bürolarda renk uyumu ile motivasyon ve verimlilikte artış gözlenir. İş yerlerinde giriş ve koridor için açık tonlar ile ferah ve rahat bir ortam, açık büro alanlarında motivasyon etkisine sahip açık ve sıcak renkler kullanılmalıdır.

Uyarı, duyuru ve ilan panolarında dikkat çekici renkler kullanılmalıdır.


	6. Büro mobilyaları seçiminde nelere dikkat edilmelidir?
· Çalışanların antropometrik ölçülerine uygun olmalıdır.

· Esnek ve değiştirilebilir olmalıdır.

· Mobilya renkleri ışığı yansıtıcı parlaklıkta olmamalıdır.

· Çizilmeye ve yangına karşı dayanıklı malzemelerden seçilmelidir.

· Çalışanların güvenliğini tehlikeye atmayacak şekilde tasarlanmış olmalıdır.


	7.  Aşağıda verilen tanımlarla hangi kurum içi toplantı türlerinden bahsedilmiştir?
· Görev vermek veya çalışanların davranışlarını yönlendirecek kuralları bildirmek amacıyla yöneticiler tarafından yapılan toplantılardır. Otoriter bir nitelik taşımaktadır.

………Emir Toplantısı…………………………..
· Bilgilerin değerlendirildiği, uyum ve iş birliğinin hedeflendiği ve aynı statüye sahip yöneticilerin katıldığı toplantılardır. Katılımcıların, birlikte hareket etmelerini sağlamak ve iletişimlerini güçlendirmek için eş zamanlı bilgilendirilmesi gerekir.
………Koordinasyon Toplantısı...………….




…C…. Konuşmacıların, belirli bir sıra ve zaman sınırlaması içinde konuştuğu ve tartışmaların dinleyiciler 

	önünde yapıldığı toplantıdır. Açık oturum da denir.
	
	…E…. Bilim insanları ve araştırmacıların bir araya gelerek akademik konu ya da olayla ilgili dinleyiciler karşısında yaptığı konuşmalardır. Bilgi şöleni de denir.
	
	…D…. Tartışmalar şeklinde, bir moderatör yönetiminde yapılır. En belirgin özelliği, sosyal bir problemin geniş kitleler önünde ayrıntılarıyla tartışılmasıdır.
	
	…F…… Devletler, devlet kurumları, siyasi örgütler, sivil toplum kuruluşları, finansal örgütlerin başkan ve temsilcilerinin siyasi, yasal, insani ve çevresel sorunlara yönelik tartışmak ve kararlar almak amacıyla bir araya geldikleri toplantıdır.
	

	

	9.  Toplantı salon türlerinden 5 tanesini yazınız.
· Oditoryum Salonlar
· Kongre Merkezleri

· Konferans Merkezleri
· Sergi ve Fuar Alanları
· Görüntülü Toplantı Odaları
· Kurum içi toplantı odaları



	                                                                                                                                                                                                                                                Belgin UÇAR
                                                                                                                                             Başarılar Dilerim.
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	2023-2024 EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI 2. DÖNEMİ 

FATİH MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ 

10-B SINIFI BÜRO HİZMETLERİ DERSİ 1. YAZILI SORULARIDIR 
	PUAN

	AD SOYAD:
	
	Sınav süresi 40 dakikadır.
	TARİH: 04.04.2024
	

	SINIF:
	
	NO:
	
	
	
	

	1. Ergonomiyi tanımlayınız. Amaçları nelerdir? 5 tanesini yazınız.

Ergonomi: 

Amaçları:



	2. Bürolarda yerleşim ilkeleri nelerdir? 5 tanesini yazınız.



	3. Ergonomik bir çalışma sandalyesi hangi özelliklere sahip olmalıdır? Yazınız.



	4. Ergonomik tasarım ilkesi nedir? Yazınız.



	5. Ergonomik tasarımda renklerin önemi nedir? Örneklerle açıklayabilirsiniz.


	6. Büro mobilyaları seçiminde nelere dikkat edilmelidir?



	7.  Aşağıda verilen tanımlarla hangi kurum içi toplantı türlerinden bahsedilmiştir?

· Görev vermek veya çalışanların davranışlarını yönlendirecek kuralları bildirmek amacıyla yöneticiler tarafından yapılan toplantılardır. Otoriter bir nitelik taşımaktadır.

……………………………………………..

· Bilgilerin değerlendirildiği, uyum ve iş birliğinin hedeflendiği ve aynı statüye sahip yöneticilerin katıldığı toplantılardır. Katılımcıların, birlikte hareket etmelerini sağlamak ve iletişimlerini güçlendirmek için eş zamanlı bilgilendirilmesi gerekir.

………………………………....………….




….…. Konuşmacıların, belirli bir sıra ve zaman sınırlaması içinde konuştuğu ve tartışmaların dinleyiciler 

	önünde yapıldığı toplantıdır. Açık oturum da denir.
	
	….…. Bilim insanları ve araştırmacıların bir araya gelerek akademik konu ya da olayla ilgili dinleyiciler karşısında yaptığı konuşmalardır. Bilgi şöleni de denir.

	
	….…. Tartışmalar şeklinde, bir moderatör yönetiminde yapılır. En belirgin özelliği, sosyal bir problemin geniş kitleler önünde ayrıntılarıyla tartışılmasıdır.
	
	….…… Devletler, devlet kurumları, siyasi örgütler, sivil toplum kuruluşları, finansal örgütlerin başkan ve temsilcilerinin siyasi, yasal, insani ve çevresel sorunlara yönelik tartışmak ve kararlar almak amacıyla bir araya geldikleri toplantıdır.

	

	

	9.  Toplantı salon türlerinden 5 tanesini yazınız.



	                                                                                                                                                                                                                                                Belgin UÇAR

                                                                                                                                             Başarılar Dilerim.


