DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI

TAPU iSLEMLERI

DERSIN SINIFI

11-12

DERSIN SURESI

Haftalik 3 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; musteri ile etkili iletisim kurma, satis islemi, ipotek
islemi, intikal islemi evraklarinin diizenlenmesi ve evrak takibi islemlerini
yapma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

1. Kuralina uygun olarak musteri gérisme becerileri kazanir.

L. 2. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda satis islemi evraklarini hazirlar.
DERSIN OGRENME 3. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda ipotek islemi evraklari hazirlar.
KAZANIMLARI 4. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda intikal iglemi evraklari hazirlar.

5. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda evrak takibi yapar.
EGITIM-OGRETIM Ortam: Sinif ortami,
ORTAM VE
DONANIMI Donanim: Bilgisayar, etkilesimli tahta /projeksiyon,
Bu derste; o6grenci performansi belirlemeye ybnelik ¢alismalar
degerlendirilirken gbézlem formu, derecelendirme olgedi ve dereceli
OLCME VE puanlama anahtari gibi 6lgme araglarindan uygun olanlar segilerek

DEGERLENDIRME

kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran degerlendirme
formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin sire¢ boyutuna katilmalari
saglanabilir.

OGRENME BiRiMI | “AZANIM 1 pERs sAATI ORAN (%)
SAYISI
Miisteri
Goriigsmeleri 7 25 23
Satig Islemi
Evraklan 3 20 19
KAZANIM SAYISI VE Iootek Islerm
SURE TABLOSU potek fslemi
Evraklar 2 15 14
intikal iglemi
Evraklari 3 24 22
Evrak Takip
islemleri 3 24 22
18 108 100
OGRENME BiRiM CENUILAR OGRENME BiRIMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
ACIKLAMALARI




Miisteri
Gorusmeleri

Hizmet Kalitesi ve
Mdasteri Tatmini
Kavramlari

Musteri Tatminin
Belirleyicileri

Hizmet Kalitesinin
Boyutlari

Mdasteri tatmini,
Sadakati ve Elde
Tutma Yontemleri
Musteri sikayet
yontemi

Miisteri iligkilerinde
Karsilasilan Sorunlar
ve Cozim Yontemleri

Hizmet kalitesi ve miigteri tatmini kavramlarini
aciklar.

e Hizmet kalitesi kavramlari agiklanir.

o Mdusteri tatmin kavramlari agiklanir.

e Iki kavram arasindaki iliski aciklanir.

Miisgteri tatminin belirleyicilerini aciklar.
o Mausteri tatmin belirleyicileri agiklanir.
o Musteri tatmin belirleyicileri ile ilgili drnekler verilir.

Hizmet kalitesinin boyutlarini agiklar.
e Hizmet kalitesinin boyutlari agiklanir.
e Hizmet kalitesinin boyutlari ile ilgili drnekler verilir.

Miisteri tatmini, sadakati ve elde etme tutma

yontemlerini agiklar.

e Misteri tatmini, sadakati ve elde etme tutma
yéntemleri agiklanir.

e Mdisgteri tatmini, sadakati ve elde etme tutma
yontemleri ile ilgili drnekler verilir.

Miisteri sikayet yontemi kavramini aciklar.

o Misteri sikdyet yontemi kavrami agiklanir.

o Mauasteri sikdyet yontemi kavrami ile ilgili drnekler
verilir.

Miisteri iligkilerinde Kkarsilagilan sorunlari ve

¢6ziim yontemlerini aciklar.

e Mdsgteri iligkilerinde kargilasilan sorunlari ve
¢6zim yéntemleri agiklanir.

o Farkh magsteri sikayetleri verilerek, ¢6zim
Onerileri gelistirecekleri 6devler verilir.

Satig iglemi
Evraklan

Sirketlerin satig
islem evraklari
Kooperatiflerin satis
islem evraklari

Ozel bankalar ve
finans kurumlarinin
satis islem evraklari

Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda sirketlerin
satig iglemi ile ilgili evraklar hazirlar.

e islem icin gerekli belgeler yazdirilr.

o Kooperatiflerin satig islemi gesitleri anlatilir.
e Isleme uygun uygulama yaptirilir.

Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda kooperatiflerin
satig islemi ile ilgili evraklar hazirlar.

e islem icin gerekli belgeler yazdirilir.

e Kooperatiflerin satig islemi anlatilir.

e gleme uygun uygulama yaptirilir.

Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda 6zel bankalar

ve finans kurumlarinin satig iglemi ile ilgili

evraklar hazirlar.

e islem icin gerekli belgeler yazdirilir.

e Ozel bankalar ve finans kurumlarinin satig iglemi
anlatilir.

e lgleme uygun uygulama yaptirilir.

ipotek iglemi
Evraklan

ipotek islemi
Evraklari

Ticari ipotek islemi

Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda ipotek iglemi
ile ilgili evraklari hazirlar.

e Islem icin gerekli belgeler yazdirilir.

e ipotek evraklarinin doldurulmasi ile ilgili




Evraklari islemler anlatilir.
e Isleme uygun uygulama yaptirilir.

2. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda ticari ipotek
iglemi ile ilgili evraklari hazirlar.
e iglem igin gerekli belgeler yazdirilr.
e Ticari ipotek evraklarinin doldurulmasi ile ilgili
islemler anlatilir.
e igleme uygun uygulama yaptirilir.

1. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda veraset ilamini
aciklar.
o Veraset ilami agiklanir.
e Veraset ilami ile ilgili drnekler verilir.

1. Veraset ilami 2. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda veraset intikal
2. Veraset ve intikal vergisini aciklar.

vergisi o Veraset ilami agiklanir.

beyannamesi o Veraset ilami ile ilgili drnekler verilir.

intikal iglemi
Evraklan

3. Tapuda veraset

s . 3. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda tapuda veraset
intikal islemleri

intikal iglemleri ile ilgili evraklan hazirlar.

e islem icin gerekli belgeler yazdirilir.

o Veraset intikal islemi anlatilir.

e Veraset intikal islemi ile ilgili uygulama yaptirilir.

1. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda ilgili belgeleri
temin etme iglemi ile ilgili evrak takip iglemlerini
yapar.

e islem icin gerekli belgeleri yazdirilir.
e ligili belgelerin temini ile ilgili agiklamalar yaptirilir.
e isleme uygun uygulama yaptirilir.

2. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda resmi kuruma
bagvuru iglemlerini yapar.
e islem icin gerekli belgeler yazdirilr.
e Resmi kuruma bagvuru iglemi anlatilir.
e Isleme uygun uygulama yaptirilir.

1. llgili belgeleri temin
Evrak Takip etme
islemleri 2. Resmi kuruma
basvuru iglemleri
3. lIslemi sonuglandirma

3. Tapu Sicil Mevzuati dogrultusunda islemi
sonuglandirmayla ile ilgili uygulamalari yapar.
e islem icin gerekli belgeler yazdirilr.
e Sonuglandirma iglemi anlatilir.
e Isleme uygun uygulama yaptirilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi g6z
onunde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre 6gretmenler kurulu
tarafindan segilir. Meslek alan zimre o6gretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkli temrinlerin
uygulanmasina karar verilebilir.




) 1. Guizel konusma becerilerini kazanma
lletisim Becerileri 2. Beden dili becerilerini kazanma
3. Satista etkili iletisim becerilerini kazanma
1. Hizmet kalitesi ve musteri tatmini kavramlarini agiklama
Miisteri 2. Musteri tatminin belirleyicilerini agiklama
Gorusmeleri 3. Hizmet kalitesinin boyutlarini agiklama
4. Musteri tatmini, sadakati ve elde etme tutma yontemlerini agiklama
5. Musteri sikayet yontemi kavramini agiklama
6. Musteri iligkilerinde karsilasilan sorunlari ve ¢ozim yodntemlerini agiklama
Satis islemi 1. Sirketlerin satis islem evraklarini hazirlama
Evraklari 2. Kooperatiflerin satis islem evraklarini hazirlama
3. Ozel Bankalar ve finans kurumlarinin satis islem evraklarini hazirlama
ipotek iglemi .
pEvrak?arl 1. Ipotek islemi evraklarini hazirlama
2. Ticari ipotek iglemi evraklarini hazirlama
intikal iglemi 1. Veraset ilamini agiklama
Evraklari 2. Veraset ve intikal vergisi beyannamesi yazma
3. Tapuda veraset intikal islemleri yapma
Evrak Takip 1. ligili belgeleri temin etme
Islemleri 2. Resmi kuruma basvuru islemleri yapma
3. Islemi sonuglandirma

DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN ACIKLAMALAR

e Dersin iglenisinde, is sagligi ve giivenligi tedbirleri konusunda gerekli agiklamalar yapiimaldir.

e Bu derste 6grencilere yaptigi ¢calismalari sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin

gelismesi saglanmalidir.

e Anlatimdan ve 6rnek galigmalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin égrencide pekistiriimesi amaciyla

birden fazla uygulama faaliyeti yapilmalidir.

e Bu derste, verilen goérevi yapma, durlst olma, deger, tutum ve davraniglari 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer

verilmelidir.




