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Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan gelistirilen modiiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 alan ve 192 dala ait ¢ergeve dgretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modiiller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyali olarak hazirlanmis,
denenmek ve gelistirilmek iizere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmustir.

Modiiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi 6nerilen degisiklikler Bakanlikta ilgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modiillere internet {izerinden
ulasilabilirler.

Basilmis modiiller, egitim kurumlarinda Ogrencilere iicretsiz olarak
dagitilir.

Modiiller hicbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve iicret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

MODULUN KODU 215ESB032

ALAN Kuyumculuk Teknolojisi

DAL / MESLEK Taki imalatcihig

MODULUN ADI Kuyumculukta Siparis Formu
Miisteri siparislerini almay1, siparisleri formlara kaydetmeyi,

MODULUN TANIMI | siparisleri iiretim asamasinda takip etmeyi anlatan 6grenme
materyalidir.

SURE 40/8

ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur.

YETERLIK Siparis formu hazirlamak

Genel Amag:

» Uygun kuyumculuk atolyesi saglandiginda,
kuyumculukta gerekli olan siparis formunu hatasiz
olarak hazirlayabileceksiniz.

MODULUN AMACI | Amaghar

» Siparisleri alarak iiretim planlamas: ile ilgili bilgileri
dogru olarak yorumlayabileceksiniz.

» Siparis formunu hatasiz hazirlayabileceksiniz.

» Siparise uygun is akigini ve {iretim ortamini hazirlamay1
dogru olarak yapabileceksiniz.

EGITIM . , L -
OCRETIM Kirtasiye malzemeleri, ¢alisma masasi, bilgisayar, yiiziik

parmak Ol¢iisii, dl¢lili malafa, cetvel, elektronik veya
ORTAMLARI mekanik terazi, hesap makinesi, kataloglar, mum modeller
VE DONANIMLARI ’ ’ ’

» Modiilin i¢inde yer alan her faaliyetten sonra, verilen
. 6lgme araglan ile kazandiginiz bilgi ve becerileri 6lgerek
OLCME VE kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME > Ogretmen modiil sonunda size 6lgme arac1 uygulayarak

modiil uygulamalar ile kazandigimiz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir.
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Sevgili Ogrenci,

Insanlar yapisi geregi giizel goriinmek isterler. Bu istegini dnceleri giizel giyinmek
gibi davraniglarla tatmin etmistir. Giiniimiizde ise giyinmenin yaninda taki kullanmaya
baglamistir. Taki ile kiyafetlerini biitiinlestirerek daha sik gdriinmeyi benimsemistir.
Cagimizda taki kisilerin vazgegilmez bir pargast olmustur.

Taki alinmasinin degisik sebepleri vardir. Bunlarin baslicalari, evlilik miiesseselerinin
olugmasi sirasinda en Onemli materyallerden birisi olmasi, takinin yatirnm araci gibi
goriilmesi, 6zel giinlerde hediye olarak diisiiniilmesi sayilabilir. Bu sebeplere bagli olarak
farkli imalat usulleri ortaya ¢ikmugtir. Miigterilerin isteklerini ve imalat usullerini
belirleyerek siparis alinmasi Onemlidir. Her takinin imalatinda ilk basamak siparisin
alinmasidir.

Sipariglerin dogru olarak alinmasi, zaman, emek, malzeme ve enerji tasarruflari saglar.
Isletmede verimlilik yiikselir ve karlilik artar. Miisteri memnuniyetini dikkate alan isletmeler
sayginlik kazanir.

Kuyumculukta siparis formu hazirlamak modiiliinde miisteriyi karsilayarak talebini
belirleyebilecek, siparis formunu dogru olarak hazirlayabilecek, sipariste kullanilacak
malzemeleri tespit edebilecek, isprogramini yapabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda uygun ortam saglandiginda siparisleri
alarak {retim organizasyonu ve planlamas1 ile ilgili bilgileri dogru olarak
yorumlayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Farkli kuyumculuk firmalarimi gezerek, iiretim béliimlerini ve iiriin akisini
inceleyiniz. Raporlarinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

1. MUSTERI SIPARISINI ALMA
1.1. Uretim Planlama

Alman siparisin isteklere uygun sekilde liretilerek eksiksiz olarak zamaninda teslim
edilmeleri i¢in yapilan planlamadir.

Kuyumculuk sektdriinde de iiretim bir iinitede ger¢eklesmez. Uriin farkli iinitelerden
gecerek tamamlanir. Uriiniin iiniteler arasinda yer degistirmesi sirasinda zaman kayiplari soz
konusu olabilir. Iyi bir planlama yapildig1 zaman iiretimin bir {initede y1§1lmas1 veya baska
bir initenin bos beklemesi gibi durumlar s6z konusu olabilir. Mesela dokiimden g¢ikan
parcalart isleyecek olan sadekarlar o giin dokiim parcalarin yapimini bekleyecektir. Oysa
dokiim pargalarin iiretilebilmesi i¢in en azindan 1 giinliik 6n hazirlik gerekmektedir.

Bu gibi 6rnekler ¢ogaltilabilir. Buradan ¢ikartilacak sonug sudur; siparisteki her liriine
gore ayr1 bir {iretim band1 diisiiniilmesi gerekir. Her iiriiniin iiretim sirasinda izledigi yol
farkli faklidir.

Mesela ray bilezigin iiretim band1 asagidaki gibidir.



Ocak {ini. Haddeleme Sadekarlik N Cila-yaldiz .| Kalite
ini. lini. lini. "1 kontrol

Dokiim kiipenin tiretim band1 asagidaki gibidir.

Ocak iini. |y Dokimini | | Sadekarlik | | Mihlama |} Cila-yaldiz
o ini. uni. uni.
Y
Kalite

kontrol

Pres bilekligin iiretim band1

Ocak tini. Pres Uni.

Montaj Gini || Cila-yaldiz | Kalite
iini. "1 kontrol

A 4

A 4

Ayrica liretim sirasinda iinitelerde islenme siireleri fakli oldugundan tiretim planlamasi
sirasinda bunlarin da dikkate alinmasi gerekir.

Bunlardan bagka iriiniin kategorilere ayrilmasi (bilezik, yiiziik, kiipe vb.) gibi bir
durum s6z konusudur. Hatta kategorilere ayirmak bile yeterli olmayabilir. Ciinkii ayni
kategorindeki mamullerin fakli milyemde yapilmasi, taglarin fakli cins veya renklerde olmast
veya misteri istegine gore taki ylizeylerinin fakli olarak islenmesi gibi durumlar da
planlamaya dahil edilmelidir.

Siparislerin alimmasi ve tliretimin planlamasinda énemli hususlardan biri de 6lgmedir.
Hi¢ kimse parmak Olciisiine uymayan yiiziigii veya koluna girmeyen bir bilezigi satin
almayacaktir. Bunun igin siparis edilen takida dlgiiler tespit edilmelidir. Olgiilerin yaninda
mamuliin yaklagik olarak agirliklar, taglarin agirliklar: belirlenerek miisteriye yaklagik fiyat
sOylenmelidir.

1.1.1. Uretim Organizasyonu

Uretim, hammaddelerden kullanilabilir ihtiyagc maddeleri yapma faaliyetleridir.
Uretim sonunda elde edilen yeni maddeye iiriin (mamul) denir.

Her {iriin tiretilmeden dnce bir ihtiyacin belirlenmesi gerekir. Bu ihtiyag {iretimi yapan
firmalar tarafindan belirlenebilecegi gibi, ihtiya¢ sahiplerinin siparisleriyle de belirlenebilir.
Kuyumculukta {iretici firmanin piyasa ihtiyaglarmi belirleyerek iiretim yapmasina “hazira
calisma” denir. Hazira galisan firmalar model kataloglar1 hazirlar. Bu kataloglarda {iriiniin



resmi, agirhigl, boylar1 ve numaralar1 verilir. Thtiyag sahipleri ise kendilerine sunulan bu
kataloglardan {iriin secerek siparis verirler.

Uretimi, “insanligin faydalanabilecegi nesneler olusturmaktir.” diyebiliriz. Insanlar
dogadan elde edilen kiymetli malzemeleri bile bulunduklar1 sekliyle kullanamazlar. Elde
edilen madde ne kadar kiymetli olursa olsun bu maddelerin insanlar tarafindan kullanilabilir
hale getirilmesi gerekir. Bu durumda bu maddeler iizerine emek harcanmasiyla
degerlendirilmesi s6z konusudur.

Buradan, iiretimin bir ekonomik faaliyet oldugu sonucu ¢ikarilabilir. Sirketlerin
ekonomik faaliyetleri sonucunda elde edilen kazang arttik¢a {ilkelerin ekonomisi de
gelismekte ve refah diizeyi artmaktadir.

1.1.2. Uretim Planlamasinin Onemi

Bir riiniin elde edilmesinde kullanilan hammadde, emek, sermaye vb. kaynaklarin
verimli bir sekilde kullanilmasi1 gerekir. Bunu saglamak i¢in iiretimin planlanmasi gerekir.

Bir igletme iginde ¢ok sayida iiretim gerceklestirildiginden, iiretim sirasinda yari
mamul veya hammadde akigini1 kontrol etmek iiretimde sadece zaman tasarrufu saglamakla
kalmaz, siirekli ve diizenli bir iiretim gergeklestirilmesini de saglar. Isletmede biitiin iiretim
boliimleri uyum ve ahenk iginde calismalidir. Uretim sirasinda iiriiniin belli bir béliimde
beklemesi bundan sonraki iiretim kisimlarinin tamami i¢in bir zaman kaybi olusturacaktir.
Bu sadece zaman kaybi degil, emek ve enerji kaybi olarak diisiiniilebilir. Bununla birlikte
sipariglerin zamaninda yetistirilmemesi sirketin sayginligini azaltir.

Isletmede siparislerin alinmasi, siparislerin ilgili iiretim birimlerine iletilmesi, gerekli
hammaddelerin temini i¢in satin alma birimlerinin bilgilendirilmesi gibi islemlerin diizenli
olarak yapilmasi, kontrol edilen siparislerin zamaninda teslim edilmesi gerekir.

Ozetle iiretim planlamasi iiretim akisini diizenlemek ve verimli bir sekilde {iretimi
gerceklestirmek icin sarttir.

1.1.3. Isletme Organizasyonu

Isletmede iiretim {initelerinin ve bu iiniteler arasindaki iliskilerin diizenlenmesi
gerekir. Caligsanlarin isletme i¢inde bulunduklari pozisyonlarin1 kime karsi sorumlu, ne kadar
yetkili olduklarmi bilmeleri énemlidir. Bu durum isletme iginde iiretim sirasinda is akisini
diizenli hale getirdigi gibi ¢alisanlar1 da rahatlatacaktir.

Buna bagli olarak isletmeler yaptiklar1 faaliyete uygun sekilde bir organizasyon
yaparlar. Organizasyon ile kimin nereden emir alacagl ve nereye emir verecegi, isin hangi
kisimdan sorumlu oldugu, bir aksaklik oldugunda kime miiracaat edecegi belirlenmis olur.
Isletme iginde ast ve iist miinasebetleri kurularak ¢alisanlarin yalniz bir yerden emir almasi
ve rahat ¢aligmasi saglanir. Bunun olmamasi durumunda ¢alisan iki komutandan emir alan
askere benzer ki bu durumda en azindan emirlerden birini yerine getiremez.
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Isletme organizasyonlari yapilirken belirli temel esaslar kullanihr. Bunlar;

>

Komuta kademeleri olusturulmasi: Bir isleme i¢inde en yetkili kisiden
baslayarak en kiigiik {initenin basindaki yetkiliye kadar gorev ve
sorumluluklarin belirlenmesidir. Bu belirleme sirasinda bir ¢alisanin yalniz bir
amirinin bulunmasina dikkat edilmelidir. Yetki ve sorumluluklar kisilere tam
benimseterek  organizasyon  semalar1  olusturulmalidir.  Organizasyon
kademelerinin olusturulmas1 sirasinda yetki verilen kimselerin kontrol
edebilecegi kadar ¢alisanin olmasina dikkat edilmelidir.

Sorumluluk verilene yetki verilmesi: Sorumluluk iiretim iginde bir faaliyetin
dogru olarak gerceklestirilmesini saglamaktir. Sorumluluk alan kisi bu faaliyeti
yalniz bagina gerceklestiremez. O initede bulunan c¢alisanlar ile
gergeklestirmek durumundadir. Bu durumda calisanlarina bu isi yaptirma giicii
verilmelidir. Is yaptirma giiciine “yetki” denir. Sorumluluk ve yetki birlikte
verilmelidir. Kendilerine yetki verilmeyen kimseler sorumlu oldugu isi
yaptiramazlar.

Kabiliyetin tespiti: Uretim {initelerinin baginda bulunan kimselerin o kisimdaki
iiretimi en iyi sekilde yaptirabilecek teknik bilgi ve beceriye sahip olmasi, insan
iligkilerinde iyi olmas1 gerekir.

Organizasyonda sadelik: Organizasyon iiretim {initeleri arasinda iligkileri
kolaylastiracak bicimde olmalidir. Abartili yapilan organizasyonlarda iletisim
saglama giicliikleri olur.

Kuyumculuk isletmelerinde iKki tiirlii organizasyon vardir.

>

Hat organizasyonu: Bu organizasyonda iiretim sirasinda iiriiniin izleyecegi yol
bir hat halindedir. Uriin bir iiretim iinitesinden digerine sira ile gecerek iiretim
gerceklesir.

GENEL
MUDUR

l

l

v

Muhasebe finans miidiiri ~<— Uretim midiri <«—» Pazarlama satis miidiirii

!

Kasa gorevlisi

I

R

Ocak us. dokiimus. sadekar us. mihlamaus. cilayaldizus. kalite kontrol us.



Bu sistemde iiriin tiniteler arasinda yer degistirirken mutlaka giris ve ¢ikisinda tartilir,
sayilir, evrak diizenlenerek diger kisma teslim edilir. Giin sonunda iiretimdeki fireler
hesaplanir. Evraklar kontrol edilerek hangi kisimda fazla fire oldugu belirlenir.

»  Kasa merkezli organizasyon: Kuyumculukta kiymetli metaller kullanildigindan
firelerin minimum diizeyde tutulmasi, {iretimin daha siki kontrol edilmesi igin
uygulanan bir sistemdir. Bu sistemde her {initede islem goren iiriin hemen
kasaya teslim edilir. Kasaya giris ve c¢ikiglar belirlenir, artiklar renk ve
ayarlarma gore gruplandirilir. Bdylece iiniteler daha kontrollii bir bigimde
caligir.

Bu sistemde kasaya bakilarak herhangi bir siparisin hangi asamada oldugunu
belirlemek, bunlara miidahalede bulunmak daha kolaydir.

Uretimde kayiplar1 azaltacag gibi hatali mamul {iretimini azaltir, daha az maden ile
¢ok is yapma olanagi saglar.

GENEL
MUDUR

l l

Muhasebe finansman miidiirti Uretim miidiirii Pazarlama satis miidiirii

I

Ocak ustasi Kalite kontrol
¥~ Kasa gérevlisi'{:
Dokiim utasi / / \

Cila yaldiz us.

Sadekar Mihlama ustasi




(UYGULAMA FAALIYETI

)

Kullanilacak Ara¢ Gerecler:

Tas 6rnekleri ve tag kumpasi
Terazi

Hesap makinesi

Bilgisayar

YVVVYYYVY

Taki simnifini belirlemek i¢in model kataloglar
Miisteri istegine gore 6l¢li almak icin 6l¢iilii malafa, parmak 6l¢iisii veya cetvel

islem basamaklar1 ve onerilerde belirtilen hususlar1 dikkate alarak, miisteri
siparisini aliniz.

MUSTERI SIPARISINI ALMA
islem Basamaklari Oneriler
»  Miisteriyi kargilayiniz. »  Giiler yiizlii ve ciddi olunuz.
> Milsteriye firiin kategorisini > Ne tiir taki istedigini belirleyiniz.
sununuz.
C o »  Takinin ¢ikarilip tekrar takilabilecegine
»  Taki igin 6l¢ii tespit ediniz. dikkat ediniz.
Tas cinsini, renk ve adedini > Istege uygun tasin olup olmadigini ilgili
belirleyiniz. iiniteden onaylatiniz.
»  Tag agirliklarini tespit ediniz.
» Tag disindaki yiizey islemlerini . .. e e
belirleyiniz. » Isletme icinde yapilabilirligini arastiriniz.
»  Uriiniin bitmis durumdaki tahmini
toplam agirligini hesaplayiniz.
»  Alasimin {iriin kategorisine uygunlugu ve
» Kullanilacak alagimi tespit ediniz. alagimin isletme i¢inde hazirlanabilirligini
g6z oniinde bulundurunuz.
»  Uriin i¢in birim iscilik degerini »  Kuyumcular odasi tarafindan 6nerilen
tespit ediniz. birim is¢ilik listesiyle kontrol ediniz.
> M}.lsterlr}m 1§te?d1g1 kategoriye ait >  Uriin kataloglarim diizenli tutunuz ve
iiriin cesitlerini veya katalogunu P L
N stirekli muhafaza ediniz.
gosteriniz.
>  Uretim yapmak igin nelere ihtiyag | » Hammadde temini igin {iretim miidiiriine
oldugunu belirleyiniz. bilgi veriniz.




((")L(:ME VE DEGERLENDIRME )

Bu faaliyet sonunda kazandiklarimzi1 asagidaki sorular1 cevaplandirarak
ol¢iiniiz.

OLCME SORULARI

Asagidaki coktan se¢cmeli sorularda dogru yanit bir tane olup (Dogru) cevabi
daire icerisine alimz.

1. Miisteri karsilandiktan sonra hangi islem 6nce yapilir?
A) Olgii almak
B) Tas rengini belirlemek
C) Taku cinsini belirlemek
D) Alasimin ayarini belirlemek

2. Uriin kataloglarinda hangisi bulunmaz?
A) Uriiniin resmi
B) Uriiniin grami
C) Alagimin ayar1
D) Cesitli tas segenekleri

3. Uretimde planlamasinda ilk basamak nedir?
A) Organizasyon yapmak
B) Ihtiyac1 belirlemek
C) Uretim birimlerini tespit etmek
D) Hammadde kaynaklarini belirlemek

4. Kasa merkezli organizasyon sistemi nasil ¢aligir?
A) Her Unite tirettigi tiriinii kasaya verir.
B) Her tinite {irettigi tirlini diger tiniteye verir.
C) Her finite tirettigi iirliind liretim miidiiriine verir.
D) Her {inite tirettigi tiriinii genel miidiire verir.

5. Sorumluluk ve yetki kavramlari i¢in agagidakilerden hangisi yanlistir?
A) Sorumluluk yetki ile birlikte verilmelidir.
B) Yetki bir igi yaptirabilme giictidiir.
C) Yetki verenin bilgilendirilmesi gerekir.
D) Sorumluluk tamamen devredilebilir.

DEGERLENDIRME

Cevap anahtar ile kendinizi degerlendiriniz. Hatali cevaplariniz i¢in ilgili béliimleri
tekrar ediniz.Tamami1 dogru ise diger boliime geginiz.



DEGERLENDIRME OLCEGI

KONTROL LiSTESI

ACIKLAMA: Asagida listelenen davraniglari, davraniglarmizin her birinde
gozleyemediyseniz HAYIR, gozlediyseniz EVET seklinde karsisindaki kutucuga (X) la
isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRiTERLERI

DEGER OLCEGI
EVET HAYIR

A\

Miisterinin hangi cinsten taki istedigini belirlediniz

mi?

Taki ol¢iilerini belirlediniz mi?

Taglarin toplam gramini hesapladiniz mi?

Uretim sonunda iiriiniin yaklasik ka¢ gram olacagini

belirleyebildiniz mi?

Uretim ortaminda bu takinin iiretilebilecegine karar

verdiniz mi?

> Isletme organizasyonunu da dikkate alarak
miisteriye ne zaman teslim edilebilecegine karar
verdiniz mi?

» Miisteriye fiyat ve teslim zamani teklif ettiniz mi?

V| |V|V

A\

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi kontrol ederek kendinizi degerlendiriniz, hayir yanitlariniz var ise bu
yanitlarinizla ilgili 6grenme faaliyetlerini tekrarlayiniz.



OGRENME FAALIYETi-2

( AMAC )

Bu faaliyetteki bilgileri dogrultusunda uygun ortam saglandiginda miisteri isteklerine
uygun siparis formlar1 hazirlayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Cesitli igletmelerin siparis formlarini inceleyiniz. Bilgilerinizi arkadaglarinizla
paylasiniz.

2. SIPARIS FORMU

2.1. Siparis Formu Hazirlanirken Dikkat Edilecek Hususlar
Taki simifi: Siparis edilen takilar iki sekilde siniflandirilabilir.

> Taki cinsine gore: Taki yiiziik, kiipe, kolye, bileklik, bilezik vb. smiflara
ayrilir.

> Uretim Yontemine gore: Elisi, dokiim, pres vb. usullerle imal edilebilecek
takilar olarak siniflara ayrilir.

Taki smifi belirlendikten sonra miisteriye o smiftaki takilarin katalogu sunulur.
Katalogdan belirlenen takilarm isimleri veya kod numaralarn siparis formuna yazilir.

Tas durumu: Takilar iki sekilde gruplanir.

> Tagsiz takilar: Uzerinde tas bulunmayan takilardir. Alyanslar, ray bilezikler,
roleksler vb. gibi takilardir.

> Tash takilar: Degerli tagh ve sentetik tagh takilar olmak {izere ayrilir. Hatta tek
tasl ve cok tasl diye gruplandirilir.

Miisteriye tag numuneleri gosterilir. Tag segmesi istenir. Tercih edilen tasin durumlari
(tasli-tagsiz), tas adetleri(1-3), renkleri (beyaz, yesil vb), tas isimleri (elmas, yakut, firuze,
atom vb.) yazilir.

Olcme: Siparis edenin bulunmasi halinde yiiziik siparislerinde parmak dlciisii, bilezik
icin bilek Ol¢iisli, boyunluk i¢in boyun 6l¢iisii alinir. Siparis edenin bulunmamasi halinde
getirilen yiiziik veya bilezigin 6l¢iisii alinir. Yiiziigilin 6l¢iisti 6l¢iilii malafaya takilarak gevre
Ol¢iisii olarak alinir. Bilezigin 6lgiisii ise i¢ capinin cetvelle 6lgiilmesiyle cap Ol¢iisii olarak
alinir. Bileklik ve kolyelerdeyse uzunluk dl¢iisii alinir (Resim 2.1).
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Resim 2.1: Kuyumculukta 6l¢ii alma islemi

Ayar: Siparis edilen takinin hangi ayardan istendigi dnemlidir. Her taki her ayardan
iretilemez. Siparigi alan kisi bunun yapilabilirligini ilgili iiretim initesinden teyit ettirir.
Miisterinin farkli ayar talebi fiyata da tesir edecektir. Bunun iiriine maliyeti miisteriye
sOylenir. Miisterinin olumlu kargilamasi durumunda bu istek siparis formuna yazilir.

Farkl yiizey istekleri: Miisteriler takiyr bazen katalokta gordiiklerinden bagka
sekilde isteyebilirler. Yiizeyde mine, yaldiz, rodaj, florantin, kumlama, kalem gibi islemler
istenebilir. Bu durumda bu islemin yapilip yapilamayacagi arastirilir. Yapilabilecek bir
islemin maliyeti miisteriye sOylenir. Miisteri kabul ederse islemin yeri belirlenir ve siparis
formuna yazilir.

Toptan siparisler: Vitrin kuyumculan tarafindan verilen siparislerdir. Bu siparislerde
oncelikle numuneler yapilir. Siparisi veren numuneleri inceleyerek numunelerdeki degisiklik
taleplerini iletir. Bu talepler dogrultusunda iiretim yapilir.

Tarih: Takimin teslim tarihi belirlenmelidir. Tarih belirlenirken ilgili tinitelerdeki is
durumu g6z 6niinde bulundurulmalidir.

Tahmini agirhk: Uretim sonunda takinin kag gram gelebilecegi hesaplanarak
miisteriden “olur” alinmasi gerekir.

Iscilik: Uriiniin isciligi konusunda miisteri ile mutabakati saglamali ve bu iscilik
bedeli formlara yazilmalidir.

Garanti sartlari: Sirketin vermis oldugu garanti sartlari kaydedilmelidir. Bazi
sirketler ayar garantisi, tas garantisi veya tamir garantisi verirler.

Teslim ve 6deme: Uriiniin nerede ve ne sekilde teslim edilecegi belirtilerek, demenin
nasil yapilacaginda anlagilir. Teslim yerinin uzak olmasi durumunda yolda gegen siire
dikkate alinir. Emniyet acisindan yerinde teslim tercih edilir. Genellikle yurt dist
siparislerinde teslim siiresi ¢ok 6nemlidir. Bu siparislerin darphaneye kontrol ettirilmeleri
teslimatta aksamalara yol agabilir.
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Kuyumculukta altin, giimiis gibi metallerin fiyatlar1 siirekli degistiginden 6demenin
yapildig1 giinkii fiyatlar esas almir. Kismi 6deme yapilmasi durumunda kalan bakiye altina
cevrilir.

Miisteri bilgileri: Siparis veren sahis ise adi soyadi, adresi, telefon numarasi ve vergi
kimlik numarasi yazilir. Siparisi veren firma ise firmanin adi, adresi, telefon numarasi, bagl
bulundugu vergi dairesi ve vergi numarasi yazilir.

2.2. Cesitli Siparis Formu Hazirlama Yontemleri

Her takinin iiretiminde degisik makine ve techizatlar kullanilir. Bu yatirim maliyetini
artirdigindan bazi kuyumcular belli bir tirlin imalatina yonelir ( bilezikgilik, zincircilik vb.),
bazilar1 da yatirim maliyetlerini karsilayarak her tiirlii iiriinii iretebilir. Taki siparis formlari
sitketlerin yapisina bagli olarak degisir. Yalniz bir iiriin iireten firmalarin miisterilerine
kategori segtirmek gibi bir durumu yoktur. Bunlar sadece ellerindeki numuneleri veya model
kataloglarin1 gostererek siparis alirlar. Bu bakimdan siparis formunun hazirlanmas1 kolay
olur. Siparis formunda miisteri bilgileri, modelin ad1 veya kod numarasi, dlgiisii, adedi,
miisterinin  degisiklik talepleri yazilir. Uretimde uzmanlasma oldugundan miisterinin
isteklerinin yerine getirilmesi kisa siirede gergeklesir.

Her tiirli takiy1 lireten firmalarda siparis almak ve form hazirlamak daha zordur.
Ciinkii ¢ok farkli iiriin kategorisi vardir. Cok sayida farkli taki iiretimi bandinda hep ayni
yolu izlemez. Bazen bir iinitede yigilma olabilir, iirlin bir {initeye hi¢ ugramayabilir.
Miisterinin degisiklik isteginin karsilanmasinda ve teslim siiresinin belirlenmesinde karar
vermek cok iyi iletisim kurmay1 gerekir. Bu diizeni saglamak i¢in firmalar kendi i¢inde her
kategoriye uygun liretim bantlar1 olusturur (bilezik kismi, yiizikk kismi vb gibi). Boylece
siparigin alimmasinda, tekliflerin ve isteklerin degerlendirilmesinde ilgili kistm amirinin
goriisli alinir. Hazirlanan siparis formunun bir niishasi ilgili kismin amirine verilir.

Hangi sekilde siparis alinirsa alinsin en azindan ii¢ niisha diizenlenir. Hazirlanan
formlardan birer niishas1 miisteriye ve imalat miidiiriine verilir. Bir niisha da dosyalanarak
arsivlenir. Dosyalamada perakende ve toptan siparigler ayrilir. Tarih sirasina veya isme gore
siralama yapilir.
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Siparigin erken teslimi 6deme gartlanm degigtirmez.
Modelde veya adette yapilacak degigiklikler siparigi veren firmamn yazili teyidi (onay1) olmaksizin yapilamaz.
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(UYGULAMA FAALIYETI

Kullanilacak Ara¢ Gerecler

Cesitli siparis formlar1
Kirtasiye malzemeleri
Bilgisayar

Yazici

VVVY

islem basamaklar1 ve onerilerde belirtilen hususlar1 dikkate alarak, miisteri

siparisini aliniz.

SIPARIS FORMU HAZIRLAMAK

Islem Basamaklar1

Oneriler

»  Siparis formu i¢in gerekli bilgileri
dogru tespit ediniz.

»  Miisteriden aldiginiz bilgileri not ediniz
ve onaylatiniz.

»  Miisterinin 6zel istekleri i¢in ilgili
iinitelerden teyit aliniz.

» Hemen iletisim kurunuz.

»  Siparisin isletme i¢inde izleyecegi
yolu tespit ediniz.

> Isletmenin organizasyonunu diisiiniiniiz.

>  Isletme ve iiriin yapisina uygun
siparig formu hazirlayiniz.

»  Formun bir niishasini miisteriye veriniz.




((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Bu faaliyet sonunda kazandiklarimzi1 asagidaki sorular1 cevaplandirarak
ol¢iiniiz.

OLCME SORULARI

Asagidaki ¢oktan se¢meli sorularda dogru yanit bir tane olup, (Dogru) cevabi daire
icerisine almiz.

1. Hangisi tiretim yontemine gore siniflandirmaya_girmez?
A) Dokiim takilar
B) Pres takilar
C) Elisi takilar
D) Yiiziikler

2. Tag durumuna gore takilar nasil siniflandirilir?
A) Degerli tagh - sentetik tasl
B) Cok tash — tek tash
C) Tasgh - tagsiz
D) Tagsiz — sentetik taglt

3. Siparig veren kisinin bulunmasi durumunda yiiziik siparisi i¢in hangisi yapilir?
A) Yiiziik parmak odlgiisii alinir.
B) Olgiilii malafayla yiiziik 6lgiisii almnir.
C) Cetvelle yiiziik i¢ cap1 dl¢iiliir.
D) Cetvelle yiiziik dis ¢ap1 olgiiliir.

4. Miisteri farkl yiizey istedigi zaman hangisi yapilmaz?
A) Ilgili iiniteye sorulur.
B) Istegi kabul edilir.
C) Uretim miidiirii ile goriisiiliir.
D) Pazarlama ve satig kismina sorulur.

5. Siparis formlar1 en az kag niisha olmalidir?
A)1l
B)2
C)3
D)4

DEGERLENDIRME

Cevap anahtar ile kendinizi degerlendiriniz. Hatali cevaplariniz i¢in ilgili béliimleri
tekrar ediniz. Tamami dogru ise diger boliime geginiz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

KONTROL LiSTESI

Asagida listelenen davranislari, davraniglarinizin her birinde uyguladiysaniz EVET,

uygulamadiysaniz HAYIR kutucugunu isaretleyiniz.

DEGERLENDIiRME KRiTERLERI

DEGER OLCEGI

EVET HAYIR

Miisterinin farkli yiizey isteklerini belirlediniz mi?

Garanti sartlarini belirlediniz mi?

Teslim ve 6deme sartlarini belirlediniz mi?

Miisteri bilgilerini belirlediniz mi?

V|V|V|V|V

Siparis formunun hangi yontemle hazirlanacagina karar
verdiniz mi?

Siparis formunu en az ii¢ niisha hazirladiniz m1?

Siparis formunu Uretim miidiiriine ilettiniz mi?

V| V|V

Siparis formlarinin birer niishasini arsivlediniz mi?

DEGERLENDIRME

Yaptiginiz uygulamay1 kriterlerine uygun olarak degerlendiriniz. Bagari Kkriterinin
altinda oldugunuz faaliyeti tekrarlayiniz. Cevaplariizin tamami evetse bir sonraki faaliyete

geciniz.



OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Bu faaliyetteki bilgiler dogrultusunda uygun iiretim ortamini hazirlamayi ve is akisim
dogru olarak yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Firmalarda siparis formundaki iiriiniin {iretim asamalarini takip ediniz. Bir
sonraki iiretim boliimiiniin neresi olmasi gerektigini arastiriniz. Raporlarinizi
arkadaglarinizla paylasginiz.

3. URETIM ORTAMI

Uretimin yapildig1 ortamim diizenlenmesi gerekir. Dogru diizenlenmis ortam
calisanlar1 rahatlatir, is akigini hizlandirir ve ig verimini artirir. Is ortaminin diizenlenmesi iki
boliimde incelenir. Bunlar ortamin fiziki sartlar1 ve techizatin yerlestirilmesidir.

3.1. Ortamin Fiziki Sartlan

Kuyumculukta yapilan isler hassas oldugu i¢in dikkat gerektirir. Bu nedenle is
ortamimin ¢ok iyi aydinlatilmas1 gerekir. Iyi aydinlatilmasi ¢ok 151k manasina gelmez gtinkid
cok fazla 1sikta parlak olan metallerden yansiyarak calisanin gdziinii yorar. Uretim
kisimlarinin los bir 1s1kla aydinlatilmasi gerekir. Isik calisanin gdziinii yormayacak, dikkatini
dagitmayacak ve miikemmel gérmesini saglayacak sekilde olmalidir.

Ortamin havalandirilmast gerekir. Genellikle ocak, dokiim gibi kisimlarda olusan
dumanin veya kimyasal maddelerden olusan gazlarin ortamdan tahliye edilmesi gerekir.

Kuyumculukta kullanilan metal tozlarmin ¢alisanin  ayakkabilariyla disart
taginmalarimi 6nlemek i¢in zemine ramatlik ad1 verilen 1zgaralar yerlestirilir.

3.1.1. Techizatin Yerlestirilmesi

Oncelikle iiretim iinitelerinin yerleri iyi belirlenmelidir. Islev bakimindan birbirine
yakin olan iiniteler yerlesimde de yakin konumda olmalidir. Bdylece iiretim sirasinda {iriiniin
rahatga dolasimi saglanir. Presler gibi agir ve darbeli makinelerin alt katlara yerlestirilmesi
gerekir.

Unite igindeki makineler de islem basamaklarina uygun yerlestirilmelidir. Yerlesimde
caliganlarin rahat dolasabilmelerine ve iirliniin en kisa yolu izlemesine dikkat edilmelidir.
Kiymetli metal tozlar1 ¢ikaran makineler cam kenarlarina ve hava akiminin oldugu kisimlara
yerlestirilmemelidir. Kimyasal maddeler agz1 kapali muhafaza edilmelidir.
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3.2. Uriine Gére is Akisi ve Uretim Ortam

3.2.1. Uretim Ortam Hazirhg

Uretim bagladig1 zaman {initelerin en yetkili amirleri kasadan tartarak ve sayarak
islerini alirlar. Bilgiler karsilikli teslim figine yazilir. Her amir kendi kismina giderek
caliganlarina dagitim yapar.

Isletmenin organizasyonuna bagli olarak iiriin bir sonraki iiniteye veya kasaya teslim
edilir. Bir liniteden digerine ¢ikis yapilirken mutlaka tartim ve sayim yapilir. Fislere yazilir.
Boylece isletme i¢inde dolagan iirliniin takibi yapilir.

Artiklar bekletilmeden kasaya teslim edilir. Boylece artiklarin atil durumda kalmalart
Onlenir.

Mesai bitiminde iinite amirleri {irlinlerini ve artiklarini toplayip kasaya teslim ederler.
Kasada tartim ve sayim yapilir. Biitiin {initelerin teslimatlar eksiksiz tamamlandiginda ¢ikis
izni verilir,



(UYGULAMA FAALIYETI

)

islem basamaklar1 ve onerilerde belirtilen hususlar1 dikkate alarak, miisteri

siparisini aliniz.

IS PROGRAMINI YAPMAK

iIslem Basamaklar

Oneriler

belirleyiniz.

» s ortamimin aydinlatiimasini »  Parlakligin géze rahatsizlik verebilecegini
kontrol ediniz. diisiiniiniiz.

» Kimyasal maddelerin dogru sekilde | > Kimyasal maddelerin agizlarinin kapal
muhafaza edilmesini saglayiniz. olmasina dikkat ediniz.

» Ramatliklarin yerlere uygun sekilde | > Hafta sonunda temizlik i¢in ramatliklarin
yerlestirilmelerini saglaymiz. kaldirilacagini diisiiniiniiz.

»  Uretim {initelerinin yerlerini »  Uriiniin isletme icinde az yol kat etmesi
belirleyiniz. gerektigine dikkat ediniz.

> Uret.l m unltel? m 1(;1nde.mr_slk.1ne ve » Caliganlarin serbest dolagimlarinin
techizatin dogru yerlesimini g e e

4 saglanmasini diisiiniiniiz.

saglaymiz.

»  Uretim ortaminda iiriin akigini »  Uriiniin teslim alinma ve teslim edilme

yontemini belirleyiniz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Bu faaliyet sonunda kazandiklarimzi1 asagidaki sorular1 cevaplandirarak
ol¢iiniiz.

OLCME SORULARI

Asagida ¢oktan se¢cmeli sorularda dogru yanit bir tane olup (Dogru) cevabi daire
icerisine aliniz.

1. Uretim ortaminin diizenlenmesi ¢alisanlar iizerinde nasil bir etki birakmaz?
A) Calisani rahatlatir.
B) Is akisin1 hizlandirir.
C) Is verimini artirir.
D) Calisanin sorumlulugunu azaltir.

2. Is ortamindaki 151310 durumu nasil olmamalidir?
A) Gozii yormayacak sekilde olmalidir.
B) Ortamda los 151k olmamalidir.
C) Ortamda ¢ok 151k olmalidir.
D) Calisanin mitkemmel gormesini saglamalidir.

3. Darbeli makinelerin yerlestirilmesinde dikkat edilecek husus hangisidir?
A) Ust katlara yerlestirilmelidir.
B) Alt katlara yerlestirilmelidir.
C) Orta katlara yerlestirilmelidir.
D) Kasaya yakin katlara yerlestirilmelidir.

4. Uretim iiniteleri olusturulmasinda éncelik hangisindedir?
A) Islev bakimindan yakin iinitelerin belirlenmesi
B) Unite igindeki makinelerin yerlesimi
C) Kiymetli metal tozlar ¢ikaran makinelerin yerlesimi
D) Aydinlatma ve havalandirma durumu

5. Giinliik tiretim sonunda {iriin teslimi nasil yapilir?
A) Isciler iiriiniinii kasaya teslim eder.
B) Unite amirleri iiriinlerini ve artiklarini kasaya teslim eder.
C) Isciler bitmemis iiriinlerini teslim etmez.
D) Isciler artiklarmi teslim etmez.

DEGERLENDIRME

Cevap anahtan ile kendinizi degerlendiriniz. Hatali cevaplariniz i¢in ilgili boliimleri
tekrar ediniz. Tamami dogru ise diger boliime geginiz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

KONTROL LiSTESI

ACIKLAMA: Asagida listelenen davraniglari, davraniglarmizin her birinde
gozleyemediyseniz HAYIR, gozlediyseniz EVET seklinde karsisindaki kutucuga (X) le
isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

DEGER OLCEGI
EVET HAYIR

Is ortaminim aydinlatilmasini kontrol ettiniz mi?

Havalandirma i¢in tedbirler aldiniz m1?

Ramatliklart uygun yerlere yerlestirdiniz mi?

Uretim tinitelerinin konumlarini kontrol ettiniz mi?

Unite igindeki yerlesimi belirlediniz mi?

Organizasyona gore i§ akisini belirlediniz mi?

Uriiniin kimler tarafindan nasil teslim edilecegini
belirlediniz mi?

VIV|V|IV|IVI|IVIV

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi kontrol ederek kendinizi degerlendiriniz, Hayir yanitlariniz varsa hayir
yanitlarmizla ilgili 6grenme faaliyetlerini tekrarlaymiz. Yoksa modiil degerlendirmeye
geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

YETERLIiK OLCME

UYGULAMA FAALIYETI: Kuyumculukta siparis formu

ACIKLAMA: Asagida listelenen davraniglarla kazandiginiz yeterligi degerlendiriniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI EVET | HAYIR

1. Faaliyet On Hazirh@

»  Caligma ortamini faaliyete hazir duruma getirdiniz mi?

»  Kaullanilacak arag-gereci uygun olarak segtiniz mi?

»  Kullanacak malzemelerin saglamligini kontrol ettiniz mi?

2. Is Giivenligi

»  Tezgahlarin ayarlanmasinda yaralanmalara, kesilmelere karsi
tedbir aldiniz m1?

»  Organizasyonu yaparken olusabilecek is kazalarini dikkate
aldiniz m1?

3. Siparisin alinmasi

Miisteriyi giiler yiizle karsiladiniz mi1?

Miisteriye tiiriin kategorilerini sundunuz mu?

Miisterinin segtigi taki i¢in 6l¢ii ve ayarini tespit ettiniz mi?

Tas kullanilacak ise tas cinsi ve adedini belirlediniz mi?

Tas agirligini tespit ettiniz mi?

Tas disindaki diger islemleri belirlediniz mi?

Kullanilacak alagimi tespit ettiniz mi?

Miisterinin sectigi kategoriye ait iiriin ¢esitlerini sundunuz mu?

Uretim icin gerekli arag gereci tespit ettiniz mi?

Gerekli siparis formunun eksiksiz doldurdunuz mu?

Miisterinin 6zel istekleri ile ilgili iinitelerden teyit aldiniz mi1?

Uretim asamalarin1 tespit ettiniz mi?

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi kontrol ederek kendinizi degerlendiriniz, Hayir yanitlariniz varsa hayir
yanitlarinizla ilgili 6grenme faaliyetlerini tekrarlayiniz. Yok, ise diger boliime geginiz.

Kuyumculukta siparis formu modiiliinde, faaliyetleri ve arastirma ¢alismalar1 sonunda
kazandigmiz davranislarin  degerlendirilmesi i¢in Ogretmeniniz size Olgme aract

uygulayacaktir. Bu degerlendirme sonucuna gore bir sonraki modiile gecebilirsiniz.

Siparis formu hazirlama modiiliinii bitirme degerlendirmesi i¢in Ogretmeninizle
iletisim kurunuz.

23



CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iN CEVAP ANAHTARI

NP W[N] —
=l gi-- =)

OGRENME FAALIYETIi-2’NiN CEVAP ANAHTARI

=]

DB W[N] —
eIl AN die!

OGRENME FAALIYETIi-3’UN CEVAP ANAHTARI

nlh|w || —
|| ®|O|C

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilagtiriniz ve dogru cevap sayinizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladiginiz konularla ilgili 6grenme faaliyetlerini
tekrarlayiniz. Tamami dogru ise bir sonraki boliime geginiz.
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