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ON SOz

Ulkemizde hizmet sektorii iilke ekonomisi ve istihdam agisindan her alanda
onemli bir yere sahiptir.

Blro yonetimi alani altinda hukuk sekreteri, ticaret sekreteri ve yonetici sekreteri
dallarinda 6gretim programlari hazirlanmigtir.

Turkiye'de biro yonetimi hizmetlerinde bu dallarin 6gretim programlarinin
hazirlanarak egitimine baslanmasi, sektérde yillardir siiregelen egitim acigini giderecek
onemli bir girisim olacaktir.

Biro yonetimi alani programinin hazirlanmasinda, Milli Egitim Bakanhginda
gorevli uzman ve alan dgretmenleri, sektor temsilcileri, Universiteden alan uzmanlari ve
meslek elemanlari is birligi icinde calismistir.
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GIRIS

Hizla gelisen teknoloji ile birlikte blro ydnetimi tim sektorlerin vazgecilmez bir
parcasi haline gelmistir. Teknolojiye paralel olarak hizla gelisen bu meslek dah ayni
hizla gelismeye ve degismeye devam etmektedir. Bu hizla, stenografi ve telekslerden
ka&gitsiz birolara dogru giden biro yonetiminin hangi noktalara kadar gelisecegini
simdiden kestirmek pek mimkin gérinmemektir.

Biro Ydnetimi Alaninda Cerceve Programi’nda;
1. Hukuk sekreterligi,
2. Ticaret sekreterligi,
3. Yonetici sekreterligi
dallari yer almaktadir.

Sektér tarama ve inceleme calismalari sonunda, sektérde faaliyet gosteren
meslekler saptanmigtir. Sektdrde caligan kisilerin gorus ve Onerilerinden yola ¢ikilarak
her meslek dalina ait anket sorulari hazirlanmig, daha sonra bu anketler yurdun degisik
bolgelerinde uygulanarak mesleklere 6zglu vyeterlikler ayri ayri ve ayrintili olarak
cikarilmigtir. Mesleklere iligkin olarak saptanan bu yeterlikler, hazirlanacak olan 6gretim
programlari ve modiillerin temel dayanagini ve icerigini olusturmaktadir.

Ogretim programlarinin ve modullerin hazirlanmasinin her asamasinda, is
yasaminda is guciine donuk gereksinimlerinin tim yonleriyle dikkate alinmasi amaciyla
sektorel kuruluslarla goris aligverigi ve is birligi gerceklestirilmistir.

Program gelistirme slrecinde Universitelerden uzmanlar ve sivil toplum
kuruluglari ile is birligi yapilmistir. Sektér taramasi ve mesleki yeterliklerin belirlenmesi
sirasinda sektore anket uygulanmistir. Bu anketler sonucunda Turkiye genelinde biro
yonetimi sektoriintin ihtiyaclari ve programdan beklentileri tespit edilmistir. Bu ihtiyaclar
program calismalarinin temelini olusturmustur.

Program gelistirme sirecinin her asamasinda sektoriiniin 6nde gelen kuruluslari
ile diyalog kurulmustur. Bu firmalarin egitim sorumlulari ve cesitli meslek elemanlari ile
iletisim kurulmus ve katkilari saglanmistir. Boylelikle sektor beklentileri programa
yansitimistir.

Meslek elemanlarindan, ulusal ve uluslararasi is gicinden beklenen yeterlikler
de cesitli arastirmalar ve yabanci uzmanlar ile gérusulip tespit edilerek program
calismalarina aktariimistir.

Bu dogrultuda biro yonetimi alani ve altinda yer alan mesleklerde ulusal ve
uluslararasi dizeyde standartlara uygun, her yasta ve dizeyde bireye egitim olanagi
saglayan programlari hazirlamak hedeflenmistir.



SEKTOR

Hizla gelisen teknoloji ile birlikte bliro yodnetimi hizmetleri, tim sektdrlerin
vazgecilmez bir parcasi héline gelmistir. Teknolojiye paralel olarak hizla gelisen bu
meslek dali ayni hizla gelismeye ve degismeye devam etmektedir. Bu hizla, stenografi
ve telekslerden kagitsiz burolara dogru giden biro yénetiminin hangi noktalara kadar
gelisecegini simdiden kestirmek pek mimkiin gérinmemektir.

BlUro yo6netimi alaninda gelistirilecek olan egitim programinin is yasami
ihtiyaclarina uygun olmasi gerekliliginden yola c¢ikarak sektér taramasi ve meslek
analizi yapiimigtir. Calisma yapilirken sektor calisanlari ve egitimcilerin bir araya
gelerek beyin firtinasi ve karsilikli tartismalar sonucunda meslege ait islerin ve
gorevlerin ortaya cikariimistir.

Biro yoOnetimi alaninin  sektdr analizine dayali olarak modiler esash
hazirlanmasi, Ulkemiz ekonomisi agisindan ¢ok dnemli olan bu sektdre kalifiye eleman
yetistiren mesleki ve teknik egitim sistemine yeni bir anlayis getirecektir.



OGRETIM PROGRAMI ILE ILGILI GENEL ACIKLAMALAR

SEKTOR HizMET
ALAN BURO YONETIMI
Biro yonetimi alani altinda yer alan hukuk sekreterligi,
ticaret sekreterligi ve yonetici sekreterligi dallarin
ALANIN TANIMI yeterliklerini kazandirmaya yonelik egitim ve dgretim verilen
alandir.
Biro yonetimi alani altinda yer alan mesleklerde, sektoriin
ihtiyaclari, bilimsel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda
ALANIN AMACI gerekli mesleki yeterliklere sahip, gelismelere uyum

saglayan  niteliki  meslek  elemanlari  yetistirmek
amaclanmaktadir.

DAL PROGRAMLARI,
TANIMLARI VE
AMACLARI

1. HUKUK SEKRETERLIGI DALI

Tanimi: Hukuk sekreterligi mesleginin gerektirdigi, ginlik
isler, dava hizmetleri, toplanti ve seyahat organizesi ile ilgili
gerekli olan bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik egitim
ve dgretim verilen daldir.

Amaci: Hukuk sekreterligi mesleginin yeterliklerine sahip
meslek elemanlari yetistirmek amaclanmaktadir.

2. TICARET SEKRETERLIGI DALI

Tanim: Ticaret sekreterligi mesleginin gerektirdigi hizmetleri
yurttmek icin gerekli olan ofis yénetimi, iletisim, bildirimler
ve ddemeler ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik
egitim ve 6gretim verilen daldir.

Amact: Ticaret sekreterligi mesleginin yeterliklerine sahip
meslek elemanlari yetistirmek amaclanmaktadir.

3. YONETICi SEKRETERLIGI DALI

Tanim: Ydnetici sekreterligi meslegdinin gerektirdigi ofis
makineleri, iletisim, sunum, toplanti ve seyahat hizmetleri ile
ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik egitim ve
ogretim verilen daldir.

Amacit: Yonetici sekreterligi mesleginin yeterliklerine sahip
meslek elemanlari yetistirmek amaclanmaktadir.

GIRIS KOSULLARI

Ogrencilerin saglik durumu, biiro yonetimi alani altinda yer
alan mesleklerin gerektirdigi isleri yapmaya uygun olmahdir.

iSTIHDAM ALANLARI

Biro yonetimi alanindan mezun olan 6grenciler, sectikleri
dal/meslekte kazandiklari yeterliklere paralel olarak tim
sektorlerin  ofislerinde biro ve sekreterlik hizmetlerinde
calisabilirler.

EGITIM-OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

1. Program mesleki ve teknik egitim alaninda diplomaya
gOtlren ortadgretim kurumlari ile belge ve sertifika
programlarinin uygulandigi her tir ve derecedeki 6rgin
ve yaygin mesleki ve teknik egitim-6gretim kurumlarinda
uygulanmaktadir.

2. Programin uygulanabilmesi icin standart donanimlari ve
mesleklerin gerektirdigi ekipmanlar saglanmahdir.




EGITIMCILER

1. Milli Egitim Bakanhgina bagh egitim kurumlarina
ogretmen olarak atanacaklarin atamalarina esas olan
alanlar ile mezun olduklari yiuksekdgretim programlari
ve aylik karsihigi okutacaklar derslere iligkin cizelgeye
uygun olanlar goérev almalidir.

2. Programin uygulanmasinda gerektiginde biro yonetimi
alaninda sektér deneyimi olan usta 6gretici, teknisyen
ve meslek elemanlarindan yararlanilabilir.

OLGME VE
DEGERLENDIRME

Milli Egitim Bakanligi Orta Ogretim Kurumlari Sinif Gegme

ve Sinav Yonetmeligi'ne go6re cesitli olcme araclari

kullanilarak 6grencilerin degerlendiriimesi esastir. Buna

gore;

1. Dersin altindaki modullerin islenisi sirasinda kazandigi
(bilgi, beceri ve tavirlar) yeterlikler,

2. Okulda, isletmede ve kendi kendilerine yaptiklari tim
o0grenim  faaliyetleri  de@erlendirilerek  6grencilerin
dersteki basarisi belirlenir.

YATAY VE DIKEY
GECISLER

Program; genis  tabanl ve modiler  yapida

dizenlendiginden, Mesleki ve Teknik Egitim Yonetmeligi

cercevesinde yatay ve dikey gecislere olanak saglanir.

1. Alan/dalda sertifika, belge ve diplomaya goéturen tim
programlar ve dallar arasinda gecis yapilabilir.

2. Diploma almaya hak kazanan o6grenci, Biro Yoénetimi
alaninin devami niteligindeki programlarin uygulandigi
yuksek 6gretim programlarina devam edebilir.

BELGELENDIRME

1. Mezun olan 6grenciye alanda/dalda diploma verilir.

2. Ogrencinin sectigi dal ile ilgili aldigi tum dersler ve
moduller diploma ekinde belirtilir.

3. Ogrenciye, programdan ayrildiginda veya mezun
oldugunda, kazandidi yeterlikleri gésteren ve bir yaygin
mesleki ve teknik egitim programi ile ayni yeterlikleri
kazanan kisilere es deger belge verilir.

4. Ogrencinin kazandiyi mesleki yeterlikler sertifikaya
yonelik belgelendirmelerde degerlendirilir.

EGITIM SURESI

1. Alan programinin toplam egitim suresi, 9. siniftan sonra
Uc 6gretim yih olarak planlanmistir.

2. Egitim suresinin okul, igletme ve bireysel 6grenme icin
ayriimig dagilimi, biro yonetimi alani haftalk ders
cizelgesi, dersler ve moduller ile ilgili aciklamalarda
belirtildigi gibi uygulanir.




OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

Modller 6gretime yonelik agirlikli olarak bireysel 6grenmeyi
destekleyici yontem ve teknikler uygulanir.

. Ogretmenler 6grencilere rehberlik eder.

. Ogrenciler kendi kendine 6grenmeye tesvik edilir.

. Ogrencilerin aktif olmasi saglanir.

. Ogrenciler arastirmaya yonlendirilir.

. Ogrenciler kendi kendilerini degerlendirebilir.

. Ogrencilere yeterlik kazandirmaya yonelik yontem ve
teknikler uygulanir.

DU WN P

iS BIRLIGI
YAPILACAK KURUM
VE KURULUSLAR

Ogrenciler, programin gerektirdigi Ogretim faaliyetleri,
istihdam olanaklari ve planlama konularinda iISKUR, meslek
odalari, barolar, Universiteler, sivil toplum érgitleri, KOBI ve
blyuk dlcekli diger firmalar ve meslek elemanlari ile is birligi
yapilarak yonlendirilir.

OGRENCI
KAZANIMLARI

Programin sonunda sectigi dala/meslege yonelik

olarak 6grenci;

1. Genel kilture yonelik bilgi ve becerileri kazanacaktir.

2.Ulusal ve uluslararasi is gicinden beklenen temel
yeterlikleri kazanacaktir.

3. Alanin altinda yer alan dallara ait temel yeterliklerine
sahip olacaktir.

4. Dalin/meslegin  gerektirdigi  bilgi ve  becerileri
kazanacaktir.

5. Dalin/meslegin gerektirdigi 6zel mesleki yeterlikleri
kazanacaktir.

EGITIM- OGRETIM
FAALIYETLERI

Biro yodnetimi alani haftalik ders cizelgesinde yer alan
dersler ve bu derslerin altindaki moddllerin icerigindeki
egitim-6gretim uygulamalari yapilir.




MESLEK LISESI
BURO YONETIMI ALANI

(HUKUK SEKRETERLIGI, TICARET SEKRETERLIGI, YONETICI SEKRETERLIGI DALLARI)
CERCEVE OGRETIM PROGRAMI HAFTALIK DERS CIZELGESI

DERS
KATEGORILERI

DERSLER

9.
SINIF

10.
SINIF

11.
SINIF

12.
SINIF

ORTAK DERSLER

DiL VE ANLATIM (*)

2

2

2

2

TURK EDEBIYATI

3

3

DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI

1

1

TARIH

NP |W

3
1
2

T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK

COGRAFYA

MATEMATIK

GEOMETRI

Fizik

KiIMYA

BIYOLOJI

SAGLIK BILGISI

RPININININIAIN

FELSEFE

YABANCI DiL

BEDEN EGITIMI

GORSEL SANATLAR/MUZIK

RN W

MILLT GUVENLIK BILGISI

TRAFIK VE ILK YARDIM

TOPLAM

ALAN
ORTAK
DERSLERI

MESLEKI GELISIM

ILETISIM TEKNIKLERI

BURO HIZMETLERI

BILGISAYARDA OFiS PROGRAMLARI

BILGISAYARDA KLAVYE KULLANIMI (*)

DIKSIYON

NW| BINIWIN

r>0~-~2Z2>»r >»

DAL
DERSLERI

— 0 mMmr-Wnomo

iSLETMELERDE BECERI EGITIMI (*)

ORGANIZASYON

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

SUNUM

YAZISMA (*)

HUKUK HIZMETLERI (*)

TICARET HIZMETLERI (*)

MESLEKI YABANCI DIL

KISILER ARASI ILETISIM

URUN VE HiZMET TANITIMI

WEB UYGULAMALARI

TASARIM PROGRAMLARI

TICARI HESAPLAMALAR

GIRISIMCILIK VE ISLETME YONETIMI

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE KULLANIMI

VERI TABANI PROGRAMI

HALKLA ILISKILER

2. YABANCI DiL

15

24

ALAN/DAL DERS SAATLERI TOPLAMI

16

15

24

SECMELI DERS SAATI TOPLAMI

REHBERLIK VE YONLENDIRME

TOPLAM DERS SAATI

30

35

35

38




ANADOLU MESLEK LIiSESI
BURO YONETIMI ALANI
(HUKUK SEKRETERLIGI, TICARET SEKRETERLIGI, YONETICI SEKRETERLIGI DALLARI)
CERCEVE OGRETIM PROGRAMI HAFTALIK DERS CIiZELGESI
DERS 9. 10. 11. 12.
KATEGORILERI biEREL AR SINIF | SINIF | SINIF | SINIF
DIL VE ANLATIM (*) 2 2 2 2
TURK EDEBIYATI 3 3 3
DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI 1 1 1
TARIH 2
T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK
COGRAFYA
MATEMATIK
GEOMETRI
Fizik
KIMYA
BIYOLOJI
SAGLIK BILGISI
FELSEFE
YABANCI DiL
BEDEN EGITiMmI
GORSEL SANATLAR /MUZIK
MILLT GUVENLIK BILGISI
TRAFIK VE LK YARDIM - - - 1
TOPLAM 32 17 16 11
MESLEKI GELISIM -
ILETISIM TEKNIKLERI -
ALAN BURO HiZMETLERI ]

2

3

ORTAK — - 2
DERSLERI BILGISAYARDA OFIS PROGRAMLARI = 4 = =

3

2

N [ |

ORTAK DERSLER

=N N ININ N
'
'
'

=N (O |1

'
[N
'

BILGISAYARDA KLAVYE KULLANIMI (*) =
DIKSIYON =
ISLETMELERDE BECERI EGITIMI (*)
ORGANIZASYON
DOSYALAMA VE ARSIVLEME
SUNUM
YAZISMA (*)
HUKUK HIZMETLERI (*)
TICARET HIZMETLERI (*)
MESLEKI YABANCI DiL

DAL KISILER ARASI ILETISIM
DERSLERI |URUN VE HIZMET TANITIMI
WEB UYGULAMALARI
TASARIM PROGRAMLARI
TICARI HESAPLAMALAR
GIRISIMCILIK VE ISLETME YONETIMI
BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE KULLANIMI
VERI TABANI PROGRAMI
HALKLA ILISKILER
2. YABANCI DIL
ALAN/DAL DERS SAATLERI TOPLAMI - 16 15 16**/24
SECMELI DERS SAATI TOPLAMI - 6 8 12*/4
REHBERLIK VE YONLENDIRME 1 1 1 1
TOPLAM DERS SAATI 33 40 40 40

** [sletmelerde beceri egitimi uygulamasi yapilmayan ancak bu egitimi ydnetmelik geregi staj yoluyla
tamamlayan kurumlarda uygulanir.

—r>»0-Z2>»r >
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TEKNIK LISE

BURO YONETIMI ALANI

(HUKUK SEKRETERLIGI, TICARET SEKRETERLIGI, YONETICI SEKRETERLIGI DALLARI)
CERCEVE OGRETIM PROGRAMI HAFTALIK DERS CIZELGESI

DERS
KATEGORILERI

DERSLER

9.
SINIF

10.
SINIF

11.
SINIF

12.
SINIF

ORTAK DERSLER

DiL VE ANLATIM (*)

2

2

2

2

TURK EDEBIYATI

3

3

DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI

1

1

TARIH

NP |Ww

3
1
2

T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK

COGRAFYA

MATEMATIK

GEOMETRI

Fizik

KiMYA

BiYOLOJi

SAGLIK BILGISI

RPININININIAIN

FELSEFE

YABANCI DiL

BEDEN EGITIMI

GORSEL SANATLAR/MUZIK

PN W

MILLT GUVENLIK BILGISI

TRAFIK VE ILK YARDIM

TOPLAM

ALAN
ORTAK
DERSLERI

MESLEKI GELISIM

ILETISIM TEKNIKLERI

BURO HIZMETLERI

BILGISAYARDA OFiS PROGRAMLARI

BILGISAYARDA KLAVYE KULLANIMI (*)

DIKSIYON

—r>»0-Z2>»r >

DAL
DERSLERI

-0 M W0naomo

ORGANIZASYON

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

SUNUM

YAZISMA (*)

HUKUK HIZMETLERI (*)

TICARET HIZMETLERI (*)

MESLEKI YABANCI DIL

KISILER ARASI ILETISIM (*)

URUN VE HiZMET TANITIMI

WEB UYGULAMALARI

TASARIM PROGRAMLARI

TICARI HESAPLAMALAR

GIRISIMCILIK VE ISLETME YONETIMI

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE KULLANIMI

VERI TABANI PROGRAMI

HALKLA ILISKILER

2. YABANCI DiL

15

19

ALAN/DAL DERSLERI TOPLAM

15

15

19

SECMELI DERS SAATI TOPLAMI

12

13

14

REHBERLIK VE YONLENDIRME

TOPLAM DERS SAATI

30

43

43

43
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ANADOLU TEKNIK LISESI
BURO YONETIMI ALANI

(HUKUK SEKRETERLIGI, TICARET SEKRETERLIGI, YONETICI SEKRETERLIGI DALLARI)
CERCEVE OGRETIM PROGRAMI HAFTALIK DERS CIZELGESI

DERS
KATEGORILERI

DERSLER

9.
SINIF

10.
SINIF

11.
SINIF

12.
SINIF

ORTAK DERSLER

DIL VE ANLATIM (*)

2

2

2

2

TURK EDEBIYATI

3

3

DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI

1

1

TARIH

NP |W

3
1
2

T.C. INKILAP TARIHI VE ATATURKCULUK

COGRAFYA

MATEMATIK

GEOMETRI

Fizik

KIMYA

BIYOLOJI

SAGLIK BILGISI

RPININININIAIN

FELSEFE

YABANCI DiL

BEDEN EGITIMI

GORSEL SANATLAR /MUZIK

RN |O

MILLT GUVENLIK BILGISI

TRAFIK VE ILK YARDIM

TOPLAM

ALAN ORTAK
DERSLERI

MESLEKI GELISIM

ILETISIM TEKNIKLERI

BURO HIZMETLERI

BILGISAYARDA OFiS PROGRAMLARI

BILGISAYARDA KLAVYE KULLANIMI (*)

DIKSIYON

—r>»0-Z2>»r >»

DAL
DERSLERI

—OmMrwnwaimao

ORGANIZASYON

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

SUNUM

YAZISMA (*)

HUKUK HIZMETLERI (*)

TICARET HIZMETLERI (*)

MESLEKI YABANCI DiL

KISILER ARASI ILETISIM (*)

URUN VE HiZMET TANITIMI

WEB UYGULAMALARI

TASARIM PROGRAMLARI

TICARI HESAPLAMALAR

GIRISIMCILIK VE ISLETME YONETIMI

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE KULLANIMI

VERI TABANI PROGRAMI

HALKLA ILISKILER

2. YABANCI DIL

15

19

ALAN/DAL DERS SAATLERI TOPLAMI

15

15

19

SECMELI DERS SAATI TOPLAMI

12

13

14

REHBERLIK VE YONLENDIRME

TOPLAM DERS SAATI

33

45

45

45
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PROGRAMIN UYGULANMASINA iLISKIN ACIKLAMALAR

Cerceve ogretim programi ile dgrencilere, alan/dallar ile ilgili temel bilgi ve
becerileri kazandirmanin yani sira; 6grencinin yenilige, degisime uyum saglayabilen,
cevresindeki insanlarla saglikh iletisim kurabilen, hedeflerini belirleyip bunlara ulasmak
icin girisimlerde bulunabilen, yaratici, elestiriye acik ve mesleki yeterliklere sahip
bireyler olarak yetistiriimesi hedeflenmistir.

Program 4 yil olarak tasarlanmistir. Programin temel yapisi olusturulurken 9.
sinifta ortak dersler, 10. sinifta ortak dersler ile alan ortak dersleri, 11 ve 12. siniflarda
ise ortak dersler, dallara 6zel derslerin okutulmasi planlanmistir. Bu derslerin icerikleri
belirlenirken ulusal ve uluslararasi ig guciinden beklenen temel yeterlikler, sektor
arastirmalari ve mesleki yeterlikler dikkate alinmistir.

Alanda yer alan tim dallara yonelik ortak yeterlikleri kazandiran dersler agirlikli
olarak 10. ve 11. sinifta verilmektedir. 12. sinifta diplomaya gotiren dala ait yeterlikleri
iceren dersler yer almaktadir.

Ogrenci 10. sinifta alanda egitim-6gretime baglar. 10. sinifin sonunda ise
bolgesel ve sektérel ihtiyaclar, okulun donanimi, 6dretmen ve fiziki kapasitesi ile
ogrencilerin mesleki yeterlikleri de dikkate alinarak dal segimi yapilir. Ogrencilerin alan
ve dal secimlerinde bdlgesel istihdam olanaklari dikkate alinir.

Alan ortak derslerine ait modullerin tamami aynen uygulanir. 11 ve 12. siniflarda
dalin secmeli meslek dersleri ve modillerin se¢imi koordinatér 6gretmen, zimre
ogretmenleri ve sektdrde bulunan meslek elemanlari ile is birligi icinde; birbirine temel
teskil eden moddllerin 6ncelik sirasi, okul kosullari, yerel ve bdlgesel sektdrin
intiyaclari dikkate alinarak yapilir. Cerceve 0Ogretim programlari, haftalik ders
cizelgeleri, dersler ve modullerin icerikleri ile ilgili bilgiler ders bilgi formlari ve modul
bilgi sayfalarinda verilmistir.

Her okul sektor beklentilerini, dedisen kosullari ve mesleklerin geligimini
programa yansitabilir. Gerektiginde 11 ve 12. sinifta zorunlu dal derslerinin disindaki
meslege 6zgu derslere ait moduller ve modul icerikleri degistirilip gelistirilebilir. Bu
degisiklikler, koordinatér o6gretmen, zimre oOgretmenleri ve sektdrden meslek
elemanlari ile is birligi icinde yapilir. Yapilan degisiklikler, okulun bagh bulundugu ilgili
ogretim dairesine gonderilir ve bakanlikca uygun bulunan degisiklikler uygulanir.

Haftallk ders cizelgelerinde; ortak dersler ve alan/dal dersleri belirtiimistir.
Alan/dal dersleri modullerden olugmaktadir. Bu derslerdeki her modualin igerigini
ogrencilere kazandirmak icin tasarlanan toplam 6drenme siresi 40 saat olarak
planlanmistir. Bu stre; 6gretmen rehberliginde ve 6grencinin kendi kendine calisacagi
sireleri kapsamaktadir. Ornegin 40/32 olarak belirlenmis bir modiliin; 32 saati
ogretmen rehberliginde calisilacak sireyi, kalan 8 saat ise dgrencinin kendi kendine
bagimsiz olarak ¢alisacagi suireyi gostermektedir.

Haftalik ders cizelgesinde haftalik ders saati belirlenmemis derslerin strelerinin
belirlenmesinde; dersler altinda yer alan modiillerin toplam siresi dikkate alinir.
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PROGRAMDA YER ALAN DERSLER

1. ORTAK DERSLER

Talim ve Terbiye Kurulunun belirlemis oldugu dersler, ders saatleri ve programlar
uygulanir.

2. ALAN/DAL DERSLERI

Biro yonetimi alaninda yer alan meslekler/dallar icin temel bilgi ve becerileri
kapsayan ders grubunu olusturur. Alan ve dallarin 6zelliklerine gore, 6éncelikle 10. ve
11. siniflar olmak lzere, Uc yila yayilarak programa yerlestirilmistir.

Alan/dal dersleri iginde (*) ile belirtilen dersler alan ve dallarin zorunlu dersleridir.
Bu dersler Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Sinif Ge¢me ve Sinav
Yonetmeligi'nin 33. maddesi uyarinca yil sonu basari ortalamasi ile basarih
sayllmayacak derslerdir.

Alan/dal dersleri iginde (*) ile belirtilen dersler alan ve dallarin zorunlu dersleridir.
Bu dersler Milli Egitim Bakanh§i Orta Ogretim Kurumlari Sinif Gegme ve Sinav
Yonetmeligi'nin  33. maddesi uyarinca yil sonu basari ortalamasi ile basarih
sayllmayacak derslerdir.

Bliro yonetimi alaninda yer alan dallar/meslekler icin alinmasi zorunlu olan
dersler tabloda verilmistir.

BASARILMASI ZORUNLU DERSLER
TEKNIK LISE VE ANADOLU
. . TEKNIK LISESI
DALLAR MESLEK LISESI VE ANADOLU iLE
MESLEK LISESI
STAJ UYGULAMASI YAPAN
ANADOLU MESLEK LISELERI
Bilgisayarda Klavye Kullanimi Bilgisayarda Klavye Kullanimi
Hukuk 1 pkuk Hizmetleri Hukuk Hizmetleri
Sekreterligi
isletmelerde Beceri Egitimi Kisiler Arasi iletisim
Bilgisayarda Klavye Kullanimi Bilgisayarda Klavye Kullanimi
Tlcaretw_ Ticaret Hizmetleri Ticaret Hizmetleri
Sekreterligi
isletmelerde Beceri Egitimi Kisiler Arasi iletisim
Bilgisayarda Klavye Kullanimi Bilgisayarda Klavye Kullanimi
Yonetici Yazigma Yazigma
Sekreterligi 3 3
isletmelerde Beceri Egitimi Kisiler Arasi iletisim
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ALAN ORTAK DERSLERI

Blro yonetimi alaninin, alan ve tim dallari ile ilgili ortak yeterlikleri ve mesleki
yeterlikleri kazandirmayi1 amaclayan derslerdir.

MESLEKI GELIiSIM

Bitun alanlarda ortak olup 6grencinin yasam boyu kullanabilecegi ve mesleki
gelismesine yararh olabilecek; onun Uretken, bilim ve teknoloji Uretimine yatkin, beceri
diuzeyi yiksek olarak yetistiriimesi, iyi iligkiler kurabilmesi, ise uyum saglayabilmesi gibi
genel bilgi ve becerilerin verildigi derstir.

Bu derste o6grenciye, meslek elemanlarinin sahip olmasi gerekli ulusal ve
uluslararasi is gucinden beklenen temel yeterlikleri kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler

Sosyal Hayatta lletisim 40/8 Sosyal hayatta saglikli ve etkili iletisim kurmak ve

surdirmek
is Hayatinda lletisim 40/8 I§_ ha_yatlnda saghkh ve etkili iletisim kurmak ve
surdirmek
Kisisel Gelisim 40/8 l\/_Ie_sIegl ile |Ig|||._gell§mel_er! izlemek ve kendini
kisisel olarak surekli gelistirmek
igletme, finansman, pazarlama, reklam, satis, is
Girigimcilik 40/16 | hukuku, kariyer gelisimi ve is kurma becerileri
kazanmak
Cevre Koruma 40/8 | Cevreye karsi duyarli olmak ve gevreyi korumak
Meslek Etigi 40/8 | Meslek etigi gereklerine uymak
is Organizasyonu 40/16 Is yerinde plan, program ve is organizasyonu

yapmak
is Guvenligi ve Isci 40/16 isci saghgi mevzuatina uymak ve is guvenligi
Saghigi onlemlerini almak

Arastirma Teknikleri 40/8 | Temel diizeyde arastirma yapmak

ILETISIM TEKNIKLERI

insan iligkileri, iletisim siireci ve turleri, telefonla iletisim kurallari konusunda
bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste dgrenciye, iletisim strecini inceleme, iletisim tirlerini kullanma, sosyal
ve is hayatinda etkili iletisim ve telefonla iletisim kurma yeterliklerini kazandirmak
amaclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
lletisim Sireci ve Tarleri 40/32 lletisim sirecini incelemek ve iletisim tirlerini
kullanmak
Kitle iletigimi 40/32 |Kitle iletisim surecini ¢dziimlemek
Telefonla iletigim 40/16 |Telefonla iletisim kurmak
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BURO HIiZMETLERI

Biro yonetim modelleri, is plani, sekreterlik gdrevleri ve randevu,konuk kabuli
konusunda bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye, drgut yonetim yapisi, blro yonetimi, sekreterin goérevleri,
Orgut yapisina uygun is akis semasini hazirlama, isleri planlayip takip etme, randevu
alma, randevu verme ve konuk kabul etme yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Biiro Yénetimi Modelleri 40/16 Biro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz
etmek
is Plani 40/16 |Is plani yapmak
Sekreterlik Hizmetleri 40/24 Sekreterlikle ilgili temel kavramlari analiz
etmek
Randevu ve Konuk Kabulu 40/16 |Randevu ve konuk kabuli programi yapmak

BiLGISAYARDA OFIS PROGRAMLARI

Bilgisayar ortaminda kelime iglem, elektronik tablo ve sunu yaratma yazilim
programlari, Internet kullanimi, bilgi toplama ve ybnetme, basili yayin hazirlama
konusunda bilgi ve becerilerin verildigi derstir.

Bu derste o6grenciye, bilgisayar ofis programlarini kullanarak her tarli bilgiye
ulasma ve is yerlerinde kullanilan ofis dosyalari olusturma yeterlikleri kazandirmak

amagclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Kelime Islemci 40/32 |Bilgisayarda metin dosyasi olusturmak
Elektronik Tablo 40/24 Sf)"é"yiaﬁﬁ gti matematisel ve mantiksal
Sunu 40/24 | Sunu olusturmak
Bilgisayarla iletigim 40/16 |internet lizerinden bilgiye ulagmak
Bilgi Toplama ve Yonetme 40/24 |Bilgisayarda rapor ve form olugturmak
Basili Yayin Hazirlama 40/24 Bilgisayarda brosur, kitapcik ve iletisim

(Publisher)

sayfalari olusturmak
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BILGISAYARDA KLAVYE KULLANIMI

Bilgisayarda F klavye ile on parmak yazi yazma, bicimleme standartlari, kagit ve
zarf ¢esitleri konusunda bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye, bilgisayarda F klavyeyi kullanarak bakmadan on parmakla
yazi yazma ve standartlara uygun bicimleme vyeterlikleri kazandirmak
amaclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
F Klavye -1 40/32 | . .
Bilgisayarda yazi yazmak
F Klavye -2 40/32
Yazi Bigcimleme 40/32 |Bilgisayarda resmi yazi hazirlamak
DIKSIYON

Dogru soluk alma, sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz etme konulariyla ilgili
bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste ogrenciye, dili etkili ve dizgin kullanma yeterligi kazandirmak
amagclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Diksiyon- 1 40/16
Diksiyon -2 40/16

Turkgeyi dogru konugmak

DAL DERSLERI

Biro yonetimi alaninda yer alan dallara 6zel ve meslegi destekleyici yeterlikleri
kazandiracak dal dersleri, agirlikla son siniflarda yer alan, is basinda veya isletmelerde
uygulanmasi 6ngorilen derslerdir.

“Cerceve Ogretim Programi Haftalik Ders Cizelgesi’'nden dalin ¢zelligine uygun
dersler, okul turiine ve okutulacagi yila gore secilir. Dallarda diplomaya gotirecek
derslerin belirlenmesinde dali destekleyici diger derslerden de secim yapilarak program
olusturulur.

Secilen derslerin icerigi ise ¢cevredeki meslek elemanlarinin, okuldaki koordinatér
ogretmenlerin  ve alan &gretmenlerinin  karari ile boélgesel diizeyde mesledin
yeterliklerini ve sektorin ihtiyaclarini karsilayan modullerden secilerek olusturulur.
Secilen derslerin ders saatleri, derslerin altindaki modullerin siiresine ve icerigine goére
belirlenir.

Teknik liselerde, meslek liselerine oranla dort yil boyunca daha fazla akademik
yeterliklerin kazandiriimasindan dolayr dal derslerindeki modullerin seciminde ve
uygulanmasinda o6grencilerin bu akademik becerilerini kullanabilecegi moddullere ve
uygulamalara agirlik verilebilir.

16



ISLETMELERDE BECERI EGITIMI

Her okul, isletmelerde beceri egitimi dersinin icerigini, agirhkli olarak dala ait
moddiller olmak Uzere bdlgesel Ozellikler dikkate alinarak sektérin beklentilerini
yansitacak modullerden sektor temsilcileri, okuldaki koordinatér 6gretmenler ve alan
ogretmenlerinin karari ile olusturur. Ancak bdlgesel 6zellikler ve sektér beklentilerini
yansitacak modiillere ihtiya¢ duyulmasi halinde yeni modil icerikleri hazirlanabilir.
Hazirlanan yeni modiil, il istihdam ve Meslek Egitim Kurulu onayi ile uygulamaya
konulur ve bir 6érnegi okulun bagh bulundugu ilgili 6gretim dairesine gonderilir.

isletmelerde Beceri Egitimi Dersi Mesleki ve Teknik Egitim Yonetmeligi'nin ilgili
hikumlerine gore yapilir. Isletmelerde beceri egitimi yapilmayan okul tirlerinde
ogrenciler, ilgili mevzuat dogrultusunda staj yaparlar.

ORGANIZASYON

Organizasyon hizmet alanlari, blro organizasyonu, toplanti ve seyahat
organizasyonu, problem ¢6zme ve sekreterya programi konusunda bilgilerin verildigi
derstir.

Bu derste 6grenciye, organizasyon hizmet alanlari icin dosya hazirlamak, kurum
fiziksel kosullarina uygun biro organizasyonu yapma, kurum politikasina uygun toplanti
organizasyonu yapma, seyahat organizasyonu yapma ve problem ¢dzme, sekreterya
programini kullanma yeterlikleri kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Organizasyon Hizmet Alanlari | 40/8 ﬁ;gﬁgﬁqaaszon hizmet alanlart igin dosya
Buro Duzenleme 40/16 |Buroyu ¢alismaya uygun hale getirmek
Toplanti Organizasyonu 40/16 | Toplanti organizasyonu yapmak
Seyahat Organizasyonu 40/8 |Seyahat organizasyonu yapmak
Problem Cozme 40/8 |Problem ¢bzmek
Sekreterya Programi 40/16 |Sekreterya programini kullanmak

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

Belge akisi, dosyalama ve arsivieme sistemleri ve hareketleri konulariyla ilgili
bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye, dosyalama ve argivieme hareketlerini izleyebilme yeterlikleri
kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Belge Akigi 40/16 |Belge akisini izlemek
Dosyalama Sistemi ve I
Hareketleri 40/24 |Dosyalama ve takibini yapmak
Arsivleme Sistemi 40/16 ) o
: : Arsivleme ve takibini yapmak
Arsivleme Hareketleri 40/16
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SUNUM

Sunus, beden dili ve drama konularinda bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste o6grenciye, etkili ve akici sunum yapma yeterligini kazandirmak
amaclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Sunus 40/24 | Sunum yapmak
Beden Dili 40/24 |Beden dili ile iletisim kurmak
Yaratici Drama 40/24 |Mesaj kanallari kullanarak mesajlarin iletmek
YAZISMA

Yazi tarQ, yazi tard belirtme, igerik olusturma, kompozisyon yazma ve rapor
hazirlama konularinda bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye, kuruma uygun is mektubu icerigi olusturma vyeterligini
kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Yazi Metni Olusturma 40/24 .
- Yazi igerigi olugturmak
Is Mektubu 40/24
Raporlama 40/24 |Rapor yazmak

HUKUK HIZMETLERI

Hukuk terminolojisi, dava hizmetleri, anayasal hak ve sorumluluklar, hukukun

temel ilkeleri, devlet yapisi ve yargi, ulusal yargi agi konusunda bilgilerin verildigi
derstir.

Bu derste 6grenciye, hukuk terminolojisini, dava hizmetlerini izleyebilme,
anayasal haklarina ve sorumluluklarina uygun davranma, hukukun temel ilkelerini
aciklamak, devlet yapisi igcerisinde yargi organlarinin yerini, islevini aciklamak ve ulusal
yargi agini kullanma yeterlikleri kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler

Hukuk Terminolojisi 40/32 Yazigsma ve |Iet|§|rr]|n hukuk terminolojisine
uygun olmasini saglamak

Dava Hizmetleri 40/24 |Dava hizmetlerini yapmak

Anayasal Hak ve Anayasal haklarina ve sorumluluklarina

40/16

Sorumluluklar uygun davranmak

Hukukun Temel ilkeleri 40/24 |Hukukun temel ilkelerini agiklamak

Devlet Yapisi ve Yargi 40/24 Deylt_at yapisi _|(;_er|smde yargi organlarinin
yerini ve iglevini aciklamak

Ulusal Yargi Agi 40/24 |Ulusal yargi agini kullanmak
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TICARET HIZMETLERI

Bildirimler, 6édemeler ve mesleki paket programlar konularinda bilgilerin verildigi
derstir.

Bu derste 6grenciye, o6rgit ve is yapisina uygun bildirimleri doldurma, édemeleri
alma, faturalar ve kiymetli evraklari hazirlama, paket programlarla stok, cari kartlari
doldurma, isletme, finansman, pazarlama, reklam, satig, is hukuku, kariyer gelisimi ve
is kurma yeterlikleri kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Bildirimler 40/24 |Bildirimleri izlemek
Odemeler 40/24 | Odeme takibi yapmak

MESLEKI YABANCI DiL

Yabanci dilde iletisim kurma ile ilgili bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye; 6grenim goérdigu yabanci dilde sosyal hayati ve meslegi ile
ilgili konularda okuma, dinleme, anlama, yazma, konusma ve tanitim yapma
yeterliklerini kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Yabanci dilde kisi ve yer Yabanci dilde kisi, yer, ulasim ve yerlesim yerleri
40/24 o
tanitimi hakkinda bilgi vermek
:;?ﬁﬁr?ﬁ' dilde kurum 40/24 | Yabanci dilde kurum tanitimi yapmak
Yabanci dilde rezervasyon 40/24 Yabanci dilde rezervasyon ve siparis islemlerini
ve siparis islemleri yuritmek
Yabanci dilde yazismalar | 40/24 ;(23?12?(' dilde resmi ve 6zel konularda yazisma

Yabanci dilde misteri/konuk|
iliskileri
Yabanci dilde turistik tanitim| 40/24

40/24 | Yabanci dilde musteri/konuk iligkilerini yiritmek

Yabanci dilde turistik (sosyal, kultirel, tarihi,
cografi, vb.) tanitim yapmak

Yabanci dilde 6zgecmis ve 40/24 Yabanci dilde 6z gecmis hazirlama, is basvuru
basvuru islemleri formu doldurma ve gérisme yapmak

KISILER ARASI ILETISIM

Kisiler arasi iletisim becerisi kazanabilmek icin etkin, saglikh, grup ve orgit
iletisimi ile ilgili bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste dgrenciye, kisiler arasi etkin ve saglikh iletisim kurma ile saglikli grup
ve drgut iletisimi kurma yeterliklerini kazandirmak amaclanmaktadir.

19



Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Etkin iletisim 40/16 | Etkili iletisim kurmak
Saglikli iletisim 40/24 | Saghkl iletisim kurmak
Grup iletigimi 40/16 |Grup iletigimi kurmak
Orgiit iletigimi 40/16 |Orgiit iletigimi kurmak

URUN VE HIiZMET TANITIMI

isletmenin driin ve hizmetlerinin tanitimi ile ilgili gerekli bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye, isletmenin amaclarini ve piyasa sartlarini arastirma, kaynak
tarama ve gozlem yapma, sergi ve fuarlarda firmayr temsil etme yeterlikleri
kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler

Kaynak Taramasi ve Gozlem | 40/24 |Kaynaklari taramak ve gozlem yapmak

isletmenin amagclarini ve piyasa sartlarini

Isletme ve Piyasa Sartlar 40/24 belirlemek

Sergi ve Fuarlarda Firma

40/24 |Sergi ve fuarlarda firmayi temsil edebilmek
Tanitimi

WEB UYGULAMALARI

Bilgisayarda web sayfasi tasarimi ve tanitilmasi ile ilgili bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste dgrenciye, web tasarim editéri yardimiyla web sayfasi tasarlama,
programlama komutlari kullanarak etkilesimli web uygulamalari hazirlama yeterliklerini
kazandirmak amaclanmaktadir

Dersin Moddilleri Sire Kazandirilan Yeterlikler

Web tasarim editoriini kullanarak basit

Web Tasarimi Editort -1 40/32 |sayfa islemlerini (resim, képri ekleme...)
yapmak

Web Tasarimi Editéri -2 40/32 Web tasarim editori yardl'mlyla tablo ve stil
uygulamalarini gerceklestirmek

Web Tasarimi Editérii -3 40/32 Web say_fa3| tasarim editori |I_e sablon ve
cerceve islemlerini gerceklestirmek
Web sayfasi tasarim editori ile formlar

Web Tasarimi Editort -4 40/32 |olusturarak site yonetim islemlerini

gerceklestirmek

TASARIM PROGRAMLARI

Faaliyetlerini tanitma ve bilgilendirme amaciyla kullanilan bilgisayarda reklam ve
tasarim programlari, isletmede tanitim ve bilgilendirme ile ilgili bilgilerin verildigi derstir.
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Bu derste oOgrenciye, programda yer alan aktivitelerin tanitiminda tasarim
programlarini kullanma ve tasarim faaliyetlerini yuritme yeterliklerini kazandirmak
amagclanmaktadir.

Dersin Modiilleri Siire Kazandirilan Yeterlikler

Vektorel (Cizim) Tabanh

Tasarim-1 40724

Vektorel (Cizim) Tabanl Tasarim programlarini kullanarak tasarim
40/24

Tasarim-2 yapmak

Goruntl Isleme Tasarim 40/24

Programi

TICARI HESAPLAMALAR

Matematiksel ticari islemler, istatistik yontemleri ve ticari belgeler ile ilgili
konularda gerekli bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye, is yerinde matematiksel ticari hesaplamalar yapma, istatistik

yontemlerini kullanma ve ticari belgeleri dizenleme vyeterliklerini kazandirmak
amaclanmaktadir.

Dersin Moddlleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Ticari Matematik -1 40/16
Ticari matematik hesaplamalari yapmak
Ticari Matematik- 2 40/16
istatistik 40/16 |istatistik hesaplamalari yapmak
Ticari Belgeler 40/16 |Ticari belgeleri diizenlemek

GIRISIMCILIK VE iISLETME YONETIMI

Ekonomik gelismeler ve faaliyet alanlari ile ilgili bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye, ekonomik gelismeleri takip etme, faaliyet alanini segme ve
is yeri acma fikri gelistirme yeterlikleri kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Piyasalari izlemek 40/24 | Ekonomik gelismeleri izlemek
Faaliyet Alani 40/24 |Faaliyet alanlarini aragtirmak
is Yeri Acmak 40/24 |Is yeri agmak

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE KULLANIMI

Ogrencilere, bilgisayarda hizli yazi yazma uygulamalarina ait bilgi ve becerilerin
verildigi derstir.
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Bu ders ile dgrenciye, bilgisayarda sureli ve sesli hizli yazi yazmak yeterlikleri
kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Hizh Yazi 40/32 |Bilgisayarda hizli yazi yazmak
Sureli ve Sesli Metinler 40/32 | Sureli ve sesli metinleri yazmak

VERiI TABANI PROGRAMI

Bilgisayar ortaminda veri tabani olusturma ve kullanma ile ilgili konularda gerekli
bilgi ve becerilerin verildigi derstir.

Veri tabani dersinde 6grenciye, veri tabani olugturma ve kullanma yeterliliklerini
kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Veri Tabani Programi -1 40/24
Veri Tabani Programi- 2 4024 |Veri tabani programini kullanmak
Veri Tabani Programi- 3 40/24

HALKLA ILISKILER

Halkla iligkiler kavrami ve halkla iligkilerin iligkili oldugu alanlar konularinda
bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 0Ogrenciye, halkla iligkiler kavramini incelemek ve halkla iligkilerin

alakali oldugu alanlarla ilgili dosya hazirlamak vyeterliligini kazandirmak
amagclanmaktadir.

Dersin Modulleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Halkla iliskiler Kavrami 40/16 |Halkla iliskiler kavramini incelemek
Halkla iliskilerin iligkili Oldugu Halkla iligkilerin alakali oldugu alanlarla ilgili
40/16
Alanlar dosya hazirlamak

2. YABANCI DiL

Alanindaki yabanci kaynaklar, meslegi ile ilgili mesleki konular ve terimlerin
yabanci dildeki anlamlari ile ilgili bilgilerin verildigi derstir.

Bu derste 6grenciye; mesledinin gerektirdigi terminolojiyi kullanarak yabanci
dilde dinleme, okuma, yazma, konugma ve iletisim kurma yeterliklerinin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Dersin Moddlleri Sire Kazandirilan Yeterlikler
Yabanc Dilde Dilbilgisi 40/32 | Yabanci dilde temel kurallari kavramak
Kurallari
Yabanci Dilde Temel 40/32 Kisisel bilgilerle ilgili soru sormak ve sorulara
lletisim cevap vermek
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Sosyal Hayatta Yabanci Temel diizeyde ginlik ihtiyaclarini yabanci

Dilde iletigim 4032 | jilde ifade etmek

Mesleginde Yabanci Dilde Temel mesleki konularda yazili ve s6zll

oo 40/32 |, . .

lletisim iletisim kurmak

Yabanci Dilde lletigim 40/32 Degisik konularda fikirlerini ifade ederek, yazili

ve s0zlu tartismak

3. SECMELIi DERSLER

Secmeli dersler, Talim ve Terbiye Kurulunun Tebligler Dergisi'nde yayimlanan
kararlari ve Ortatgretim Kurumlari Haftallk Ders Dagitim Cizelge ekinde belirtilen
aciklamalar dogrultusunda; secmeli genel bilgi, alan/dal ya da diger alan/dallarin
derslerinden secilebilir.

Alinabilecek secmeli dersler; sektor ihtiyaclari dikkate alinarak zimre
ogretmenleri, koordinator 6gretmenler ve 6grenci talepleri dogrultusunda alanin ve
dallarin 6zelliklerine goére okul yonetimince belirlenir.

Secmeli derslerin se¢iminde, varsa o derse ait diger programlar sira takip eder ve
onceden alinmasi gereken dersler g6z 6niinde bulundurulur.

Secmeli derslerin haftalik ders cizelgesinde belirtilen haftalik ders saati kadar
alinmasi zorunludur.
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