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	İŞLETMENİN ADI:………………………………………………………
	BÜRO YÖNETİMİ ALANI
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	AY
	HFT
	Drs

Adı
	Modül
	SÜRE
	KAZANDIRILAN YETERLİKLER
	İÇERİK
	ÖĞRT.

KONT.

	EYLÜL
	3
	MESLEKİ GELİŞİM
	Meslek Etiği
	40/16
	Meslek etiği gereklerine uymak
	A. Etik Kavramı

B. Mesleki Etik

C. İş Yerinde Etik Ortam Sağlamak
	

	
	4
	
	İş Organizasyonu
	40/16
	İş yerinde plan, program ve iş organizasyonu yapmak
	A-  Yönetim

B-Planlama

C-Örgütleme

D-Yöneltme

E-Denetleme

F-Modern Yönetim Ve Organizasyon
	

	EKİM
	1
	
	İş Güvenliği ve İşçi Sağlığı
	40/24
	İşçi sağlığı mevzuatı uymak ve iş güvenliği

önlemlerini almak
	A. İş Yeri Güvenliği Ve Tehdit Edici Unsurlar

B. Meslek Hastalıkları

C. Kaza Ve Yaralanma

D. Yangın Önlemleri

E. İş Kazalarında Yapılacak Hukuki İşlemler

F. İş Güvenliği Mevzuatı
	

	
	2
	İLETİŞİM
	İletişim süreci ve türleri
	40/24
	İletişim sürecini incelemek ve iletişim türlerini

kullanmak
	A- İletişim

B- İletişim Türleri Ve İletişimi Engelleyen Unsurlar
	

	
	3
	
	Sosyal Hayatta İletişim
	40/32


	Sosyal çevresi ile etkili iletişim kurmak
	A. İnsan İlişkilerini Düzenleyen Kurallar


	

	
	4
	
	Sosyal Hayatta İletişim
	40/32
	Sosyal çevresi ile etkili iletişim kurmak
	B. Kişisel özellikler

C. Birey ve toplum
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	KASIM
	1
	
	İş Hayatında İletişim 
Telefonla İletişim
	40/32
	İş yerinde etkili iletişim kurmak 
Telefonla iletişim kurmak
	A. Etkili İletişim

B. İş hayatında ilişkiler 
A. İletişimde Telefon

B. Günümüz Telefon Santralleri

C. Telekonferans Sistemi

Ç. Kartvizitlik Malzeme ve Fihrist

D. Telefon Raporlama Programı
	

	
	2
	
	Telefonla İletişim
	40/32
	Telefonla iletişim kurmak
	C. Telekonferans Sistemi

Ç. Kartvizitlik Malzeme ve Fihrist

D. Telefon Raporlama Programı
	

	
	3
	İŞ PROGRAMI
	Randevu ve Konuk Kabulü
	40/32
	Randevu ve konuk kabulü programı yapmak
	A. Protokol kuralları

B. Ağırlama teknikleri
	

	
	4
	
	İş Planı
	40/24
	İş planı yapmak
	A. Randevu düzenleme
B. Hiyerarşik yapı
C. İşi basitleştirme ilkeleri

Ç. İş dağıtım tekniği

D. İş akımı tekniği

E. Hareket ekonomisi tekniği
	

	ARALIK
	1
	BİLGİSAYARDA OFİS PROGRAMLARI
	Kelime İşlemci
	40/32
	Bilgisayarda metin dosyası oluşturmak
	A. Belge Hazırlama İşlemleri

B. Belge Biçimlendirme İşlemleri

C. Paragraf Düzenleme

Ç. Liste Oluşturma ve Biçimlendirme İşlemleri

D. Tablo İşlemleri

E. Ekleme İşlemleri

F. Adres ve Mektup Birleştirme

G. Belge Şablonları Hazırlama, Sayfa Yapısı ve Belge Yazdırma İşlemleri
	

	
	2
	
	Elektronik Tablo
	40/32
	Bilgisayarda matematiksel ve mantıksal dosya oluşturmak
	A. Belge Oluşturma

B. Tablo Oluşturma

C. Matematiksel İşlemler

Ç. Hazır Fonksiyonlar

D. Sıralama ve Süzme İşlemleri

E. Grafik İşlemleri

F. Yazdırma İşlemleri
	

	
	3
	
	Sunu
	40/32
	Sunu oluşturmak
	A. Sihirbaz Kullanarak Sunu Oluşturma

B. Tasarım Şablonu Kullanarak Sunu Oluşturma

C. Slayta Resim, Ses, Film, Grafik ve Tablo Ekleme

Ç. Şablon Oluşturmak

D. Slayt Gösterisi Hazırlamak

E. Slaytlara Animasyon Efekti Vermek

F. Yazdırma İşlemleri
	

	
	4
	
	Bilgisayarla İletişim
	40/32
	Internet üzerinden bilgiye ulaşmak
	A. İnternet

B. Arama Motorları

C. E-Posta

Ç. Microsoft Outlook


	

	OCAK
	1
	BİLGİSAYARLI MUHASEBE
	Programı Yüklemek


	40/24
	Paket programı yüklemek ve çalıştırmak , 
	A.Programı Yüklemek ve Çalıştırmak


	

	
	2
	
	Cari Hesap 

Çek Senet
	40/24
	Cari ve Cek Senet Hesap işlemleri yapmak
	B. Cari Hesaplar ve Cari Hesapları Kullanmak

C. Çek Senet Hesapları ve Çek
	

	
	3
	
	Ön Muhasebe, Muhasabe Entegrasyon
	40/24

	Ön Muhasebe ve Muhasebe işlemleri yapmak Entegrasyon İşlemleri yapmak.
	A.ÖN MUHASEBE

B. MUHASEBE İŞLEMLERİ 
ENTEGRASYON İŞLEMLERİ

	

	
	
	
	
	
	
	
	


Bu gelişim tablosu  MEGEP de  .yayınlanan Büro Yönetimi ve Sekreterlik alanı çerçeve öğretim programı dikkate alınarak hazırlanmıştır. İşletmelerde beceri eğitimi maddesinde belirtilen hususlara dikkat edilmiştir. MEGEP de yayımlanan Büro Yönetimi ve Sekreterlik  alanında okutulan modüller dikkate alınarak yıllık plan oluşturulmuştur.  megep.meb.gov.tr adresinden Büro Yönetimi alanında derslere ilişkin modüllere ulaşılabilir. 
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KOORDİNATÖR ÖĞRETMEN                      EĞİTİM SORUMLUSU     ALAN ŞEFİ        KOORDİNATÖR MÜD. YARD.                        

UYGUNDUR

………………………………….                    ………………………….        ALİM AÇIKEL      Y.GÜRCAN HİÇDURMAZ          MUHAMMET KALKAN












            OKUL MÜDÜRÜ
İŞLETMELERDE MESLEK EĞİTİMİNE DEVAM EDEN ÖĞRENCİLERE AİT GELİŞİM TABLOSU

	İŞLETMENİN ADI:………………………………………………………
	BÜRO YÖNETİMİ ALANI

YÖNETİCİ SEKRETERLİĞİ DALI

	OKULUN ADI : AHMET ANDİÇEN TİCARET MESLEK LİSESİ
SİNCAN/ANKARA
	EĞİTİM TARİHLERİ: EYLÜL 2011– HAZİRAN 2012

	AY
	HFT
	Drs

Adı
	Modül
	SÜRE
	KAZANDIRILAN YETERLİKLER
	İÇERİK
	ÖĞRT.

KONT.

	ŞUBAT
	1
	DOSYALAMA VE ARŞİVLEME
	Belge Akışı 
	40/32

	Belge akışını izlemek 
	A. Gelen Belgeler

B. Giden Belgeler 

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	Dosyalama Sistemi
	40/24
	Dosyalama ve takibini yapmak
	A. Dosyalama sistemleri 
B. Sırtlık ve ayıraç çeşitleri
	

	
	3
	
	Dosyalama Hareketleri
	40/24
	Dosyalama ve takibini yapmak
	A. Belge yerleştirme ilkeleri
B. Dosya ya da belgeyi ödünç verme sistemi
	

	
	4
	
	Arşivleme Sistemi
	40/24
	Arşivleme ve takibini yapmak
	A. Sektör tanımları ve sınıflandırılması

B. Arşiv tanımı ve çeşitleri
	

	MART
	1
	
	Arşivleme Hareketleri
	40/24
	Arşivleme ve takibini yapmak
	A. Kayıt sistemi

B. Arşivden Dosya yada Belgeyi Ödünç Verme Sistemleri

C. Belgeleri saklama süresi ve İmha Yöntemleri
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	YAZIŞMA
	Yazı Metni Oluşturma
	40/32
	Yazı içeriği oluşturmak
	A. Dil Bilgisi

B. Yazım Kuralları Bilgisi

C. Kelime İşlem Programı Kullanım 

Ç. Klavye Kullanımı Bilgisi

D. Yazı Yazmada Doğru Oturuş Ve Duruş Teknikleri Bilgisi

E. Kompozisyon

F. Yazı Metni Oluşturma

G. Dokümanların Öncelik Sırası Ve Onaya Sunulması
	

	
	3
	
	İş Mektubu
	40/32
	Yazı içeriği oluşturmak
	A. Dil bilgisi ve yazım kuralları
B. İş mektubu türleri

C. İş Mektubu Yazma Teknikleri
	

	
	4
	
	Raporlama
	40/32
	Rapor yazmak
	A. Hiyerarşik yapı

B. Ofis programları

C. Dili etkili kullanma

Ç. Etkili konuşma

D. Bilgi ve veri tanımı

E. Rapor tanımı ve amacı
	

	NİSAN
	1
	BİLGİSAYARDA YAZI
	Yazı Biçimleme
	40/32
	Bilgisayarda resmi yazı hazırlamak
	A. Resmi Yazıların 1. Derece Bölümleri

B. Resmi Yazıların 2. derece Bölümleri
	

	
	2
	
	Yazı Biçimleme
	
	Bilgisayarda resmi yazı hazırlamak
	C. İş Yazısı

Ç. Dilekçe
	

	
	3
	
	Yazı Biçimleme
	
	Bilgisayarda resmi yazı hazırlamak
	D. Kağıt-Zarf Çeşitleri ve Postaya Hazırlama


	

	
	4
	KİŞİLER ARASI İLETİŞİM
	Etkin İletişim
	40/24
	Etkili iletişim kurmak
	A) Kişilerarası İletişim

B-Kendini Tanıma

C- Dinleme

Ç- İkna
	

	MAYIS
	1
	
	Sağlıklı İletişim
	40/32
	Sağlıklı iletişim kurmak
	A-Kısıler Arası Iletısımin Önündeki Engeller

B) Algılama

C) İletısımde Soru Sorabılme
	

	
	2
	
	Grup İletişimi
	40/16
	Grup iletişimi kurmak
	A) Grup Nedır ?

B) Grup Iletısımın Fonksıyonu

C)Grup Icı Ve Grup Dısı Catısma Olgusu
	

	
	3
	
	Örgüt İletişimi
	40/16
	Örgüt iletişimi kurmak
	A) Örgüt Nedır ?

B ) Örgutsel Iletısım Nedır ?

C) Örgütün İletişim Engelleri
	

	
	4
	HUKUK HİZMETLERİ
	Hukuk Terminolojisi
	40/32
	Yazışma ve iletişimin hukuk terminolojisine

uygun olmasını sağlamak
	A. Ticaret Hukuku Ve Sermaye Hukuku

B. Yargı Kavramı Ve Unsurları

C. İcra İşleri Ve İdare Hukuku
	

	
	5
	
	Anayasal Hak ve

Sorumluluklar
	40/24
	Anayasal haklarına ve sorumluluklarına

uygun davranmak
	A- Anayasal İlkeler

B- Anayasal Haklar

Ç- Anayasal Ödevler

D- Temel Hak Ve Hürriyetlerin Sınırlandırılması
	

	HAZİRAN
	1
	
	YIL SONU BECERİ SINAVI
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