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PROGRAMIN ADI

Danigma gorevlisi

PROGRAMIN DAYANAGI

1. 19.06.1986 tarihli ve 19139 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 3308
sayili Meslek Egitim Kanunu

2. 11.04.2018 tarihli ve 30388 sayili Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu
Ogrenme Kurumlari Yénetmeligi,

3. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 20/04/2016 tarih ve 19 sayili
“Yaygin Egitim Kurumlari Cergeve Kurs Programi” Karari.

4. “Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlhidrnin 17.07.2017 tarihli ve 104 sayili “
Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinin 53 Alanina Ait Haftalik Ders

Cizelgeleri ile Cergeve Ogretim Programlari” konulu karari.”

PROGRAMA GiRiS KOSULLARI
1. Okuryazar olmak.
2. 13 yasini tamamlamis olmak.
3. Kurs programinin ongordugu temel becerileri gergeklestirebilecek

yeterlilige (fiziksel, psiko-motor) sahip olmak.

EGITIMCILERIN NITELIGI
Kurs programinin uygulanmasinda egiticiler asagidaki oncelik sirasina gore
gOrevlendirilirler;

1. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari,
Atama ve Ders Okutma Esaslarina iliskin Cizelgeye” gére Biiro Yonetimi;

e Alan dgretmeni olarak atananlar;
e Emekli alan 6gretmenleri,
e Alan 6gretmeni olarak atanabilecek nitelikte olanlar,

2. Buro Yonetimi alanina kaynak tegkil eden yuksekogretim kurumlarinda
gorevli 6gretim Uyesi, 6gretim gorevlileri,

3. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanli§inca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari,
Atama ve Ders Okutma Esaslarina iliskin Cizelge ile Biiro Yénetimi
alanina kaynak teskil eden yuksekdgretim programlari/fakilte mezunlari,

4. Buro Yonetimi boliumd ile ilgili 6n lisans mezunu olup en az 1 yillik mesleki

deneyime sahip oldugunu belgelendirenler,



5.

Mesleki ve Teknik egitim veren ortadgretim kurumlarinin Buro Yonetimi
alani mezunu veya bu alanda asgari dorduncu seviyede egitim almig olup

alaninda en az 3 yillik meslek deneyimi oldugunu belgelendirenler.

PROGRAMIN AMACLARI

Danisma gorevlisi kurs programini tamamlayan bireyin,
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Kigisel hijyeni saglamasi,

lletisim tiirlerine uygun etkili iletisim kurmasi,

Kurallara uygun kitle iletisimi kurmasi,

Kurallara uygun telefonla iletisim kurmasi,

Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek guzel konugsma yapmasi,
Hitabet kurallarina uygun anlatim yapmasi,

Protokol kurallarini uygulamasi,

Oncelik sirasina gore belge akisini izlemesi

amaclanmaktadir.

PROGRAMIN UYGULANMASIYLA ILGILi ACIKLAMALAR

1.

Bu kurs programinda, kigisel bakim yapma, etkili iletisim saglama,
Turkgeyi etkili konusma, protokol kurallarini uygulama ve belge akisini
takip etme ile ilgili bilgi ve becerilere sahip bireyler yetistiriimesi

hedeflenmektedir.

. Programin uygulanmasinda agirlikli olarak mesleki yeterlilik kazandirmaya

yontem ve teknikler uygulanmalidir. Anlatim, soru-cevap grup calismasi,
beyin firtinasi, tartisma, arastirma, problem ¢dzme, gdsterip yaptirma,
uygulama yapma gibi 0Ogretim yaklagsimlarindan programa uygun

olanlarindan grupla/bireysel 6gretim ydntem ve teknikleri uygulanmalidir.

. Kurs Programi, Milli Egitim Bakanhginda gorevli uzman, alan 6gretmenleri

ve alan uzmanlari ile is birligi igcinde hazirlanmigtir.

. Program, Hayat Boyu Ogrenme Genel Muidirligiine bagh egitim

kurumlarinda veya diger kurumlarca acgilan ve egitim-6gretime uygun

ortamlarda uygulanir.

. Programin  uygulanmasinda gerektiginde ig piyasasinin egitim

olanaklarindan faydalanilabilir.



6. Danisma gorevlisi kurs programinin amaglari, igerigi ve kazanimlari

yoluyla kursa katillan bireylere asagidaki tabloda verilen degerlerin

kazandirilmasi ve gelistirimesi hedeflenmistir.

Degerler

Sorumluluk

Hosgéri

Kurallara Uyma

Duyarhhk

Dogruluk ve duristlik

Sabir

PROGRAMIN KREDISI
Talim ve Terbiye Kurulunun 29.11.2013 tarihli ve 135 sayili Karari ile Kabul

edilen “Mesleki ve Teknik Egitimde Kredilendirme Esaslari” dogrultusunda, kurs

programini basariyla tamamlayanlara 7 (yedi) kredi verilir.

PROGRAMIN SURESI VE ICERIGI

Kurs programinin suresi; gunde en fazla 8 ders saati uygulanir. Kurs suresi

toplam 177 ders saatidir. EQitim personeli, programin teorik ve uygulama surelerini

belirler.
DANISMA GOREVLISI KURSU MODULLERI VE ZAMAN TABLOSU
MODUL ADI KAZANIM OGRENME KAZANIMLARI SURE
e Hijyen kurallarina uyarak kisisel
Ulusal standartlara ve ° i;l):tl;:\newpl)lrc})/:g:{].r[]ne uygun olarak is
i isletme prosediriine o
KISISEL BAKIM uygun olarak kisisel _ k|yaf<?t|rj| giyer. N 16
A e Is sagligi ve gulvenligi kurallarina
hijyeni saglar. - I
uygun olarak vucut mekaniklerine
gore hareket eder.
oy | Netisim slrecine ve | o i sclerine uygun etk iletisim
ILETiSIM SURECI | iletisim tirlerine 9 y9 s
. : . kurar. 24
VE TURLERI uygun olarak etkili iletisim tiirleri iletisim k
iletisim kurar. o |letisim turlerine uygun iletisim kurar.
) ) o Kitle iletisim araglarini | o Kitle ile etkili iletisim kurar.
KITLE ILETISIMI kullanarak kitle e Mesaja ve hedefe uygun kitle iletisim | 20
iletisimi kurar. aracini seger.
e Gorisme kurallarina goére telefonu
cevaplar.
Telefon, telefon e Kurallarina gére telefonla arama
TELEFONLA santrali ve yapar. 28
ILETISIM telekonferans araglari | e« Telefon santralini 6zelligine gore
ile iletigsim kurar. kullanir.

e Amaca uygun olarak telekonferans
hazirli§i yapar.




Sesleri ve kelimeleri o Sesleri telaffuz ydntemlerine gore
GUZEL KONUSMA dggru telaffuz ederek sgslendirir. ) _ ) o
guzel konusma o Kelimeleri telaffuz yéntemlerine goére
yapar. seslendirir.
Beden dilini e Anlatim ydntemlerine uygun olarak
kullanarak topluluk anlatim yapar.
BEDEN DiLi VE karsisinda ve * Beden dilini iletisimde etkili ve dogru | .,
HITABET bulundugu ortamlarda kullanir.
hitabet kurallarina ¢ Hitabet kurallari dogrultusunda
uygun anlatim yapar. konusma yapar.
e Genel protokol kurallarn ile ilgili
islemleri yapar.
P . e Protokol kurallarina goére randevu
PROTOKOL Isin  ozelligine ~ gore alma ve randevu vergme islemlerini
protokol kurallarini 20
KURALLARI uygular yapar.

' e Protokol kurallarina gére konuk
kargsilama, agirlama, ugurlama
islemlerini yapar.

e Dokimanlari 6ncelik sirasina goére
Oncelik sirasina gore onaya sunar.
BELGE AKISI belge akisini izler. e Gelen belge akigini izler. 21
e Giden belge akigini izler.
TOPLAM KURS SURESI (Ders Saati) | 177

OLCME VE DEGERLENDIRMEYLE ILGILI ESASLAR

1. Her modul sonrasinda degerlendirme yapiimahdir.

2. Basarim olgutleri bilgi, beceri ve yeterlikler bazinda agiklanmalidir.

3. Olgme ve degerlendirme faaliyetleri kursun amaglari ve kazanimlari ile
uyumlu olmalidir.

4. Degerlendirme, Hayat Boyu Ogrenme Kurumlari Ydénetmelidi esaslarina
goére;

o Kursiyerin kendi kendine yaptigi tum 6grenim faaliyetleri,
e Kursiyerin performansina dayali olarak gerceklestirilecek sinavlar,
e Kursiyere kurs sonunda uygulanan yazili sinavlar,

100 puan uzerinden yapilr.

5. Degerlendirme; ders oOgretmeni tarafindan vyazili, sozlu, uygulamali
sinavlar ve/veya varsa oOdev-projelere gore yapiimaldir. Puanlama
yapilirken teorik ve uygulamali kismin degderlendirmedeki agirligi kurs
programinin Ozelligine gore egitici tarafindan belirlenmelidir. Birden fazla
sinav sekli ile sinavi yapilan dersin puani veya notu, bu sinavlarin
aritmetik ortalamasi ile belirlenir. Bu puan veya not, kursun basari puan ya

da notu olarak degerlendirilir.



6. Programlarin Ozelligine gore sinavlar ve basari degerlendirmesi bilisim
teknolojisi kullanilarak da yapilabilir.
7. Kursiyerlerin saglik durumlari veya bedensel engelleri nedeniyle bazi

derslerdeki sinavlar, durumlarina uygun sinav yontemiyle yapilir.

PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG-

GEREGLERI

Programin uygulama surecinde;

1. Ders kitabi olarak Milli Egitim Bakanliginin yayinlamis oldugu materyaller
kullaniimalidir.

2. Kaynak ders kitaplari, bireysel ogrenme materyalleri, kaynak ders
kitaplarinin ~ bulunmamasi durumunda 6gretmen/dgretici tarafindan
hazirlanan ders notlari kullaniimaldir.

3. Yararlanilacak kaynak arag-gereclerin programin amagclarini
gercgeklestirecek nitelikte o6gretim, yontem ve tekniklerine uygun olmasi
onem tasimaktadir.

4. Yararlanilacak kaynak arag-gerecler; projeksiyon, egitim CD’leri, bilgisayar
ve gevre birimleri (yazicl, tarayici, harici bellek ve benzeri), iletisim araglari
(telefon, faks, internet erisimi ve benzeri), ofis araclari (kagit, kalem,
fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, Kilit sistemi igceren

evrak dolabi ve benzeri) vb.

BELGELENDIRME
Kursu basari ile tamamlayanlara Kurs Bitirme Belgesi, Not Dokum Cizelgesi
ve talep edenlere Europass Sertifika Eki verilir.

Kursu tamamlamadan ayrilanlara basardiklari modulleri gosteren Not Dokum
Cizelgesi verilir.



