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EVLİYA ÇELEBİ MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ 2018-2019 EĞİTİM ve ÖĞRETİM YILI  
BÜRO YÖNETİMİ ALANI TİCARET SEKRETERLİĞİ DALI İŞLETMELERDE BECERİ EĞİTİMİ DERSİ ÜNİTELENDİRİLMİŞ YILLIK PLANI  
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Etkili İletişim 40/11 
Sağlıklı ve etkili iletişim kurmak 
ve sürdürmek 

 A.Temel İletişim Araçları,   B.İnsan İlişkilerini Düzenleyen Kurallar, 
 C. Kişisel ilişkiler,     E. Birey ve Toplum İle Etkili İletişim,  
 F. İş Hayatında İlişkiler   
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Meslek Ahlakı ve Ahilik 40/14 
Meslek ahlakına, ahilik ilkelerine 
uygun davranışlar sergilemek 

A. Meslek Ahlakı  B. Ahilik Kavramı 

Girişimci Fikirler  ve İş 
Kurma 

40/11 

Uygulanabilir girişimci (iş) fikirler 
üretmek 
İşletme kurma ve geliştirmeyle 
ilgili faaliyetleri yürütmek 

A. Girişimcilikte Temel Kavramlar, B. İş Fikri Oluşturma,                                    
C. İş Fikri İçin Veri/Bilgi Toplama, D. Girişim Fikrine Karar Verme  
A. İş Kurma, B. İşletme Yönetimi ve Organizasyonu,                               
C. İşletmeyi Geliştirme 
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İşletme Faaliyetlerini 
Yürütme 

40/14 
İşletme ve işletme türleri ile ilgili 
temel kavramları açıklamak, 
yönetim planı yapmak 

A. İşletme İle İlgili Temel Kavramlar B.Yönetim C. İşletme Yönetimi  
D. İnsan Kaynakları Yönetimi 

2 İş güvenliği ve işçi sağlığı 40/8 
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, E. İş Kazalarında Yapılacak Hukuki 
İşlemler   F. İş Güvenliği Mevzuatı 

3 Çevre Koruma 40/5 
Çevreye karşı duyarlı olmak ve 
çevreyi korumak 

A. Sektörel Çevre Soruları, B. Hava Kirliliği, C. Su Kirliliği,  
D. Toprak Kirliliği, E. Gürültü, F. Enerji 

4 Proje Hazırlama 40/9 
Kendini geliştirerek karşılaştığı 
problemleri çözmek,proje 
hazırlamak 

A. Kendini Tanıma ve Geliştirme, B. Mesleki Becerileri Geliştirme,         
C. Problem Çözme, E. Proje Geliştirme 
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İletişim süreci ve türleri 40/32 
İletişim sürecini incelemek ve 
iletişim türlerini kullanmak 

A. İletişim, B. İletişim Türleri Ve İletişimi Engelleyen Unsurlar 
C. İletişim Engellerini Aşma Yolları 
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Kitle İletişimi 40/32 

Sosyal çevresi ile etkili iletişim 
kurmak 

A. Kitle İletişiminin Özellikleri,  
B. Kitle İletişim Araçlarının İşlevleri 

Telefonla İletişim 40/16 
Kitle iletişim sürecini 
çözümlemek 

A. İletişimde Telefon, B. Telefon Görüşmeleri 
C. Günümüz Telefon Santralleri,  
D. Telekonferans Sistemi 
E. Kartvizitlik Malzeme ve Fihrist,  
F. Telefon Raporlama Sistemi  
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 Diksiyon 1 40/16 Türkçeyi doğru konuşmak 

A.Diksiyon Sanatının Önemi ve Ses, 
 B. Kelime ve Söz Noktaları,  
C.Yazı Dili İle Konuşma Dili Arasındaki Farklar 

4 Diksiyon 2 40/16 Türkçeyi doğru konuşmak A. Anlatım, B. Jest ve Mimikler  
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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 40/24 
Bilgisayarda matematiksel ve 
mantıksal dosya oluşturmak 

A. Belge Oluşturma, B. Tablo Oluşturma 
C. Matematiksel İşlemler,  
D. Hazır Fonksiyonlar 
E. Sıralama ve Süzme İşlemleri 
F. Grafik İşlemleri,  
G. Yazdırma İşlemleri 
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Sunu 40/24 Sunu oluşturmak 

 A. Sihirbaz Kullanarak Sunu Oluşturma 
B. Tasarım Şablonu Kullanarak Sunu Oluşturma 
C. Slayta Resim, Ses, Film, Grafik ve Tablo Ekleme 
D. Şablon Oluşturmak,  
E. Slayt Gösterisi Hazırlamak 
F. Slaytlara Animasyon Efekti Vermek,  
G. Yazdırma İşlemleri 

Bilgisayarla İletişim 40/16 
Internet üzerinden bilgiye 
ulaşmak 

A. İnternet, B. Arama Motorları, C. E-Posta, D. e-mail gönderme-alma  
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Büro Yönetim Modelleri  40/16 
Büro yönetimiyle ilgili temel 
kavramları analiz etmek 

A. Büro Yönetimi, B. Klasik Büro Yönetimi  C. Çağdaş Büro Yönetimi,  
D. Klasik (Geleneksel) Büro Türleri  E. Çağdaş Büro Türleri,  
F. Büro Çalışanları  G. Büro Yöneticisi ve Büro Yöneticisinin Görev ve 
Sorumlulukları 
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1 İş Planı 40/16 İş planı yapmak 

A. İş Planı,  
B. İşi Basitleştirme Teknikleri,  
C. İş akımı tekniği,  
E. Hareket ekonomisi tekniği 

2 Sekreterlik Hizmetleri  40/24 
Sekreterlikle ilgili temel 
kavramları analiz etmek 
 

A.Sekreterlikle İlgili Genel Bilgiler, 
B. Sekreterin Nitelikleri  
C. Repertuar Hazırlama 

3 
Randevu ve Konuk 
Kabulü 

40/16 
Randevu ve konuk kabulü 
programı yapmak 

A. Protokol kuralları,  
B. Ağırlama teknikleri 
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F Klavye I 40/32 Bilgisayarda Yazı Yazmak A. Harf Tuşları, B. Yardımcı Tuşlar 

2 
F Klavye II 40/32 Bilgisayarda Yazı Yazmak  A. Sayı Tuşları, B. Metin Yazma ve Sürat Çalışmaları 
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Yazı Biçimleme  40/32 
Bilgisayarda Resmi Yazı 
Hazırlamak 

A. Resmi Yazıların I. Derece Bölümleri, B. Resmi Yazıların II. Derece 
Bölümler, C. İş Yazıları ( İş Mektupları), D: Dilekçe,  
E. Kâğıt-Zarf Çeşitleri ve Postaya Hazırlama.  C. Özgeçmiş 
Hazırlama 

4 Yazı Biçimleme  40/32 
Bilgisayarda Resmi Yazı 
Hazırlamak 

A. Resmi Yazıların I. Derece Bölümleri, B. Resmi Yazıların II. Derece 
Bölümler, C. İş Yazıları ( İş Mektupları), D: Dilekçe,  
E. Kâğıt-Zarf Çeşitleri ve Postaya Hazırlama.  C. Özgeçmiş 
Hazırlama 
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 Yazı Metni Oluşturma 40/24 Yazı içeriği oluşturmak 
A Kompozisyon,  B. Yazı Metni Oluşturma,  
C. Dokümanların Öncelik Sırası Ve Onaya Sunulması 

2 İş Mektubu, Raporlama 40/24 
İş Mektuplarını hazırlamak, Rapor 
yazmak 

A. İş Mektubu Türleri,  
B. İş Mektubu Yazma Teknikleri  
A. Bilgi ve veri tanımı, B. Veri Toplama Yöntemleri,  
C. Rapor Tanımı ve Amacı, D. Rapor Türleri, E. Rapor Hazırlama 
Aşamaları. F. Veri Toplama ve Listeleme, G. Raporlama Sorunları 
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 Ticari Matematik 1 40/16 
Ticari matematik hesaplamaları 
yapmak 

A. Kolay Hesaplama Teknikleri, B. Yüzde ve Bin Hesapları,  
C. Oran ve Orantı, D. Pazarlama Aritmetiği 
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Ticari Matematik 2 40/16 A. Maliyet ve Satış Hesapları, B. Faiz Hesapları, C. Iskonto 
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İstatistik 40/16 
İstatistik hesaplamaları yapmak 
 

A.İstatistik, B. Toplanan Bilgilerin Düzenlenmesi, C. Toplanan 
Bilgilerin Değerlendirilmesi, D. Toplanan Bilgilerden Sonuç Çıkarma 

Ticari Belgeler 40/16 Ticari belgeleri düzenlemek 
A.Sevk İrsaliyesi ve Proforma Fatura, B. Ticari Fatura ve Diğer 
Faturalar 
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Belge Akışı 40/16 Belge akışını izlemek A. Gelen Belgeler, B. Giden Belgeler 

Dosyalama Sistemi ve 
Dosyalama Hareketleri 

40/24 Dosyalama ve takibini yapmak 
A. Dosyalama, B. Dosyalama Sistemleri. C. Sırtlık ve Ayraç Çeşitleri, 
D. Belge yerleştirme ilkeleri, E. Dosya ya da belgeyi ödünç verme 
sistemi 

Arşivleme Sistemi 40/16 Arşivleme ve takibini yapmak 
A. Sektör Tanımları ve Sınıflandırılması 
B. Arşiv Tanımı ve Çeşitleri 

Arşivleme Hareketleri 40/16 Arşivleme ve takibini yapmak 
A. Kayıt sistemi 
B. Arşivden Dosya ya da Belgeyi Ödünç Verme Sistemleri 
C. Belgeleri saklama süresi ve İmha Yöntemleri 
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Etkin İletişim 
 
40/16 

Etkili iletişim kurmak 
A. Kişilerarası İletişim, B. Kendini Tanıma,  
C. Dinleme, D. İkna 

Sağlıklı İletişim 40/24 Sağlıklı iletişim kurmak 
A. Kişiler Arası İletişimin Önündeki Engeller, B. Algılama 
C. İletişimde Soru Sorabilme 

Grup İletişimi 40/16 Grup iletişimi kurmak A. Grup,  B. Grup İletişim Fonksiyonu, C. Grup Çatışma,  

Örgüt iletişimi 40/16 Örgüt iletişimi kurmak A. Örgüt, B. Örgütsel iletişim, C. Örgütün İletişim Engelleri 
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Organizasyon Hizmet 
Alanları 

40/8 
Organizasyon hizmet alanları için 
dosya hazırlamak 

A. Organizasyon ile İlgili Kavramlar,  B. Organizasyonun Tarihsel 
Gelişimi,  C. Organizasyonların amaçları, yararları, ilkeleri ve işlevi,       
D. Organizasyon Hizmet Alanları,  E. Organizasyonda Başarı ve 
Organizasyon Tasarım,  

Büro Düzenleme 40/16 
Büroyu çalışmaya uygun hâle 
getirmek 

A. Büro ve İşyerlerinde Form ve Form Kullanma Esasları, 
B.Bürolarda Kullanılan Gereçler, C. Bürolarda Çalışma Ortamı ve 
Yerleşme Düzeninin Geliştirilmesi, E. Ergonomi Bilgisi ve Önemi 

Toplantı organizasyonu 40/16 
Toplantı organizasyonları hakkında 
bilgi sahibi olmak 

A. Toplantı Türleri, B. Toplantı Mekânları ve Özellikleri,  
C. Toplantılarda Kayıt Tutma Yöntemleri,  

Seyahat 
Organizasyonu 

40/8 
Seyahat organizasyonları hakkında 
bilgi sahibi olmak 

A. Seyahat Programı Yapma, B. Ulaşım Organizasyonu Yapmak,  
C. Konaklama Organizasyonunun Yapılması, 

Problem Çözme 40/8 Problem çözmek  (Büro Yön.) A. Problem, B. Problem Çözme Teknikleri,  

Sekretarya Programı 40/16 Sekretarya programını kullanmak 
A. Çağrı Yönetimi, B.Ajanda ve Görev Atama, C. Kargo ve Kurye 
Takibi 
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Halkla İlişkiler Kavramı 40/16 Halkla ilişkiler kavramını incelemek 
A. Reklam B. Propaganda C. Lobi Faaliyetleri D. Pazarlama  E. 
Tanıtım 

3 
Halkla İlişkilerin İlişkili 
Olduğu Alanlar 

40/16 
Halkla ilişkilerin alakalı olduğu 
alanlarla ilgili dosya hazırlamak 

A. Halkla İlişkiler Kavramı B. Halkla İlişkilerin Tarihsel Gelişimi C. 
Halkla İlişkiler Bölümünün Organizasyonu D. Halkla İlişkiler Etik 
Yasaları E. Halkla İlişkilerde Mesleki Sorumluluk 
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. Hızlı Yazı  40/32 
Bilgisayarda hızlı yazı yazmak 
 

A. Harf ve Sayı Tuşları,  
B. Noktalama İşaretleri ve Yardımcı Tuşlar 

5 Süreli ve Sesli Metinler 40/32 
Süreli ve sesli metinleri yazmak 
 

A. Süreli Metin Çalışmaları 
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Bildirimler, Ödemeler 

 
 
40/24 

SGK’ ya ve Vergi Dairesine yapılan 
bildirimleri hazırlamak, Ticari 
hayatta kullanılan belge ve 
muhasebe fişlerini ve kıymetli 
evrakları tanımak 

A. Bildirge Verilen Kurumların Prosedürleri, 
B. Bildirim Formları Türleri ve Belgelerin Doldurulması,  
A.Ödeme Planı, B. Tahsilâtta Kullanılan Belgelerin Türleri,  
C. Kıymetli Evrak ve Türleri, 

2 YILSONU BECERİ SINAVI  

Bu yıllık plan, MEGEP’de yayınlanan Büro Yönetimi Alanı Çerçeve Öğretim Programı dikkate alınarak hazırlanmıştır. İşletmelerde Beceri Eğitimi maddesinde belirtilen 
hususlara dikkat edilmiştir. MEGEP de yayımlanan Büro Yönetimi Alanında okutulan tüm modüller dikkate alınarak İşletmelerde Beceri Eğitim Dersi yıllık planı 
oluşturulmuştur.                                                                                                                                                                                                            
            Sevil GÜNEŞ                Nilay ER                                     Ayşenur KAYMAKÇI                    

Büro Yönetimi  Zümre Başkanı                   Büro Yönetimi Alanı Öğretmeni  Büro Yönetimi Alanı Öğretmeni                    
       
                                                        13.09.2018 

UYGUNDUR 
Metin TOPKARA 

Okul Müdürü 


