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BURO YONETIMIi ALANI / YONETICIi SEKRETERLIGi DAL

ISLETMELERDE BECERI EGITIMi GOREN OGRENCILER ICIN
IS DOSYASI HAZIRLAMA KILAVUZU

Staj yaptiginiz isletmeyi ve ait oldugunuz alani esas alarak, sizden istenilen calismalari yapmaniz
gerekmektedir. Bu nedenle her 6grenci calistigi isletme ve o isletmedeki alani ile ilgili islemleri kapsayan
STAJ DOSY ASINI asagidaki sekilde diizenleyecektir.

1.

Alanimiz i¢in hazirlanan size 6zgii miifredat konularini; ayrintili ve detayl: bir sekilde A4 kagidina
yazip ¢esitli drnek ve belgelerle destekleyiniz. Bu agiklama ve O6rneklemeler yeterince doyurucu
olmalidir.

I1gili konular1 hazirlarken; okul bilgilerinizi (Lise: 10-11-12. Siniflar), isyerindeki usta dgreticinizden
ogrendiginiz bilgileri, igyerinizden edindiginiz izlenimleri, internet ve buna benzer kaynaklardan
edindiginiz bilgileri kullanabilirsiniz.

Bu calismalariniz; el yazisi-bilgisayar veya her ikisinin karigimi olabilir. Ancak degerlendirmede;
EMEK UNSURU g6z 6niinde bulundurulacaktir.

Biitiin bu calismalarinizi temizlik ve diizen unsurunu da dikkate alarak yanda
resmi goriildiigi sekilde bir KLASORE; miifredat konularmin sirasini takip
edecek sekilde yerlestiriniz.

Isyerindeki usta &greticiniz, size PROJE calismasi verebilirler. Bu durumda;

Sozlesme Kitapgiginda yer alan proje sayfalarini kullanacaksiiz. Yaptiginiz proje
ile ilgili calismalar1 bu sayfalara yazdiktan sonra usta 0greticinize onaylatiniz.
Okulunuzdaki Alan Ogretmenleriniz de size PROJE calismasi verebilir. Bu durumda yine A4
kagidina bu ¢aligmalarinizi hazirlayacaksiniz.

Her iki durumda da PROJE calismalarimizi yanda resmi gorildigii tzere,
PLASTIK DOSYAYA temizlik ve diizen unsurunu géz oniinde bulundurarak
diizglince yerlestiriniz.

Hazirladigimiz PROJE calismasini da EN USTE GELECEK sekilde STAJ
DOSYANIZIN i¢ine yerlestirip staj dosyanizi tamamlayiniz.

Unutmaymiz ki STAJ DOSYASI staj c¢aligmanmizin 6nemli bir bdoliimiini
olusturmaktadir.Yilsonunda bu c¢alismadan 50 puan ve iizerinde almadiginiz takdirde yonetmelik
geregi Beceri Sinavina giremezsiniz. Boylelikle BECERI EGITIMI DERSINDEN basarisiz duruma
diigersiniz.

10. UNUTMAYIN Ki: BECERI EGITIMi UYGULAMASINDAN BASARILI OLMANIZ ICiN;

SiZDEN ISTENEN TUM BELGELERI EKSIKSiZ, ZAMANINDA VE DUZENLI BiR SEKILDE
GETIRMENIZE BAGLIDIR.
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OGRETIM PROGRAMI ICERIGINE GORE YAPILACAK ISLEMLER
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Koordinatér Ogretmen

Isletme Yetkilisi

Bu gelisim tablosu, ziimre égretmenlerince égretim programlart esas alinarak her meslek alan

icin ayrt hazirlanacak ve uygulamaya konulacaktir.
2. Gelisim tablosu, isletmelerde ogretim programlarina uygun egitim yapilip yapimadigim ve

1.

ACIKLAMA :

tespit amaciyla kullanilacaktir.

SInin

lerin telafi egitimine ihtiya¢ duyulmadi

ogrenci



BURO YONETIMIi ALANI / YONETICi SEKRETERLIGIi DALI

ISLETMELERDE BECERI EGITIMi GOREN OGRENCILER ICIN
IS DOSYASI DEGERLENDIRME FORMU

ADI SOYADI
OGRENCININ SINIFI OKUL NO
STAJ YAPTIGI iSYERI ADI
- PUAN | VERILEN
YAPILAN iSLER DEGERI PUAN
1. |OZGECMIS DUZENLEME (ORNEKLI CALISMALAR) 5
IS YAZILARI
2. |a) Blok Mektuplar (ORNEKLI CALISMALAR) (5p) 10
b) Ortalama Mektuplar (ORNEKLI CALISMALAR) (5p)
3. | DILEKCELER - ORNEKLI CALISMALAR 10
4. | SIRKULER VE GENELGELER- ORNEKLI CALISMALAR 4
5. | GIZLILIK VE IVEDILIK DERECELERI 4
6. | DOSYALAMA SISTEMLERI 4
7. | TOPLANTI TURLERI - TOPLANTI DUZENLEME 4
8. | YAZIM VE IMLA KURALLARI 4
9. | VERI TOPLAMA YONTEMLERI 4
10. | RAPORLAR - RAPOR DUZENLEME 4
11. | TUTANAK DUZENLEME 4
12. | SOZLESME ve SOZLESME DUZENLEME 4
13. |KITLE ILETISIMI - ILETISIM SURECI VE TURLERI 4
14. BEDEN DILi NEpiR? NASIL KULLANILIR? 15
ILETISIMDEKI ONEMI NEDIR? (PROJE)
15. | YAZIM-IMLA DENETIMI-TEMIZLiK-DUZEN-TESLIM ZAMANI 20
TOPLAM
PUAN

iS DOSYASI DEGERLENDIRME SINAV KOMiSYONU

NOT: Bu degerlendirme formu ogrencinin is dosyasimin en iistiine takilacak ve sinav komisyonu,
degerlendirme iglemini bu formda yapacaktir.




