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ON sOz

GuUnumuzde mesleklerin degisim ile karsi karsiya olmasi ve daha
karmasik bir yapida bulunmaya baglamasi nedeniyle, mesleki yeterliklerin de
genig tabanlh bilgilere, becerilere ve tavirlara dayali olmasini ve programlarin
buna gore gelistiriimesini zorunlu hale getirmektedir.

Program, 6grenen odakli ve ¢ok yonli ogrenme ortamlarina uygun esneklikte
duzenlenmis olup 6grenenlerin ig birligi yaparak ve birlikte sorumlulugu paylasarak
calisabilecekleri 6grenme ortamlarina olanak saglayacak sekilde olusturulmustur.

Program kazanimlari dort dil becerisini gelistirmeye yonelik ve ogrenen
merkezli yaklasima gére diizenlenmistir. Ogrenen merkezli egitimin temel amaci
ogreneni merkeze alarak kendisinin ve sistemin ihtiya¢ duydugu degisim
surecini baglatmak, 6greneni aktif bir katilimci ve sorunlari arastirici bir birey
olarak yetigtirmektir.

Yabanci Dil alani 6gretim programlari, gelismelere bagh olarak esnek ve
surekli guncellenmeye uygun bir yapida tasarlanmistir.

Ogrenen merkezli egitim, 6grenmeyi 6grenmenin esas oldugu, her
o6grenenin farkli zaman, tarz ve hizda 6grenebilecegi ilkesine dayali; disliinme
becerilerini geligtirmenin yaratici dusunceyi de gelistirdigini kabul eden bir
yaklagimdir.

Buro Yonetimi alaninda kullanilan mesleki terimler, kavramlar ve metinlerin
anlamlari ile ilgili gerekli bilgi ve becerilerin verildigi programdir.

Bu programda o6grenenlere; mesleginin gerektirdigi mesleki terminolojiyi
kullanarak yabanci dilde dinleme, okuma, yazma, konugma ve iletisim kurma ile
ilgili yeterlikleri kazandirmak amaclanmaktadir.

BuUro Yonetimi alani altinda yer alan mesleklerde ulusal ve uluslararasi
dizeyde standartlara uygun, her yasta ve dizeyde bireye yabanci dilde
yeterlikler kazandiracak egitim ve 6gretim olanagi sunulmustur.
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MESLEKI INGILiZCE (BURO YONETiIMi) PROGRAMINA iLiSKIN
AGIKLAMALAR

ALAN : BURO YONETIMI
MESLEK :
MESLEK SEVIYESI
TANIM

Baro yonetimi alanindaki mesleklerin gerektirdigi terminolojiyi kullanarak
yabanci dilde dinleme, okuma, yazma, konusma ve iletisim kurma bilgi ve
becerisine sahip bireydir.

GiRiS KOSULLARI

1. Okuma yazma bilmek veya ilkokul mezunu olmak.

2. Seviye A2 belgesine sahip olmak veya merkezlerce yapilacak A2 Seviye
yeterlilik sinavinda basarili olmak.

3. Programdaki yeterlikleri kazanabilecek bedensel ve fiziksel 6zelliklere sahip
olmak.

ISTIHDAM ALANLARI
Yabanci diller alani altinda kazandirilan mesleki yabanci dil yeterlikleri bir
meslek kazandirmaya yonelik degildir.

EGITIM-OGRETIM ORTAMLARI VE DONANIMLARI

1. Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidirligine bagli egitim kurumlarinda egitim
verilmektedir.

2. Programin uygulanabilmesi icin donanim: Bilgisayar, projeksiyon ve alanin
standart donanimlari ile mesleklerin gerektirdigi ekipmanlar saglanmalidir.

EGITIMCILER

1. Programin uygulanmasinda alaninda egitim almis ve tercihen deneyimli olan
alan 6gretmenleri gorev almalidir.

2. Programin uygulanmasinda bu alanda universite mezunu olanlar goérev
almaldir.

3. Universite mezunu olup Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi (YDS) en
az 70 puan alanlar gorev almahdir.

4. Universite mezunu olup Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme Merkezi tarafindan
yapilan Kamu Personeli Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavindan
(KPDS) en az 70 puan alanlar gorev almalidir.

5. Universite mezunu olup Universiteler arasi Kurul Yabanci Dil Sinavindan
(UDS) en az 70 puan alanlar gérev almalidir.

6. Universite mezunu olup es degerliligi Yiksekogretim Kurulunca kabul edilen
bir sinavdan gegerlik sureleri iginde bu puanlar muadili bir puan almis olanlar
goérev almalidir.

OLCME VE DEGERLENDIRME
Bireylerin, gesitli 6lgme araglari kullanilarak;

1. Dort dil becerisinin ne oranda gelistidi,

2. Dort dil becerisini gunlik yasaminda ne derecede kullandig,

3. Dil becerilerini elestirel dugunebilmede, problem ¢dzebilmede, yaraticilikta
ne derecede kullandig,



4. Sosyal becerilerinin ne kadar gelistigi,
5. Egitim kurumunda, isletmede ve kendi kendilerine yaptiklari tim 6grenim
faaliyetleri degerlendirilecektir.

BELGELENDIRME
Sertifika programlarinda; vyeterlikleri kazandirmaya yonelik egitim ve
ogretim verilir.

o Ogretim programi siirecinde bireylerin tamamladigi modiiller,aldigi egitimin
tumu ve kazandiklar yeterlikler belgelendirilir.

e Meslegin seviyesine ve yeterliklerine sahip olanlar sertifika almaya hak
kazanir.

o Ogretim programindan ayrilan bireyin kazandi§ yeterlikler belgelendirilerek
istendiginde diger sertifika programlarinda degerlendirilir.

e Fark modullerini tamamlayanlar ikinci bir meslekte kendini yetigtirebilecektir.

o Ogretim programinin sonunda yeterlikleri kazanan bireylerin aldigi belgeler
mevzuat dogrultusunda sertifikada degerlendirilir.

YATAY VE DIKEY GEGISLER
Meslege yonelik genis tabanl yeterlikler kazandirmak hedeflenmistir.
1. Egitimin sonunda, mesledinde sertifika alan birey gerektirdiginde fark egitimi
alarak diger 6gretim programini tamamlayabilir.
2. Mesleki egitim alan veya bitirmis olan birey; gerekli modulleri tamamlayarak
alandaki diger meslekler arasinda gegis yapabilir.

EGIiTiM SURESI

1. Meslek programinin toplam egitim suresi 80/48 saat olarak planlanmistir.

2. Egitim suresinin okul, igletme ve bireysel 6grenme igin ayriimis dagilimi,
moduller ile ilgili agiklamalarda belirtildigi gibi uygulanir.

OGRETIM YONTEM VE TEKNIKLERI

Moduler 6gretime yonelik olarak bireysel 6grenme yontem ve teknikleri
uygulanir.
Grupla Ogretim Teknikleri; Beyin firtinasi, gésteri, soru-cevap, drama-yaratici
dramai,ikili ve grup c¢alismalari, egitsel oyunlar,
Bireysel Ogretim Teknikleri; Planli grup calismalari, bireysellestiriimis
ogretim, beceri gelistirme calismalari ydontem ve teknikleri uygulanabilir.
Egitimciler bireylere rehberlik eder.
Bireyler kendi kendine 6grenmeye tesvik edilir.
Bireylerin aktif olmasi saglanir.
Bireyler arastirmaya yonlendirilir.
Bireyler kendi kendilerini degerlendirebilir.
Bireylere mesleki yeterlik kazandirmaya yonelik yontem ve teknikler
uygulanir.

ouhwNE

iS BIRLIGI YAPILACAK KURUM VE KURULUSLAR

Bireyler,programin gerektirdigi ogretim faaliyetleri, cevredeki
universiteler,sivil toplum orgutleri, 6grencinin/kursiyerin gevrede konuyla ilgili
olarak iletisim kurabilecegi arastirma, gozlem ve uygulama yapabilecegi her
turld kurum ve kuruluglar meslek elemanlari ile is birligi yapilarak yonlendirilir.
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OGRENME KAZANIMLARI

SozIu iletisimler igin "konugsma-dinleme" ve dinledigini "anlama"

becerilerinin,yazili iletisimler icin de "yazma-okuma" ve okudugunu "anlama”
becerilerinin kazaniimasi gerekmektedir.

iletisimsel yaklagimda herhangi bir beceriye éncelik taninmaz. Hedef,

dort beceri alaninin tamaminda iletisimsel yeterlilige ulagiimasidir.

Programin sonunda mesleki yabanci dil becerilerine yonelik olarak

ogrenenler;

1.

Meslegin ait oldugu alandaki temel mesleki yabanci dil bilgi ve becerilerini
kazanabilecektir.

2. Alanin gerektirdigi temel mesleki yabanci dil yeterliklere sahip olabilecektir.
3.

Ogrenen merkezli daha aktif ve kendi hizina gére 6grenme olanagi taniyan
kazanimlara sahip olabilecektir.

EGITiM-OGRETIM FAALIYETLERI

Sertifika programinda yer alan modillerde 6ngérilen egitim 6gretim

uygulamalari yapilir.

MESLEKIi GELiSiM MODULLERI

1.

Ogrenenlerin yasam boyu kullanabilecedi ve mesleki gelismesine yararli
olabilecek, iyi iliskiler kurabilme, o6grenmeyi o6grenme, bilgiye ulagsma,
girisimcilik ve is fikirleri Gretme, ise uyum saglama, kendini gelistirme ve
problem ¢ézme gibi bilgi ve becerilerin kazandirildigi modullerdir.

Bu moddller ile 6grenenlere ulusal ve uluslararasi ig gucunden beklenen
yeterlikleri kazandirmak amaglanmaktadir.

Mesleki Gelisim modul tablosundan, gevrenin istihdam durumu, égrenenlerin
hazir bulunusluk duzeyi goz 6nline alinarak moduller secilecek ve yeterlik
tablosunda yer alan sureye ilave edilecektir.

Doérdincl seviye meslek elemanlari, batin Mesleki Gelisim modullerini
tamamlamis olacaklardir.

Mesleki  gelisim  modulleri  programlardan  bagimsiz  olarak da
kullanilabilecektir.

Saglikli ve etkili iletisim kurmak ve
surdirmek

Ogrenme ihtiyaclar dogrultusunda |IBilgiye Ulasma ve Veri
bilgi ve veri toplamak Toplama
Uygulanabilir girigsimci (is) fikirler
uretmek

Girisimci (ig) fikri geligtirmek ve
planlamak

Isletme kurma ve geligtirme ile ilgili
faaliyetleri yaritmek

isci saghigi mevzuatina uymak ve is
guvenligi 6nlemlerini almak
Cevreye karsi duyarl olmak ve
cevreyi korumak

Kendini geligtirerek karsilastigi
problemleri cézmek

iletisim

Girisimci Fikirler Uretme

Girigsimci Fikri Gelistirme

is Kurma ve Gelistirme

is Guvenligi ve isgi Saghg

Cevre Koruma

Problem C6zme



MODUL VE iICERIKLERI

e Ogrenme siresi her modiil igin toplam 40 saattir.

e Kazandirilacak yeterlige bagh olarak her modul 40/8, 40/16, 40/24, 40/32 ve
40/40 olabilir.

e Modlllerde &nerilen bu sireler 6grenme faaliyetlerindeki teorik ve
uygulamali tim igerigi kapsar.

e Modul icerigindeki 6grenme faaliyetinin uygulanmasi imkani olmadiginda,
diger okullarla ve igletmelerle ig birligi cergevesinde uygulamalar yapilabilir.

e QOgrenenlerin dnceden kazandidi yeterlikleri tekrar alma zorunlulugu yoktur.

e Modul ve yeterlikler programdaki uygulama sirasina gore alinacaktir.

e Programda yer alan modul ve yeterliklerin uygulama sirasi zimre karari ile
belirlenir.

NOT: Mesleki ingilizce (Biiro Yénetimi) programi yeterlikler tablosu ve modiilleri
asagida verilmistir.

YETERLIK VE MODUL TABLOSU

YETERLIKLER MODULLER

Yabanci dilde 6z gecmis hazirlama, is
1 jbasvuru formu doldurma ve gorasme

yapmak

Yabanci dilde resmi ve 6zel konularda

yazisma yapmak

ITOPLAM I 80/48 I

Yabanci Dilde Ozgegmis

ve Basvuru islemleri

Yabanci Dilde Yazigmalar




