DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	MESLEKİ YABANCI DİL 

	DERSİN SINIFI
	11. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
	2 Ders Saati

	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye; mesleki yabancı dili kullanma ile  ilgili bilgi ve becerilerin kazandırılması amaçlanmaktadır


	DERSİN KAZANIMLARI
	1. Yabancı dilde selamlaşır ve kendini tanıtır.
2. Yabancı dilde sekreterin özelliklerini açıklar.
3. Yabancı dilde iş ilişkilerini açıklar.
4. Yabancı dilde rezervasyon, turlar ve gezilerini açıklar
5. Yabancı dilde iş yazışmalarını açıklar.
6. Yabancı dilde özgeçmiş, iş başvurusu ve iş görüşmesini açıklar

	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam:  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı laboratuvarı/atölyesi/Sınıf
Donanım: Akıllı tahta/projeksiyon, bilgisayar, kulaklık, sağlanmalıdır.

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Bu derste; öğrencinin bilişsel alana ait performansı değerlendirilirken açık uçlu, çoktan seçmeli, doğru yanlış, eşleştirme, kısa cevaplı sorulardan uygun görülen ölçme aracı kullanılabilir. Bunun yanı sıra, öğrencinin edinmiş olduğu bilgi ve becerileri ortaya koydukları uygulama çalışmalarını değerlendirmek için, kontrol listesi,  derecelendirme ölçeği kullanılabilir.

	DERSİN KAZANIM TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ/ÜNİTE
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	YABANCI DİLDE SELAMLAŞMA
	2
	6
	8

	
	YABANCI DİLDE SEKRETERİN ÖZELLİKLERİ
	3
	12
	17

	
	YABANCI DİLDE İŞ İLİŞKİLERİ
	4
	18
	24


	
	YABANCI DİLDE REZERVASYON, TURLAR VE GEZİLER
	3
	12
	17

	
	YABANCI DİLDE İŞ YAZIŞMALARI
	3
	12
	17

	
	YABANCI DİLDE ÖZGEÇMİŞ, İŞ BAŞVURUSU VE İŞ GÖRÜŞMESİ
	3
	12
	17

	TOPLAM
	
	18
	72
	100

	
	
	
	
	



	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM AÇIKLAMALARI 

	YABANCI DİLDE SELAMLAŞMA
	1. Kendini tanıtma
2. Resmi ve resmi olmayan selamlaşma terimleri
	1- Kendini tanıtır.
· Kendini tanıtan ifadeler eğitim, hobi, meslek v.b. bilgileri sıralanır.
· Diğer kişileri tanıtan ifadeler söylenmelidir.
· Kurumu tanıtan ifadeler söylenir.
· Meslekte kullanılan terimler söylenir.
· Günlük konuşma ifadeleri söylenir.
2-Resmi ve resmi olmayan selamlaşma terimlerini konuşur.
· Selamlaşma özel ifadeleri belirtilir.
· Resmi olan selamlaşma ifadeleri kullanılır.
· Resmi olmayan selamlaşma ifadeleri kullanılır.

	YABANCI DİLDE SEKRETERİN ÖZELLİKLERİ
	1. Ofis malzemeleri
2. Sekreterin nitelikleri ve sorumlulukları
3. Ofis ortamı ile ilgili özel ifadeler


	1. Yabancı dilde ofis malzemelerini açıklar.
· Ofis malzemeleri listelenir.
· Ofis malzemeleri kullanım amaçları, özellikleri açıklanır.
· Repertuvar malzemeleri listelenir.

2. Yabancı dilde sekreterin niteliklerini ve sorumluluklarını açıklar.
· Sekreterin, mesleki ve kişisel nitelikleri açıklanır.
· Sekreterin sorumlulukları açıklanır.
           Yabancı dilde ofis ortamı ile ilgili özel ifadeleri açıklar. 
· Ofis ortamındaki özel ifadeler açıklanır.
· Ofis düzeninin nasıl olması gerektiği açıklanır. 
· Ofis yaşamı ve sekretarya işleri açıklanır.

	YABANCI DİLDE İŞ İLİŞKİLERİ
	1. Müşteriler ile telefonda konuşma
2. Müşteriler ile yüz yüze konuşma
3. Müşterilere e-posta gönderme
4. E-posta gönderme süreçi



	1. Yabancı dilde müşteriler ile telefonda konuşur.
· Müşteriler ile iletişim kurma örnek cümleleri açıklanır.
· Müşteriler ile telefonda konuşma kalıpları açıklanır.
· Müşteri telefonlarını bağlama açıklanır.

2. Yabancı dilde müşteriler ile yüz yüze konuşur.
· Yabancı müşteriler ile yüz yüze iletişim kurma,  konuşma kalıpları açıklanır.

3. Müşterilere yabancı dilde e-posta gönderir.
· E-posta gönderme aşamaları açıklanır.
· e-posta göndermede kullanılacak terimler açıklanır.
· E-posta servisinde yer alan terimler açıklanır.
· E- posta gönderme içerikleri oluşturma açıklanır.
4. E-posta gönderme sürecini yönetir.


	YABANCI DİLDE REZERVASYON, TURLAR VE GEZİLER
	1. Tur ve geziler ile ilgili kullanılan ifadeler
2. Adreslerin verilmesi ve alınması
3. Rezervasyon alma ve yapma
 
	1. Yabancı dilde, tur ve geziler yapar.
· Tur ile ilgili yaygın ifadeler açıklanır.
· Geziler ile ilgili yaygın kullanılan ifadeler listelenir.
· Turlar ile ilgili diyalog metinleri oluşturulur.
· Geziler ile ilgili basit diyaloglar oluşturulur.
2. Yabancı dilde adres tarif eder.
· Yabancı dilde adres tarif etme terimleri açıklanır.
· Yabancı dilde adres alma açıklanır.

3. Yabancı dilde rezervasyon yapar.
· Rezervasyon almada kullanılan yaygın ifadeler açıklanır.
· Rezervasyon vermede kullanılan yaygın ifadeler açıklanır.



	YABANCI DİLDE İŞ YAZIŞMALARI
	1. Resmi yazışmalar
2. İş yazışmaları

	1. Yabancı dilde resmi yazışmalar yapar.
· Resmi yazışmalarda kullanılan yaygın terimler listelenir.
· Resmi yazışmalarda kullanılan hitap cümleleri açıklanır.
· Resmi yazışmalarda bitiş cümleleri listelenir.

    Yabancı dilde iş yazışmaları hazırlar.
· İş yazışmalarında bulunan genel terimler açıklanır.
· İş yazışmalarında dikkat edilecek ilkeler açıklanır.
· Örnek iş yazışması hazırlanır.

	YABANCI DİLDE ÖZGEÇMİŞ, İŞ BAŞVURUSU VE İŞ GÖRÜŞMESİ
	1. Özgeçmiş yazma
2. İş başvurusu
3. İş görüşmesi 
	
1. Yabancı dilde özgeçmiş hazırlar.

· Özgeçmiş, özgeçmişte yer alması gereken başlıklar, özgeçmiş hazırlamada dikkat edilmesi gereken hususlar açıklanır.

2. Yabancı dilde iş başvurusu yapar.
· İş başvuru formunda bulunan başlıklar ve iş başvuru formunun doldurulmasında dikkat edilmesi gereken unsurlar açıklanır. Örnek iş başvuru formu doldurulur.

3. Yabancı dilde iş görüşmesi yapar.
· İş görüşmesinde dikkat edilecek başlıklar açıklanır. Örnek bir iş görüşme diyaloğu oluşturulur.



	UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER

	Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatımı, öğrenci sayısı göz önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin uygulanmasına karar verilebilir.

	YABANCI DİLDE SELAMLAŞMA
	Öğrenciler arasında selamlaşma diyalogları yaptırılır.

	YABANCI DİLDE SEKRETERİN ÖZELLİKLERİ
	Konuya ilişkin sunumlar yaptırılır.

	YABANCI DİLDE İŞ İLİŞKİLERİ
	İş ilişkilerine yönelik örnek diyaloglar geliştirilir.

	YABANCI DİLDE REZERVASYON, TURLAR VE GEZİLER
	Konuya ilişkin diyalog, sunu, görseller hazırlatılır.

	YABANCI DİLDE İŞ YAZIŞMALARI
	Örnek iş mektupları metinleri hazırlatılır.

	YABANCI DİLDE ÖZGEÇMİŞ, İŞ BAŞVURUSU VE İŞ GÖRÜŞMESİ
	Özgeçmiş ve iş başvuru formu hazırlatılır.

	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	· Bu derste öğrencilere yaptığı çalışmaları sınıf arkadaşlarına sunmasına fırsat verilerek iletişim becerilerinin gelişmesi sağlanmalıdır.
· Anlatımdan ve örnek çalışmalardan sonra, dersin öğrenme kazanımlarının öğrencide pekiştirilmesi amacıyla birden fazla uygulama faaliyeti yapılmalıdır. 
· Bu derste, verilen görevi gerçekleştirmeye yönelik değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir.




