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Bu derste 6grenciye; kamusal ve kurumsal yagsamda protokol ve sosyal
davranis kurallarini tanima, yonetici asistanligi mesleginde temsil
sorumluluguna uygun davranis gelistirme, randevu, yazili—s6zli—dijital
iletisim, toplanti—téren—davet sureglerinde protokol kurallarini teknigine

DERSIN AMACI (mesleki role) uygun bigimde uygulama ile ilgili bilgi, beceri ve
degerlerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
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Kurumsal temsil, hiyerarsi ve 6ncelik protokoliinii uygulayabilme
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OGRENME KANITLARI
(Olgme ve
Degerlendirme)

Bu derste dgrencilerin 6grenme c¢iktilari dogrultusunda bilgi, beceri ve
tutumlarini degerlendirmek amaciyla farkli 6lgme ve degerlendirme
araglari kullanilabilir. Ogrencilerin protokol kurallarini kavrama, dogru
davranislari ayirt etme ve kurumsal ortamlarda uygun tutum sergileme

dizeyleri slre¢ odakli olarak degerlendirilebilir.

Dersin uygulamaya ve davranis gelistirmeye yonelik yapisi geregi,
ogrencilerin sinif igi etkinliklerde sergiledikleri tutumlar, hazirladiklar
calismalar ve grup etkinliklerine katiimlari 6grenme kaniti olarak
kullanilabilir. Bu suregte gézlem formlari, kontrol listeleri,
derecelendirme odlcekleri ve dereceli puanlama anahtarlarindan uygun
olanlar segcilerek kullanilabilir.

Ogrencilerin protokol ve sosyal davranis kavramlarini ayirt edebilme
dizeyleri; kisa cevapli sorular araciligiyla élgtlebilir. Protokol
kurallarinin uygulanmasina yénelik kazanimlar ise érnek olay
incelemeleri, senaryo ¢alismalari ve rol canlandirmalari yoluyla

degerlendirilebilir.

Performans gorevi olarak 6grencilerden, belirlenen bir kurumsal ortam
(kamu kurumu, 6zel sektdr kurulusu veya resmfi toplanti) igin protokole
uygun davraniglari igeren kisa bir durum analizi veya senaryo
hazirlamalari istenebilir. Hazirlanan ¢alismalar kontrol listesi, dereceli
puanlama anahtari veya derecelendirme 6lgegi kullanilarak
degerlendirilebilir. Stire¢ akran ve 6z degerlendirme formlari ile

desteklenebilir.

Ayrica 6grencilerden resmi yazisma, randevu plani, toplanti diizeni,
davet veya oturma plani gibi protokol uygulamalarini igeren Grin
dosyasi (portfolyo) olusturmalari istenebilir. Yapilan uygulama
calismalarinda 6grencinin performansi kontrol listesi, dereceli puanlama
anahtari veya derecelendirme dlgedi kullanilarak degderlendirilebilir.
Sire¢ akran ve 6z degerlendirme formlari ile desteklenebilir.

Bu degerlendirme slrecinde dgrencilerin gicli yonlerini fark etmeleri,
gelistirmeye acik alanlarini belirleyebilmeleri ve sorumluluk bilinci
gelistirmeleri amaglanabilir. Olgme ve degerlendirme uygulamalari,
ogrencilerin aktif katihmini destekleyecek sekilde planlanabilir.

OGRENME-OGRETME
YASANTILARI

Temel Kabuller
Ogrencilerin giinltik
yasamda selamlagma,
hitap, tesekklr etme
gibi temel gorgl ve
nezaket kurallarina
iliskin asgari bilgiye
sahip oldugu kabul
edilir. Ogrencilerin okul
ortaminda 6gretmen—
ogrenci iligkileri yoluyla
saygl, hiyerarsi ve
kurallara uyma
kavramlarini
deneyimledikleri
varsayilir. Ogrencilerin
kurum, makam, yonetici
ve sekreter
kavramlarini gunlik

On Degerlendirme
Ogrencilere protokol,
sosyal davranig, gorgl
ve nezaket
kavramlarina yonelik
kisa cevapli sorular
yoneltilebilir.

Sosyal davranis ve
protokol davraniglarinin
karisik olarak verildigi
eslestirme testleri veya
kelime iliskilendirme
calismalari
uygulanabilir. Ginlik
yasamdan segilen
ornek durumlar (okulda
yoneticiyle konusma,
misafir karsilama,
resmi bir ortamda

Kopri Kurma
Ogrencilere guinliik
yasamda
karsilagilan
selamlasma, hitap
ve iletisim drnekleri
sunularak bu
davranislarin
sosyal
ortamlardaki yeri
tartistirilabilir.
Arkadas
ortamindaki
iletisim bigimi ile
bir kurumda
ybnetici veya
misafirle kurulan
iletisim arasindaki
farklar érneklerle

yasamdan ve okul hitap) Gzerinden dogru | agiklanabilir.
deneyimlerinden ve yanhls davraniglarin | Glnlik bir mesaj
tanidiklari kabul edilir. tartisilmasi saglanarak | ile resmi bir
Ogrencilerin protokol ogrencilerin 6n bilgileri yazigma




kavramini daha 6nce ortaya cikarilabilir. karsilastirilarak

duymus olabilecekleri Bu etkinlikler Uslup ve dil farklari
varsayillir. araciligiyla égrencilerin | UGzerinde
protokole iliskin mevcut | durulabilir.
bilgi dizeyleri ve Ogrencilerin daha
tutumlari once okul
g6zlemlenebilir. ortaminda

deneyimledikleri
téren, toplanti ve
ziyaret
uygulamalari
hatirlatilarak yeni
Ogrenilecek
protokol
kurallariyla
iliskilendirme
yapilabilir. Bu
ornekler Gzerinden
ogrencilerin
dikkatleri ¢cekilerek
sosyal davranistan
kurumsal protokole
gegcis saglanabilir.

Ogrenme Ogretme Uygulamalan

Sosyal Davranis ve Protokoliin Temelleri: Bu 6grenme birimi
islenirken, 6grencilerin dikkatini gekmek amaciyla dncelikle sosyal
davranis kurallarina uygun olmayan davraniglarin sergilendigi kisa bir
video sunulabilir. Ogretmen rehberliginde sosyal davranigin tanimi
yapilabilir; selamlagma, hitap, tesekktir etme gibi érnekler tizerinden
gbrgi ve nezaket kavramlari agiklanabilir. Ogrencilerden sosyall
davranis kurallari ile protokol kurallari arasindaki farki érneklerle ayirt
etmeleri istenebilir. Protokoliin tanimi, amaci (dizen, saygi, temsil,
isleyis) ve kapsami (kurumlar, térenler, toplantilar, resmf iligkiler)
drneklerle agiklanabilir. Ogrencilerden protokoliin tanimi ve amacini
iceren kisa aciklayici metin yazmalari istenebilir (KB2.5). Sinif
ortaminda farkli kurumsal alanlari temsil eden gorseller (kamu kurumu,
Ozel sektdr ofisi, resmi toren alani) sinif panosuna yerlestirilebilir.
Ogrencilerden bu ortamlarda uyulmasi gereken protokol kurallarini
tahmin etmeleri ve gorseller lizerinden yorumlamalari istenebilir.
Ogrencilerden bilgisayar ortaminda “Kurumsal Ortamda Dogru
Davranig” baslikh bilgilendirici afisler hazirlamalari istenebilir. Protokol
kurallarinin tarihsel gelisimi ele alinirken Osmanlr’daki tesrifat
anlayisina ait gérseller ve kisa metinler sunulabilir. Ogrencilerden
Osmanlrdaki protokol uygulamalarini inceleyerek bu uygulamalarin
hangi ihtiyaclardan dogdugunu belirlemeleri istenebilir. Ardindan
glnimiiz kurumsal protokolii ile karsilastirma yapilabilir. Ogrencilerden
Osmanli tesrifati ile modern protokol uygulamalarini t tablosunda
karsilagtirmalari istenebilir. Hazirlanan galismalar yapilandiriimig grid
veya kavram haritasi degerlendirme araglari ile élgulebilir. Protokoliin
kurumsal dizen ve temsil agisindan dnemi vurgulanirken, “protokol
kurallarina uyulmayan bir kurum” senaryosu sinifa sunulabilir.
Ogrencilerden bu senaryoda yasanabilecek olasi sorunlari (itibar kaybi,
iletisim kopuklugu, saygi sorunu) belirlemeleri ve ¢éziim énerileri
gelistirmeleri istenebilir. Bu suregte ddrencilerin gorusleri grup
calismasi ile tartismalari istenebilir (SDB3.3). Son olarak biro yonetimi
ve yOnetici asistanligi mesledi baglaminda protokol bilgisinin dnemi ele
alabilir. Ogrencilerden bir yonetici asistaninin giinliik gérevleri sirasinda
protokol kurallarini nasil kullandigini gésteren kisa durum senaryolari
hazirlamalar istenebilir (D16.3). Bu 63renme birimine ait uygulamalar




ve performans gorevleri kontrol listesi veya dereceli puanlama anahtari
ile degerlendirilebilir; slire¢ 6z dederlendirme ve akran degerlendirme
formlariyla desteklenebilir.

Kamusal Temsil, Hiyerarsi ve Oncelik Protokolii: Bu 6grenme birimi
islenirken, 6grencilerin dikkatini cekmek amaciyla éncelikle kamu
kurumlari, 6zel sektor kuruluslari ve uluslararasi resmi ortamlara ait
protokol uygulamalarini gdsteren kisa bir video veya gorsel sunulabilir.
Ogrenciler, farklh ortamlarda uygulanan protokol kurallarindaki benzerlik
ve farkliliklari gdzlemleyebilir. Ogretmen rehberliginde protokoliin kamu
kurumlarinda, 6zel sektérde ve uluslararasi ortamlarda neden gerekli
oldugu agiklanabilir. Ogrencilerden bu alanlarda protokoliin hangi
amaglarla uygulandigini arastirarak kisa bilgilendirici notlar
hazirlamalari istenebilir (OB1). Kurumsal temsil kavrami ele alinirken,
kurum adina yapilan davranislarin bireysel degil kurumsal sonuglar
dogurabilecegi érneklerle agiklanabilir. Ogrencilerden bir kurum
¢alisaninin davraniglarinin kurum imajini nasil etkileyebilecegini iceren
ornek olaylari analiz etmeleri istenebilir. Yapilan analizler sinif
ortaminda tartigilabilir (KB2.14). Yonetici asistaninin temsil sorumlulugu
ele alinirken, karsilama, yénlendirme, bilgilendirme ve iletisim
siireglerine iliskin érnek durumlar sunulabilir. Ogrencilerden yénetici
asistaninin bu slrecglerde nasil davranmasi gerektigini gésteren kisa rol
senaryolari hazirlamalar istenebilir. ilk izlenimin énemi ele alinirken,
beden dili, hitap sekli, ses tonu ve genel durusun kurumsal algiyi nasil
etkileyebilecegi aciklanabilir. Ogrencilerden dogru ve yanlis ilk izlenim
Orneklerini ayirt etmeleri ve bu 6rnekleri dogru—yanlhs davranis tablosu
haline getirmeleri istenebilir. Ast—ust iliskilerinde protokol konusu
islenirken, hiyerarsi kavraminin kurumsal diizeni nasil sagladigi
aciklanabilir. Ogrencilerden astin ve (istiin sorumluluklarini
karsilagtirmali olarak ele alan kargilastirma cizelgeleri hazirlamalari
istenebilir. Bu cizelgeler Uzerinden ast-ust iliskilerinde saygi ve
sorumluluk kavramlari tartisilabilir (D3.4). Hitap ve iletisim kurallari ele
alinirken, resmi ve gayri resmi hitap drnekleri sinifa sunulabilir.
Ogrencilerden verilen drneklerdeki hitaplari dogru veya yanlis olarak
siniflandirmalari istenebilir. Ardindan 6grencilerden kurumsal
ortamlarda kullanilabilecek uygun hitap ifadelerini iceren 6rnek iletisim
metinleri hazirlamalari beklenebilir. Ogrencilerden kamusal ve kurumsal
yasamda protokole uygun davraniimadiginda ortaya gikabilecek
sorunlari igeren problem durumlari belirlemeleri istenebilir. Ogrenciler
bu sorunlara yonelik ¢bzim Onerileri gelistirebilir ve bu énerileri sinif
ortaminda paylasabilir. Bu surecte dégrencilerin sorumlu karar verme
becerileri desteklenebilir. Oncelik ve sira diizeni kavramlari ele alinirken
odrencilerin dikkatini gekmek amaciyla 6ncelikle resmi toplantilar,
térenler ve makam ziyaretlerinde yapilan éncelik ve sira hatalarina
iliskin kisa bir video veya gérsel sunulabilir. Ogrenciler, bu ortamlarda
yapilan yanhs siralamalarin kurum dizeni ve temsil Uzerindeki etkilerini
gézlemleyebilir. Ogretmen rehberliginde dncelik (dndegelme) kavrami
ele alinabilir. Oncelik sirasinin hangi élgitlere gére belirlendigi
aciklanabilir. Ogrencilerden kidem, gorev ve alfabetik siralama
orneklerini incelemeleri ve bu siralama turlerini ayirt edebilmeleri
beklenebilir. Bu dogrultuda égrenciler, verilen kisi ve unvanlara gore
ornek protokol siralamalari olusturabilir. Bu 6grenme birimine ait
uygulamalar ve performans goérevleri kontrol listesi veya dereceli
puanlama anahtari ile dederlendirilebilir; stre¢ 6z degerlendirme ve
akran degerlendirme formlariyla desteklenebilir.

Makam, Bayrak ve Arag Protokolii: Makam protokoli konusu
islenirken, bir makam odasina ait yerlesim plani gorseli sinifa
sunulabilir. Ogrenciler, makam masasinin konumu, misafir koltuklarinin
yerlesimi ve oturma diizeni hakkinda yorum yapabilir. Ardindan
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Ogrencilerden protokole uygun bir makam odasi diizenini gosteren ¢izim
veya sema hazirlamalari istenebilir. Hazirlanan galismalar gdzlem
formu veya dereceli puanlama anahtari ile degerlendirilebilir

(KB2.14). Oturma duzeni ele alinirken, resmi bir gérismede taraflarin
nasil konumlanmasi gerektigi érneklerle agiklanabilir. Ogrencilerden
farkli senaryolara (Ust—ast gérismesi, misafir kabull, esit diizey
gériisme) uygun oturma diizenlerini belirlemeleri istenebilir. Ogrenciler,
bu dizenlerin iletisim ve saygi tzerindeki etkilerini tartisabilir (SDB2.1).
Misafir agirlama kurallari ele alinirken, kargilama, yonlendirme, ikram ve
ugurlama siiregleri adim adim agiklanabilir. Ogrencilerden misafir
agirlama sturecinde yapilabilecek hatalari tespit etmeleri ve bu hatalara
yonelik dogru davranis onerileri gelistirmeleri beklenebilir. Hazirlanan
Oneriler sinif ortaminda paylasilabilir ve akran degerlendirme formlariyla
degerlendirilebilir. Bayrak protokolu iglenirken, Turk Bayragina
gOsterilmesi gereken saygi ve bayradin resmi ortamlarda kullanimina
iliskin kurallar agiklanabilir. Ogrencilere bayragin yanhs ve dogru
kullanimini gdsteren gérseller sunulabilir (D19.1). Ogrencilerden bu
gorselleri inceleyerek dogru—yanlhs kullanim degerlendirmesi yapmalari
istenebilir. ResmT ve uluslararasi ortamlarda bayrak kullanimi ele
alinirken, birden fazla bayragin bulundugu ortam érnekleri sinifa
sunulabilir. Ogrencilerden bu ortamlarda bayraklarin nasil
konumlandiriimasi gerektigini belirlemeleri ve bu diizenlemelerin neden
énemli oldugunu aciklayabilmeleri beklenebilir. Ogrenciler bu
calismalari grup halinde yuritebilir (D16.3). Son asamada
6grencilerden, dncelik, makam ve bayrak protokolline uyulmadiginda
ortaya ¢lkabilecek sorunlari iceren érnek problem durumlari
olusturmalari istenebilir. Ogrenciler bu problemlere yénelik ¢éziim
onerileri gelistirebilir ve ¢dzim yollarini sinif ortaminda sunabilir. Bu
surecte dgrencilerin temsil bilinci ve sorumluluk duygusu desteklenebilir
(E1.5). Araclarda protokol konusu iglenirken, makam araclarinda oturma
dlizeni ve bu diizenin temsil agisindan tasidigi anlam agiklanabilir.
Ogrencilere arag igi oturma diizenini gésteren semalar sunulabilir.
Ogrencilerden farkli senaryolara gére (makam sahibi, misafir, strlicl)
uygun oturma diizenini belirlemeleri istenebilir. Hazirlanan ¢alismalar
g6zlem formlariyla degerlendirilebilir (KB2.4). Ozel araglarda nezaket
kurallari ele alinirken, yolculuk sirasinda dikkat edilmesi gereken
davraniglar aciklanabilir. Ogrencilerden dzel araglarda yapilan nezaket
hatalarini tespit etmeleri ve bu hatalara yénelik dogru davranis énerileri
gelistirmeleri beklenebilir. Hazirlanan éneriler sinif ortaminda
tartisilabilir. Ogrencilerden hediye, gigek ve arag protokoliine
uyulmadidinda ortaya ¢ikabilecek sorunlari iceren problem durumlari
belirlemeleri istenebilir. Ogrenciler bu problemlere yénelik ¢bzim
Onerileri gelistirebilir ve ¢6zim yollarini sinif ortaminda paylasabilir. Bu
surecte 6grencilerin empati ve sorumluluk duygulari desteklenebilir. Bu
o6grenme birimine ait uygulamalar ve performans gorevleri kontrol listesi
veya dereceli puanlama anahtari ile degerlendirilebilir; siire¢ 6z
degerlendirme ve akran degerlendirme formlariyla desteklenebilir.

Randevu, Kartvizit ve iletisim Protokolii: Bu 6grenme birimi
islenirken, 6grencilerin dikkatini cekmek amaciyla éncelikle randevu
surecinde yapilan hatalara iligkin yas seviyesine uygun kisa bir video
veya gorsel sunulabilir. Gérsellerde randevusuz gelme, ge¢ kalma,
randevu iptalini bildirmeme gibi durumlar yer alabilir. Ogrenciler, bu
hatalarin kurumsal isleyis ve iletisim lzerindeki etkilerini gézlemleyebilir.
Ogretmen rehberliginde randevu protokolii kavrami ele alinabilir.
Randevu talep etme ydntemleri, randevu planlama sureci ve zaman
yonetimi agiklanabilir. Ogrencilerden randevu talep etme ve randevu
planlamaya ydnelik drnek metinler hazirlamalari istenebilir (E1.1).
Randevu iptali ve erteleme konusu ele alinirken, bu durumlarda nezaket
ve bilgilendirmenin énemi agiklanabilir. Ogrencilerden randevu iptali




veya ertelemesine yénelik uygun ve uygunsuz mesaj érneklerini
incelemeleri istenebilir. Ogrencilerden protokole uygun iptal veya
erteleme mesajlari yazmalari beklenebilir (KB2.10). Kartvizit protokoli
islenirken, kartvizit verme, alma ve saklama kurallari gorseller Gzerinden
aciklanabilir. Ogrencilerden dogru ve yanlis kartvizit kullanimina iliskin
ornekleri ayirt etmeleri ve kartvizit alisverisini gdsteren kisa senaryolar
hazirlamalari istenebilir. Son agsamada 6grencilerden randevu ve yazili
iletisim protokoline uyulmadiginda ortaya ¢ikabilecek sorunlari igceren
problem durumlari olusturmalari istenebilir. Ogrenciler bu problemlere
yonelik ¢6zim Onerileri gelistirebilir ve ¢6zim yollarini sinif ortaminda
sunabilir. Bu suregte 6grencilerin sorumluluk bilinci ve temsil farkindalig
desteklenebilir (E3.2). Telefon ve dijital iletisim protokol( islenirken
ogrencilerin dikkatini cekmek amaciyla dncelikle kurumsal telefon
goérusmelerinde ve dijital iletisimde yapilan hatalara iligkin yas
seviyesine uygun kisa bir video veya gorsel sunulabilir. Gorsellerde
telefona ge¢ cevap verme, uygun olmayan hitap kullanma, dijital
toplantilarda kurallara uymama gibi durumlar yer alabilir. Odrenciler bu
davraniglarin kurumsal iletisim Uzerindeki olumsuz etkilerini
gdzlemleyebilir. Ogretmen rehberliginde telefon protokolii kavrami ele
alinabilir. Telefona cevap verme kurallari, konusma sirasi, ses tonu ve
nezaket ilkeleri agiklanabilir. Ogrencilerden resmi telefon
go6rusmelerinde kullanilabilecek uygun ifadeleri iceren 6érnek konusma
metinleri hazirlamalari istenebilir (KB2.16). Resmi telefon gértiismeleri
sirasinda not alma ve bilgi aktarma konusu agiklanabilir. Ogrencilerden
ornek bir telefon goriismesini dinleyerek alinmasi gereken bilgileri
belirlemeleri ve bu bilgileri not formu haline getirmeleri istenebilir.
Hazirlanan not formlari kontrol listesi kullanilarak degerlendirilebilir.
Dijital iletisimde protokol konusu islenirken, kurumsal e-posta yazimina
iliskin dogru ve yanhs érnekler sinifa sunulabilir. Ogrencilerden bu
ornekleri inceleyerek hatalari tespit etmeleri ve protokole uygun sekilde
dlizeltmeleri istenebilir (SDB2.2, OB2). Dijital toplantilarda davranis
kurallari ele alinirken, kamera kullanimi, mikrofon kontrold, s6z alma ve
toplant disiplini agiklanabilir. Ogrencilerden dijital toplantilarda uyulmasi
gereken kurallari igeren kisa bir dijital toplanti rehberi hazirlamalari
beklenebilir. Sosyal medya ve kurumsal temsil konusu ele alinirken,
sosyal medya paylasimlarinin kurum imaji Gzerindeki etkileri drneklerle
agiklanabilir. Ogrencilerden kurumsal temsil agisindan uygun ve uygun
olmayan paylasimlari ayirt etmeleri ve bu paylagimlara iligskin gerekceli
degerlendirmeler yapmalari istenebilir. Yapilan degerlendirmeler sinif
ortaminda tartigilabilir. Ogrencilerden telefon ve dijital iletisim
protokoliine uyulmadiginda ortaya ¢ikabilecek sorunlari iceren problem
durumlari belirlemeleri istenebilir. OJrenciler bu problemlere ydnelik
¢6zim onerileri gelistirebilir ve ¢6ztm yollarini sinif ortaminda
paylasabilir. Bu suiregte 6grencilerin sorumlu karar verme becerileri
desteklenebilir (SDB3.3). Son agsamada dgrencilerden, yonetici
asistaninin telefon ve dijital iletisim sureglerindeki roliini gésteren kisa
durum senaryolari hazirlamalar istenebilir. Hazirlanan senaryolar sinif
ortaminda canlandirilabilir ve gézlem formlari araciligiyla égrencilerin
kurumsal temsil ve iletisim becerileri degerlendirilebilir. Yazili iletisimde
protokol konusu ele alinirken, resmi yazigsma kurallari ve yazili iletigsimin
kurumsal dil agisindan dnemi agiklanabilir. Ogrencilerden hatali
yazilmig resmfi yazi 6rneklerini incelemeleri ve bu yazilardaki hatalari
tespit edebilmeleri istenebilir. OJrencilerden protokole uygun diizeltilmis
yazigma ornekleri hazirlamalari istenebilir. Hitap ve unvan kullanimi ele
alinirken, resmf yazismalarda dogru hitap ve unvan kullaniminin
kurumsal sayginlik tizerindeki etkisi agiklanabilir. Ogrencilerden farkli
kurum ve unvanlara gore uygun hitap ifadelerini belirlemeleri ve hitap—
unvan eslestirme galismalari yapmalari istenebilir. Hazirlanan
calismalar eslestirme testleri veya ¢alisma yapraklariyla
degerlendirilebilir. “Arz ederim — Rica ederim” ifadeleri ele alinirken, bu




ifadelerin hangi durumlarda ve hangi makam iligkilerinde
kullanilabilecegi agiklanabilir. Ogrencilerden verilen yazisma
orneklerinde dogru ifadeyi segmeleri ve gerekgelerini agiklayabilmeleri
istenebilir. Bu galismalar kisa cevapli sorularla desteklenebilir. Bu
o6grenme birimine ait uygulamalar ve performans gorevleri kontrol listesi
veya dereceli puanlama anahtari ile dederlendirilebilir; stire¢ 6z
degerlendirme ve akran degerlendirme formlariyla desteklenebilir.

Toplanti, Téren, Davet ve Yemek Protokolii: Bu 6grenme birimi
islenirken, 6grencilerin dikkatini cekmek amaciyla dncelikle resmf
toplanti ve térenlerde yapilan protokol hatalarina iliskin yas seviyesine
uygun kisa bir video veya gorsel sunulabilir. Gérsellerde toplantiya geg
baslama, glindemsiz toplanti yapma, térende yanlis karsilama gibi
durumlar yer alabilir. Ogrenciler bu hatalarin kurumsal diizen ve temsil
tizerindeki etkilerini gézlemleyebilir. Ogretmen rehberliginde resmi
toplanti protokoll kavrami ele alinabilir. Toplanti davetinin nasil
yapilmasi gerektigi, davet iceriginde bulunmasi gereken bilgiler ve
toplanti éncesi hazirlik siireci agiklanabilir. Ogrencilerden érnek bir
toplanti igin toplanti davet metni hazirlamalari istenebilir. Giindem
hazirlamanin toplanti siirecine katkisi ele alinabilir. Ogrencilerden
verilen 6rnek toplanti konularina uygun glindem maddeleri olusturmalari
ve bu glindemlerin toplanti diizenini nasil etkileyebilecegini agiklamalari
istenebilir (KB2.10). Toplanti stresi ve dizeni konusu iglenirken,
toplantilarda zaman yénetiminin dnemi agiklanabilir. Ogrencilerden
toplanti suresinin asildigi ve dizenin bozuldugu érnek durumlari
incelemeleri ve bu durumlara yénelik ¢6zim Onerileri gelistirmeleri
beklenebilir. Yapilan ¢alismalar sinif ortaminda tartisilabilir. Toren,
protokoll ele alinirken, resmi térenlerde uyulmasi gereken davranis
kurallari agiklanabilir. Ogrencilerden karsilama ve ugurlama
sureclerinde yapilabilecek hatalari tespit etmeleri ve bu hatalara yonelik
dogru davranis dnerileri gelistirmeleri istenebilir. Hazirlanan éneriler
grup ¢calismasiyla tartigilabilir (D4.2). Térensel davranislarin kurumsal
temsil Gizerindeki etkisi ele alinabilir. Ogrencilerden térensel
davraniglara uyulmadiginda ortaya gikabilecek olumsuz durumlari
iceren 6rnek senaryolar olusturmalari ve bu senaryolara yonelik ¢6ziim
yollari geligtirmeleri beklenebilir. Son asamada 6grencilerden toplanti ve
téren protokoliine uyulmadiginda ortaya c¢ikabilecek sorunlari iceren
problem durumlari belirlemeleri istenebilir. Ogrenciler bu problemlere
yonelik ¢dzim dnerileri gelistirebilir ve ¢6zim yollarini sinif ortaminda
sunabilir. Bu sirecte 6grencilerin temsil bilinci ve sorumluluk duygusu
desteklenebilir. Davet ve yemek protokoll konusu islenirken
ogrencilerin dikkatini cekmek amaciyla 6ncelikle resmfi ve yari resmi
davetlerde yapilan protokol hatalarina iligkin yas seviyesine uygun kisa
bir video veya gorsel sunulabilir. Gorsellerde davete uygun olmayan
kiyafet segimi, yanlis karsilama, davet tiriine uygun davranmama gibi
durumlar yer alabilir. Ogrenciler bu davraniglarin kurumsal temsil ve
sayginlik tzerindeki etkilerini gbzlemleyebilir. Ogretmen rehberliginde
davet tlrleri ele alinabilir. Resepsiyon, kokteyl, resmi ve yari resmi
davetlerin 6zellikleri agiklanabilir. Ogrencilerden verilen érnek durumlara
glre hangi davet tlrinun uygun olabilecegini belirlemeleri istenebilir
(KB2.16). Resmi, yari resmi ve gayri resmi yemek davetlerinin
dzellikleri agiklanabilir. Ogrencilerden farkli yemek daveti tiirlerinde
uyulmasi gereken davraniglari kargilastirmalari ve bu davraniglar
iceren karsilagtirma tablolari hazirlamalari istenebilir. Yemek
ortamlarinda gérgu ve nezaket kurallari ele alinirken, masada oturma,
konusma ve servis sirasinda dikkat edilmesi gereken hususlar
aciklanabilir. Ogrencilerden yemek davetlerinde yapilabilecek hatalari
tespit etmeleri ve bu hatalara yonelik dogru davranis énerileri
gelistirmeleri beklenebilir. Hazirlanan dneriler sinif ortaminda
tartisilabilir. Toplanti ve yemeklerde oturma ve masa dizeni konusu ele




alinirken, U dlzeni, yuvarlak masa ve balik sirti dizenlerine ait gorseller
sinifa sunulabilir. Ogrencilerden farkli toplanti tiirlerine uygun masa
dizenlerini se¢meleri ve bu dizenlerin iletisim tzerindeki etkilerini
yorumlamalari istenebilir (KB2.4). Protokole uygun katilimci yerlesimi
ele alinirken, toplanti bagkaninin ve katilimcilarin oturma dizenindeki
konumlarinin anlami agiklanabilir. Ogrencilerden verilen senaryolara
g6re bagkan ve katilimci yerlesimini belirlemeleri istenebilir. Hazirlanan
dizenlemeler gézlem formlariyla degerlendirilebilir. Hediye, tesekkdr,
cicek protokoll islenirken égrencilerin dikkatini cekmek amaciyla
oncelikle hediye, cigek protokoliinde yapilan yaygin hatalara iligkin yas
seviyesine uygun kisa bir video veya gorsel sunulabilir. Gérsellerde
uygunsuz hediye sec¢imi, yanhs zamanda gicek gdbnderme ve aracta
yanlis oturma diizeni gibi durumlar yer alabilir. Ogrenciler bu
davranislarin kurumsal temsil ve nezaket lzerindeki etkilerini
gézlemleyebilir. Ogretmen rehberliginde cicek génderme protokolii ele
alinabilir. Cicek gonderiminde zamanlamanin, uygun gicek segiminin ve
kart eklemenin énemi agiklanabilir. Ogrencilerden farkli durumlara
(kutlama, taziye, tesekkdr, agilis) uygun gicek tirlerini belirlemeleri ve
gerekgelendirmeleri istenebilir. Hazirlanan galismalar kontrol listesi
kullanilarak degerlendirilebilir. Hediye verme ve tesekkiir protokoli ele
alinirken, hediyenin anlami, 6lgisu ve kurumsal temsil agisindan
tasidigi 6nem agiklanabilir. Ogrencilerden resmi ve gayri resmi
ortamlarda uygun hediye segimine iliskin 6rnek durumlari incelemeleri
istenebilir. Ardindan 6grencilerden protokole uygun hediye verme ve
tesekklr etme slirecini gosteren kisa senaryolar hazirlamalari
beklenebilir. Hediye sunma sirasinda dikkat edilmesi gereken
davraniglar ele alinabilir. Hediyenin nasil sunulmasi gerektigi,
tesekkiriin s6zli veya yazili olarak nasil ifade edilebilecegi
aciklanabilir. Ogrencilerden dogdru ve yanlis hediye sunma
davranislarini ayirt etmeleri ve bu davraniglari iceren dogru—yanhsg
eslestirme c¢alismalari yapmalari istenebilir. Son agamada 6grencilerden
bir kurumda gergeklestirilen resmi ziyaret surecinde hediye, gigcek ve
arag protokoliiniin nasil uygulanabilecegini gosteren kisa durum
senaryolari hazirlamalari istenebilir. Hazirlanan senaryolar sinif
ortaminda canlandirilabilir ve gézlem formlari araciligiyla 6égrencilerin
temsil, nezaket ve iletisim becerileri degerlendirilebilir. Bu 6grenme
birimine ait uygulamalar ve performans gdrevleri kontrol listesi veya
dereceli puanlama anahtari ile degerlendirilebilir; sire¢ 6z
degerlendirme ve akran degerlendirme formlariyla desteklenebilir.

OGRENME OGRETME
ORTAM VE DONANIMI

ORTAM:

Dersin 6grenme—0gretme sureci; sinif ortami, bilgisayar laboratuvari ve
uygun durumlarda ¢ok amagli salon veya toplanti salonu gibi kurumsal
ortamlari temsil eden alanlarda yurdtulebilir. Sinif diizeni, grup
calismalari ve rol canlandirmalarina imkan verecek sekilde
diizenlenebilir.

DONANIM:

Sunum ve gdrsel materyaller icin bilgisayar, projeksiyon cihazi veya
akill tahta kullanilabilir.

Protokol uygulamalarina iliskin érnek video, gorsel ve sunum
dosyalarindan yararlanilabilir.

Resmi yazisma, randevu plani, davet metni ve toplanti glindemi
hazirlamaya yonelik basili veya dijital calisma yapraklari kullanilabilir.
Telefon protokolU uygulamalari igin sabit veya mobil telefon drnekleri ya
da ses kayitlar kullanilabilir.

Dijital iletisim uygulamalari igin kurumsal e-posta érnekleri, gevrim igi
toplanti platformlarinin tanitim ekranlari ve 6rnek arayuzler kullanilabilir.
Toplanti, téren, davet ve oturma dizeni uygulamalarini canlandirmak
amaclyla masa, sandalye ve mekan yerlesim planlari kullanilabilir.
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Kartvizit protokoll igin érnek kartvizitler; bayrak protokolu igin Ttrk
Bayragi ve bayrak kullanimini gésteren gorsellerden yararlanilabilir.
Ogrencilerin (iriin dosyasi (portfolyo) olusturabilmeleri igin klasor, dosya
ve dijital depolama araglari kullanilabilir.
OGRENME BIRIMi/MODUL ADI OGRENME
BiRIMi /
M_QDUL_
OGRENME BIRIMI / . : SURES
MODUL VE SURE Sosyal Davranis ve Protokolun"TemeIIerl 40/ 12
TABLOSU Kurumsal Temsil, Hiyerarsi ve Oncelik Protokolii 40/ 14
Makam, Bayrak ve Arag¢ Protokolii 40/ 10
Randevu, Kartvizit ve iletisim Protokolii 40/ 18
Toplanti, Toren, Davet ve Yemek Protokolii 40/ 18
TOPLAM 200/ 72
OGRENME s ; ; ;
BiRIMi/MODUL OGRENME CIKTISI GRUBU VE ACIKLAMALARI ICERIK CERCEVESI
Sosyal davranig kurallarinin
temellerini aciklar.
Sosyal davranisin tanimi yapllir.
Gorgi ve nezaket kavramlari agiklanir.
Sosyal davranis kurallari ile
protokol kurallari arasindaki fark
aciklanir.
Sosyal Protokol kavramini tanimlar.
Sosyal d Protokoliin tanimi yapilir. Sosyal Davranig
Davranis ve avranis ve Protokoliin amaci (diizen, saygi, temsil, | Kurallari
.. protokolin . ; ’ ’ ’
Protokolyn temellerini isleyis) a_glklanlr. ) Protokol Kavrami
Temelleri aciklavabilme Protokoliin kapsami (kurumlar, térenler, . ) .
sikiay toplantilar, resmi iliskiler) érneklerle Protokolln Tarihgesi
belirtilir. ve Geligimi
Protokoliin tarihsel gelisimini agiklar.
Protokoliin tarihsel sirecte ortaya
cikisini ve degisimi aciklanir.
Osmanli’'da tegrifat anlayisini 6rneklerle
ifade edilir.
Gundmuzde kurumsal protokolln
gelisimi acgiklanir.
Protokoliin uygulandigi alanlari
aciklar.
Kamu kurumlarinda uygulanan protokol
kurallari agiklanir. ..
Kurumsal -(")zel-sektérde I_<urumsal prq_tokolpn E;ogt::;ﬂ:lgl Alanlar
temsil isleyis ve temsil acisindan énemi
Kurumsal hiyera,rgi ve aciklanir. Kurumsal Temsil ve
Temsil, oncelik Uluslararasi ve resmi ortamlarda Durus
Hi)(_l_)erar§.i Ve protokoliinii protokol kurallarl.nm geregi aciklanir. Ast—Ust iliskilerinde
ncelik uygulayabilme Kurumsal temsil ve durusu agiklar. Protokol
Protokolii Temsil kavramini kurumsal kimlik

baglaminda agiklanir.

Yonetici asistaninin temsil sorumlulugu
aciklanir.

Kurumsal durusun (davranis, iletisim,
gOriinim) temsil Uzerindeki etkisi
aciklanir.

Oncelik ve Sira
Diizeni (Ondegelme)




ilk izlenimin kurum algisi tizerindeki
onemi aciklanir.

Ast-list iligkilerinde protokole uygun
davranir.

Hiyerarsi kavrami agiklanir.

Astin sorumluluklari protokol kurallari
cergevesinde agiklanir.

Ustiin sorumluluklari protokol kurallari
cergevesinde agiklanir.

Ast-Ust iletisiminde uygun hitap, Gslup
ve iletisim kurallari gosterilir.

Ast-Ust iletisiminde uygun hitap, Gslup
ve iletisim kurallari uygulatilr.
Oncelik ve sira diizenini belirler.
Oncelik sirasinin dlgitleri agiklanir.
Kidem ve goérev esasli siralama
arasindaki fark aciklanir.

Alfabetik siralamanin kullanimi
aciklanir.

Oncelik ve sira diizeni (6ndegelme)
gosterilir.

Oncelik ve sira diizeni (6ndegelme)
yaptirilir.

Makam, Bayrak
ve Arag
Protokolii

Makam,
bayrak ve
arag protokol
kurallarina

uygun
davranabilme

Makam protokoliine uygun davranir.
Makam odasi diizeninin temsil ve
iletisim agisindan énemi agiklanir.

Oturma dizeninin saygi ve hiyerarsiyle
iliskisi agiklanir.

Makam odasinda protokole uygun
misafir agirlama sureci agiklanir.

Makam odasinda protokole uygun
misafir agirlama streci gosterilir.

Makam odasinda protokole uygun
misafir agirlama sureci uygulatilir.

Bayrak protokoliine uygun davranir.
Tirk Bayragina gosterilmesi gereken
saygi acgiklanir.

Bayragin asilmasi ve kullanimina iligkin
temel kurallar agiklanir.

Resmi ve uluslararasi ortamlarda
bayrak kullanimin sekli agiklanir.

Bayrak protokoliine uygun davranislar
gosterilir.

Bayrak protokoliine uygun davranislar
uygulatilir.

Araclarda protokole uygun davranir.

Makam araglarinda oturma diizenini
aciklanir.

Makam araglarinda oturma sekilleri
gosterilir.

Makam araglarinda oturma sekilleri
yaptirilir.

Makam Protokolii
Bayrak Protokolii
Arag Protokolii
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Ozel araclarda nezaket kurallarina
uygun davranma sekiller agiklanir.

Ozel araglarda nezaket kurallarina
uygun davranma sekilleri uygulatilir.

Randevu,
Kartvizit ve
iletisim
Protokoll

Randevu,
kartvizit ve
iletigim
protokoliinii
uygulayabilme

Randevu siireglerini protokole uygun
bigcimde yiirutiir.

Randevu talep yontemleri agiklanir.
Protokole uygun randevu talebi
yaptirilir.

Randevu planlamanin kurumsal diizen
agisindan énemi agiklanir.

Protokole uygun randevu planlamasi
yaptirilir.

Randevu iptali ve ertelemede uyulmasi
gereken protokol kurallari agiklanir.
Protokole uygun randevu iptali ve
erteleme iglemleri yaptirilir.

Kartvizit protokoliine uygun davranir.

Kartvizit verme ve alma kurallari
aciklanir.

Kartvizit verme ve alma kurallari
yaptirilir.

Kartvizit saklamanin kurumsal hafiza ve
temsil agisindan 6nemi agiklanir.
Telefon goriigmelerinde protokole
uygun iletisim kurar.

Telefona cevap verme kurallari anlatilir.
Telefona protokole uygun cevap verme
gOsterilir.

Telefona protokole uygun cevap verme
uygulamasi yaptirilir.

Resmi telefon goriismelerinde uygun dil
ve uslup anlatilir.

Resmi telefon goriismesi gergeklestirilir.
Alinan bilgileri dogru sekilde not alma
anlatilir.

Protokole uygun telefon aktarma
adimlari anlatilir.

Protokole uygun telefon aktarma
adimlari yaptirilir.

Dijital iletigsimde protokol kurallarini
uygular.

Kurumsal e-posta yazim kurallari
anlatilir.

Kurumsal e-posta yazdirilir.

Dijital toplantilarda protokole uygun
davranis kurallari anlatilir.

Dijital toplantilarda protokole uygun
davranis sergilettirilir.

Sosyal medya kullaniminda kurumsal
temsilin 6nemi anlatilir.

Yazili iletisimde protokol kurallarini
uygular.

Resmi yazismalarda uyulmasi gereken
temel kurallari agiklanir.

Hitap ve unvan kullaniminin kurumsal
iletisimdeki dnemi belirtilir.

“Arz ederim — Rica ederim” ifadelerinin
kullanimi anlatilir.

Randevu Protokolii
Kartvizit Protokoli
Telefon Protokolii
Dijital iletigim
Protokolii

Yazih iletigim
Protokolii
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Protokole uygun resmf bir yazi
hazirlatilir.

Toplanti,
Toren, Davet
ve Yemek
Protokolii

Toplant,
toren, davet
ve yemek
protokol
kurallarina
uygun
davranabilme

Resmi toplanti siirecini protokole
uygun yurutur.

Resmfi toplanti sureci agiklanir.
Gundem hazirlamanin toplanti dizenine
katkisi agiklanir.

Toplanti siresi ve dizeni anlatilir.
Resmi toplanti dizenletilir.

Toren protokoliine uygun davranir.
Resmi térenler agiklanir.

Resmi térenlerdeki protokol listesi
aciklanir.

Resmi bir térendeki protokol listesi
hazirlatilir.

Térenlerde kargilama ve ugurlama
protokol kurallari agiklanir.

Tdrenlerde protokole uygun kargilama
ve ugurlama yaptirilir.

Davet ve yemek protokoliine uygun
davranir.

Davet tlrlerine uygun davranis sekilleri
aciklanir.

Davet tlriine uygun davranis
sergilettirilir.

Resmi, yari resmi ve gayri resmi
yemeklerin 6zellikleri agiklanir.
Yemek ortaminda gorgu ve protokol
kurallari agiklanir.

Yemek ortamlarinda goérgu ve protokol
kurallari uygulattirilir.

Toplanti ve yemeklerde uygun oturma
ve masa dizenini belirler.

Farkli masa dizenleri anlatilir.
Protokole uygun katihmci yerlesimi
anlatilir.

Masa Uzeri diizenin iletisim ve temsil
agisindan énemini agiklanir.
Protokole uygun masa dizeni
hazirlatilir.

Hediye ve tesekkiir protokoliinii
uygular.

Hediye sec¢iminde dikkat edilecek
hususlar agiklanir.

Hediye sunma ve tesekkir etme
kurallarini anlatilir.

Hediye sunma ve tesekkir etme
uygulatilir.

Cicek gonderme protokoliinii
uygular.

Cicek gonderiminde uygun zamanlama
aciklanir.

Kart eklemenin iletisimdeki 6nemi
belirtilir.

Ortama ve kisiye uygun ¢icek segimi
adimlari anlatilir.

Resmi Toplanti
Protokolii

Toren Protokolii

Davet ve Yemek
Protokolii

Toplanti ve
Yemeklerde Oturma
ile Masa Diizeni

Hediye Verme ve
Tesekkiir Protokolii

Cicek Protokolii
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uygulatilir.

Protokole uygun cicek génderme

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti / temrinler; ders 6grenme ¢iktisina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi,
ogrenci sayisi gdz 6niinde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti / temrini yaptiracak sekilde meslek
alan ziimre 6gretmenler kurulu tarafindan segilir. Meslek alan ziimre 6gretmenleri tarafindan asagida yer
alan temrinlerden farkli temrinlerin uygulanmasina karar verilebilir.
Uygulama surecinde iligkili bilesenler sitununda yer alan deger, egdilim, sosyal duygusal 6grenme
becerileri, okuryazarlik becerileri 6grenme cikitlari ve igerik ile iligkilendirilerek 6grencilere

kazandirilmalidir.

iliskili bilesenlere ait agiklama ve siireg bilesenlerine Tiirkiye Yiizyili Maarif Modeli Ogretim Programlari
Ortak Metni'nde yer alan tablolardan ulasilabilir.

OGRENME . . . T
BiRIMi/MODUL UYGULAMA FAALIYETLERI/ TEMRINLER ILISKILI BILESENLER
Sosyal davranis—protokol farklarini iceren
Sosyal karsilastirma tablosu hazirlamak
Protokoliin tanimi—amaci—kapsamini iceren KB2.5. Siniflandirma
Davran|§"ve kisa aciklayici metin yazmak SDB3.3. Sorumlu Karar Verme
Protokoliin Osmanli tegrifati—-modern protokol D16.3. Gorev bilincine sahip
Temelleri karsilastirmali t tablosu hazirlamak olmak
“Protokole uyulmayan kurum” senaryosu
Uzerinden sorun—¢6zim oOnerileri raporu
yazmak
Kamu—6zel-uluslararasi ortamlar igin protokol
uygulamalari notu hazirlamak
Kurumsal Kurumsal imaja etki eden davraniglara yonelik
Temsil, ornek olay analizi yapmak OBL1. Bilgi Okuryazarli
i Ve | e g | KB214 Youmlama
Protokolii Ast-st iletisiminde dogru hitap ifadelerini D3.4. Galismalarda aktif rol aimak
iceren iletisim metni yazmak
Verilen unvanlara gore 6ncelik siralamasi
olusturmak
Makam.o_da5| yerlesimi icin protokole uygun D16.3. Gérev bilincine sahip
semal/cizim hazirlamak olmak
Makam, Ust—ast / misafir kabulli / esit dlizey gérisme . .
Bayrak ve senaryolari igin oturma dizeni plani E1.5. Kendine Giiven
D19.1. Milli biling sahibi olmak
Arag Olusturmak KB2.14. Yorumlama
Protokolii Misafir agirlama surecini (kargilama—ikram— o

ugurlama) rol canlandirma ile uygulamak
Bayrak kullaniminda dogru—yanlis
siniflandirma etkinligi yapmak

Makam araci—0zel arag i¢in oturma dizeni
senaryo c¢alismasi yapmak

KB2.4. Cozumleme
SDB2.1. lletisim
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Randevu,
Kartvizit Ve
iletisim
Protokolii

Protokole uygun randevu talep ve randevu
planlama metinleri hazirlamak.

Protokole uygun iptal/erteleme mesaijlari
yazmak

Kartvizit aligverigini iceren kisa senaryolar
hazirlamak

Randevu ve yazil iletisim protokolliine
uyulmadiginda ortaya gikabilecek sorunlara
yonelik problem durumlari olusturarak ¢ézim
Onerileri gelistirmek

Resmi telefon gérismesi metinleri hazirlamak
Ornek telefon gériismeleri dinleyerek alinmasi
gereken bilgiler not formu haline getirmek
Kurumsal e-posta yazimina iligskin dogru ve
yanlis érnekler inceleyerek hatali e-postalar
protokole uygun sekilde dizenlemek

Dijital toplantilarda uyulmasi gereken davranis
kurallarini igeren “Dijital Toplanti Rehberi”
hazirlamak.

Yonetici asistaninin telefon ve dijital iletisim
sureclerindeki roliini gosteren kisa durum
senaryolari canlandirmak

“Arz ederim / rica ederim” ifadelerinin dogru
kullanimina yonelik uygulamalar yapmak

KB2.10. Cikarim Yapma
KB2.16. Muhakeme

E3.2. Odaklanma

OB2. Dijital Okuryazarlik,
SDB2.2. is Birligi

SDB3.3 Sorumlu Karar Verme
E1.1 Merak

Toplanti,
Toren, Davet
ve Yemek
Protokolii

Ornek bir toplanti icin toplanti davet metni
hazirlamak

Torensel davraniglara uyulmamasi durumunda
olusabilecek olumsuzluklari iceren senaryolar
hazirlayarak ¢dézium yollari gelistirmek
Toplanti ve téren protokoliine uyulmamasi
durumunda ortaya ¢ikabilecek sorunlara
yonelik problem durumlari belirleyerek sinif
ortaminda sunmak

Resmi, yari resmi ve gayri resmi yemek
davetleri karsilastirarak uygun davranislari
iceren karsilastirma tablolari hazirlamak
Toplanti ve yemeklerde U dizeni, yuvarlak
masa, balik sirti gibi masa diizenleri
incelenerek farkli toplanti tirleri igin uygun
diizen segmek

Farkli durumlara (kutlama, taziye, tesekkiir,
acilig) uygun gicek secimi yapmak

Resmi ve gayri resmi ortamlara uygun hediye
segimi, sunumu ve tesekkdr sureci igin kisa
senaryolar hazirlamak

Dogru—yanhs hediye sunma davraniglarini
iceren eslestirme ¢alismalari yapmak

Resmi ziyaret slrecinde hediye, gicek ve arag
protokoliini kapsayan buttincil durum
senaryosu hazirlayarak canlandirmak

KB2.10 Cikarim Yapma

KB2.16 Muhakeme

KB2.4 C6zimleme

D4.2 Arkadaglari ile etkili iletisim
kurmak
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DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN ACIKLAMALAR

Dersin 6gretim surecinde konular, 6grencilerin mesleki yasamda karsilasabilecekleri ger¢cek durumlar
dikkate alinarak islenmelidir. Teorik bilgiler; gérsel sunumlar, érnek olaylar, senaryo ¢alismalari ve rol
canlandirmalari yoluyla desteklenmelidir.

Ders 6ncesinde iglenecek uniteye ait arag, gerec ve dijital materyaller (sunum dosyalari, érnek
yazigmalar, senaryo metinleri, gorseller vb.) hazir bulundurulmalidir. Ogrenme ortami, grup calismalari
ve uygulama etkinliklerine imkan verecek sekilde duzenlenmelidir.

Ogretim surrecinde dgrencilerin derse aktif katihmi saglanmali; tartisma, is birligine dayali 6grenme ve
problem ¢dézme etkinliklerine yer verilmelidir. Ogrencilerin iletisim, temsil ve sorumluluk bilinci
gelistirmelerine yénelik uygulamalar énceliklendiriimelidir.

Protokol kurallari aktarilirken yalnizca kural bilgisine degil, bu kurallarin neden gerekli olduguna ve
uygulanmadiginda ortaya cikabilecek sonuglara da vurgu yapilmalidir. Ogrencilerin kurumsal yasamda
dogru davranis gelistirmeleri hedeflenmelidir.

Olgme ve degerlendirme siirecinde siire¢ temelli yaklasimlar benimsenmeli; gézlem, kontrol listesi,
performans gorevleri, (iriin dosyasi (portfolyo), 6z degerlendirme ve akran degerlendirme gibi araglardan
yararlaniimalidir. Degerlendirme sonuglari 6grencilerin gelisimini destekleyecek sekilde kullaniimalidir.

Dersin uygulanmasi sirasinda Tirkiye Yizyilh Maarif Modeli kapsaminda yer alan degerler, beceriler ve
egilimler 6grenme—6gretme sireclerine entegre edilmelidir. Ozellikle saygi, sorumluluk, nezaket, temsil
bilinci ve iletisim becerilerinin kazandiriimasina 6zen gdsteriimelidir.

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alaninin mesleki 6zellikleri dikkate alinarak ders igerigi, okulun fiziki
imkanlari ve 6grenci profiline gore uyarlanmalidir. Gerektiginde okul i¢i téren, toplanti ve etkinlikler ders
kapsaminda gdzlem ve uygulama firsati olarak degerlendirilebilir.
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