DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	ÇALIŞMA HAYATINA HAZIRLIK DERSİ

	DERSİN SINIFI
	11. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
	Haftalık 2 Ders Saati

	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye;  çalışma hayatına hazırlık yapma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME KAZANIMLARI
	1. Çalışma kurallarını açıklar.
2. Tekniğine uygun resmi yazı ve iş çeşitlerini açıklar.
3. Tekniğine uygun rapor hazırlar.

	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam: Derslik, animasyon hizmetleri atölyesi.
Donanım: Etkileşimli tahta / projeksiyon, bilgisayar, kırtasiye malzemeleri, yazıcı/tarayıcı diğer atölye donanımları sağlanmalıdır.

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Performansa dayalı – Bu derste; öğrenci performansı belirlemeye yönelik çalışmalar değerlendirilirken gözlem formu, derecelendirme ölçeği ve dereceli puanlama anahtarı gibi ölçme araçlarından uygun olanlar seçilerek kullanılabilir.
Bilişsel de varsa –Bilişsel beceri düzeyindeki kazanımların ölçülmesinde açık uçlu, çoktan seçmeli, kısa cevaplı, eşleştirmeli ve doğru yanlış tipi ölçme araçları kullanılabilir. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme formları kullanılarak öğrencilerin, öğretimin süreç boyutuna katılmaları sağlanabilir.

	KAZANIM SAYISI VE SÜRE TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	Çalışma Kuralları
	2
	32
	44

	
	Resmi Yazı Çeşitleri
	2
	32
	44

	
	Rapor Yazma
	2
	8
	12

	TOPLAM
	6
	72
	100












	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM  AÇIKLAMALARI

	Çalışma Kuralları

	1. Çalışma Kuralları






2. Astların Denetlenmesi



	1. İşletme prosedürlerine göre çalışma kurallarını açıklar.
· İşyerinde çalışma kurallarını açıklatılır.
· Animasyon departmanında uyulması gereken kurallar sıralatılır.
· Mesleki etik kavramı açıklatılır.
· Animasyon faaliyetlerinde etik kurallar listeletilir.

2.  İşletme prosedürlerine ve tekniğine uygun olarak astlarını denetlemeye hazırlık yapar.
· Denetlemenin amacı açıklatılır.
· Denetim türleri açıklatılır.
· Denetleme sonuçlarını değerlendirme açıklatılır.
· Eğitim seminerleri açıklatılır.


	Resmi Yazı Çeşitleri
	1.Resmi Yazı Çeşitleri ve Diğer İş Yazıları






2.Personel ile İlgili Yazılar





	1. Tekniğine uygun olarak resmi yazı ve iş yazıları çeşitlerini açıklar.
· Memorandum kavramı açıklatılır.
· İlan kavramı açıklatılır.
· Tutanak kavramı açıklatılır.
· Özgeçmiş kavramı açıklatılır.
· Dilekçe kavramı açıklatılır.
· Genelge kavramı açıklatılır
· Sözleşme kavramı açıklatılır.
· Vekaletname kavramı açıklatılır.

2. Tekniğine uygun olarak personel ile ilgili yazıları hazırlar.
· Atama kararnamesi açıklatılır.
· Tebliğ-tebellüğ yazısı açıklatılır.
· İşe başlama yazısı açıklatılır.
· Görevlendirme yazısı açıklatılır.
· Askerlik, ayrılış ve başlayış yazıları açıklatılır.
· İstifa yazıları açıklatılır.
· Müstafi yazıları açıklatılır.
· Terfi yazıları açıklatılır
· Ceza yazıları açıklatılır.
· Personel kişisel evrakları açıklatılır.
· Personel izin ve özel durum yazıları açıklatılır.


	Rapor Yazma
	1.Rapor Yazımı İçin Veri Toplama



2.Rapor Hazırlama

	1. Tekniğine uygun olarak rapor yazmak için veri toplar.
· Verileri toplama açıklatılır.
· Verileri iletmek açıklatılır.
· Veri toplama yöntemleri açıklatılır.

2. [bookmark: _GoBack]Tekniğine uygun olarak rapor hazırlar.
· Rapor türleri listeletilir.
· Rapor hazırlama aşamaları açıklatılır.
· Rapor hazırlamada dikkat edilecek ilkeler açıklatılır.
· Raporlama sorunları açıklatılır.

	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.

	Çalışma Kuralları
	

	Resmi Yazı Çeşitleri
	1. Memorandum yazıları, ilan, tutanak, özgeçmiş, dilekçe, genelge, sözleşme, vekâletname hazırlama
2. Personel ile ilgili yazıları yazma

	Rapor Yazma
	1. Veri toplama yöntemlerini kullanarak verileri toplayıp tablo ve grafik yapma
2. Verileri toplama, düzenleme, rapor formatına yerleştirme, raporun çıktısını alma ve raporlama sırasında oluşan sorunları çözme

	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	
· Öğrencilerin iş sağlığı ve güvenliği kurallarına yönelik somut açıklamalar yapılmalıdır. 
· Anahtar yetkinliklerin kazandırılması yönünde açıklamalar yazılmalıdır. Ders kazanımları anahtar yetkinliklerle ilişkilendirmeye uygunsa bu konuda uyarı yazılmalıdır. Örnek: Bu derste öğrencilere yaptığı çalışmalara 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, israf etmeme, emanete sahip çıkma, tarafsızlık, kişisel bilgilerin izinsiz paylaşılmaması gibi değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin fırtınası, düz anlatım, soru cevap ve örnek olay incelemesi gibi yöntem ve teknikler kullanılabilir. (Bu açıklama değerler eğitimi için matbudur. Kazanıma uygun değer ya da değerlere yer verilmelidir.) 
· Ders ile ilgili program uygulayıcısı öğretmenlere uyarı niteliğinde önem arz eden ve yukarıdaki açıklamalar dışında bulunan hususlara burada yer verilebilir.




