	2025-2026 EİTM-ÖĞRETİM YILI  .......................................................................... BüRO YöNETM ALANI 10. SINIF  BüRO HZMETLER DERS NTELENDİRLMŞ YILLIK PLANI

	AY
	HAFTA
	SAAT
	ÜNİTE
	KONU
	KAZANIM
	KAZANIM AÇIKLAMASI
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALAR

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	3
	
	1. YÖNETİM VE ORGANİZASYON
1.1. Organizasyon Örgüt
1.1.1. Organizasyon Kavramı  

	Organizasyon kavramını açıklar. 
	
	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	3
	
	1.1.2. Organizasyon Çeşitleri 
1.2. Yönetim 
1.2.1. Yönetim Kavramı 
	Organizasyon kavramını açıklar. 
	
	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	3
	
	1.2.2. Yönetimin Amacı 
1.2.3. Yönetimin Özellikleri 
	Yönetim kavramını açıklar. 
	
	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	3
	
	1.2.4. Yönetimin Kaynakları
1.2.5. Yönetimin Çeşitleri 
	Yönetim kavramını açıklar. 
	
	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	3
	
	1.2.6. Yönetimin Süreçleri 
	Yönetim kavramını açıklar. 
	
	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	3
	
	1.3. Yöneticilik ve Liderlik 
1.3.1. Yöneticilik Kavramı 
	Yöneticilik kavramını tanımlar. 
	
	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	3
	
	2. BÜRO YÖNETİMİ 
2.1. Yönetim ve Büro Yönetimi 
2.1.1. Yönetim 
	Yönetim ve büro yönetimi kavramlarını açıklar. 
	
	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	3
	
	2.1.2. Büro Yönetimi 
2.2. Büro Türleri
2.2.1. Büronun Tarihsel Gelişimi 

1.Dönem 1.Sınav 
	Büro türlerini listeler. 
	
	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	3
	
	2.2.2. Büro Kavramı 
2.2.3. Klasik Büro Türleri  

	1. Dönem 1. Sınav Büro türlerini listeler. 
	
	Kızılay Haftası Organ Bağışı ve Nakli Haftası Lösemili Çocuklar Haftası

	KASIM
	10. Hafta:
10-14 Kasım
	3
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	
	Atatürk Haftası Afet Eğitimi Hazırlık Günü Dünya Diyabet Günü

	KASIM
	11. Hafta:
17-21 Kasım
	3
	
	2.2.4. Çağdaş Büro Türleri 
2.2.5. Büroların Organizasyonu 
	Büro türlerini listeler. 
	
	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	3
	
	2.2.6. Büroların Fonksiyonları
2.3. Büro Çalışanları 
	Büro çalışanlarını listeler. 
	
	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	3
	
	2.3.1. Büro Çalışanlarının Genel Özellikleri 
2.3.2. Büro Yöneticisinin Genel Özellikleri 
	Büro çalışanlarını listeler. 
	
	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	3
	
	2.3.3. Büro Yöneticilerinde Bulunması Gereken Beceriler
2.3.4. Büro Yöneticilerinin Yönetim Sürecindeki Görevleri 
	Büro çalışanlarını listeler. 
	
	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	3
	
	3. PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI
3.1. Protokol ve Sosyal Davranış Kavramı 
3.1.1. Protokol 
	Protokol ve sosyal davranış kavramlarını açıklar. 
	
	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	3
	
	3.1.2. Sosyal Davranış Kuralları
3.1.3. Protokol Türleri
3.1.4. Protokol Temel İlkeleri 
	Protokol ve sosyal davranış kavramlarını açıklar. 
	
	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	3
	
	3.2. Protokolün Uygulanma Yerleri
3.2.1. Makam Protokolü
3.2.2. Bayrak Protokolü  
1.Dönem 2.Sınav 
	Protokol uygulanma yerlerini açıklar. 
	
	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	3
	
	3.2.3. Randevu Protokolü
3.2.4. Kartvizit Protokolü
3.2.5. Kıyafet Protokolü 
	1. Dönem 2. Sınav Protokol uygulanma yerlerini açıklar. 
	
	Enerji Tasarrufu Haftası

	OCAK
	19. Hafta:
12-16 Ocak
	3
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	

	OCAK
	20. Hafta:
19-23 Ocak
	3
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	OCAK
	21. Hafta:
26-30 Ocak
	3
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	ŞUBAT
	22. Hafta:
02-06 Şubat
	3
	
	3.2.6 Resmî Toplantı ve Törenlerde Uygulanan Toplantı Kuralları 
3.3. Nezaket ve Görgü Kuralları 
3.3.1. Nezaket Kurallarının İlkeleri 
	Nezaket ve görgü kurallarını açıklar. 
	
	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	3
	
	3.3.2. Yüz Yüze İletişimde Nezaket ve Görgü Kuralları
3.3.3. Telefonla İletişimde Nezaket ve Görgü kuralları 
	Nezaket ve görgü kurallarını açıklar. 
	
	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	3
	
	3.3.4. Ziyaretlerde Nezaket ve Görgü kuralları 
3.3.5. Davetlerde Nezaket ve Görgü Kuralları
3.3.6. Resmî Davet ve Ziyafetlerde Oturma Düzeni 
	Nezaket ve görgü kurallarını açıklar. 
	
	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	3
	
	4. BÜROLARDA ERGONOMİ VE YERLEŞİM 
4.1. Ergonomi Kavramı 
4.1.1. Ergonominin Önemi 
4.1.2. Ergonominin Amacı 
4.1.3. Ergonominin Özellikleri 
4.1.4. Ergonominin Çalışma Alanları 
	Ergonomi kavramını açıklar. 
	
	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	3
	
	4.1.5. Ergonominin Faydaları
4.1.6. Fiziksel Koşullar ve Düzenlemeler 
4.2. Alan Yerleşme Etüdü
4.2.1. Bina Yeri Seçiminde Dikkat Edilecek Hususlar 
	Alan yerleşme etüdünü açıklar. 
	
	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	3
	
	4.2.2. Bürolarda Yerleşim Teknikleri ve İş Akışı İlişkisi 
4.2.3. İş Sağlığı ve Güvenliği Kapsamında Ergonomik Tedbirler
4.3. Bürolarda Estetik ve Dekorasyon
4.3.1. Ergonomik Tasarım 
	Alan yerleşme etüdünü açıklar. 
	
	Bilim ve Teknoloji Haftası İstiklâl Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoyu Anma Günü

	MART
	28. Hafta:
16-20 Mart
	3
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	
	Tüketiciyi Koruma Haftası Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası

	MART
	29. Hafta:
23-27 Mart
	3
	
	5. TOPLANTI ORGANİZASYONU
5.1. Toplantı Türleri
5.1.1. Kurum İçi Toplantı Türleri 
	Toplantı türlerini sıralar. 
	
	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	3
	
	5.1.2. Kurumlar Arası Toplantı Türleri
5.1.3. E-Toplantı Tanımı ve Kullanımı 

2.Dönem 1.Sınav 
	Toplantı türlerini sıralar. 
	
	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	3
	
	5.2. Toplantı Mekânları ve Özellikleri 
5.2.1. Toplantı Salonları Seçiminin Önemi
5.2.2. Toplantı Salon Türleri 
	2. Dönem 1. Sınav Toplantı mekanları ve özelliklerini açıklar. 
	
	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	3
	
	5.2.3. İş Sağlığı ve Güvenliği Tedbirleri 
5.2.4. Toplantı Salonunu Hazırlama
5.2.5. Toplantıyı Yürütme Yolları 
	Toplantı mekanları ve özelliklerini açıklar. 
	
	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	3
	
	5.2.6. Toplantıda Verimlilik
5.2.7. Toplantı Salonlarındaki Oturma Düzeni
5.2.8. Toplantı Sırasında Oluşabilecek Sorunlar ve Çözüm Yolları 
	Toplantı mekanları ve özelliklerini açıklar. 
	
	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mays
	3
	
	5.3. Toplantıda Kayıt Tutma Yöntemleri
5.3.1. Karar Defteri 
5.3.2. Toplantı Tutanakları 

	Toplantılarda kayıt tutma yöntemlerini listeler. 
	
	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mays
	3
	
	5.3.3. Toplantıda Kullanılan Araç Gereç ve Cihazlar 
5.3.4. Toplantıda Tercüme Yolları 
	Toplantılarda kayıt tutma yöntemlerini listeler. 
	
	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mays
	3
	
	6. SEYAHAT ORGANİZASYONU
6.1. Seyahat Organizasyonu
6.1.1. Seyahat Planı 
	Seyahat organizasyonu planlar. 
	
	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mays
	3
	
	6.1.1. Seyahat Planı 
6.1.2. Ulaşım Araçları 
	Seyahat organizasyonu planlar. 
	
	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mays
	3
	
	6.2. Ulaşım Organizasyonu  

	Ulaşım organizasyonunu planlar. 
	
	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	3
	
	6.2.1. Seyahat Acentesi 
	2. Dönem 2. Sınav Ulaşım organizasyonunu planlar. 
	
	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	3
	
	6.3. Konaklama Organizasyonu 
6.3.1. Konaklama Tesisleri ve Türleri  
2.Dönem 2.Sınav 
	Konaklama organizasyonu planlar. 
	
	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	3
	
	6.3.2. Tarihî ve Doğal Mekânlar
	Konaklama organizasyonu planlar. 
	
	Etik Günü

	HAZIRAN
	42. Hafta:
22-26 Haziran
	3
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	Etik Günü



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Etkileşimli tahta ders kitabı organizasyon şemaları toplantı tutanakları ilgili görseller 

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Anlatım araştırma gösteri tartışma soru-cevap uygulama bireysel öğretim. 

	Ölçme ve Değerlendirme
	

	Dersin Uygulanmasına İlişkin Açıklamalar
	

	Dersin Kazanımı
	

	Temrin Listesi
	

	
* * Bu plan Talim Terbiye Kurulunun yayınladığı Çerçeve Öğretim Programı ve Ders Bilgi Formlarına göre hazırlanmıştır. Atatürkçülük konuları ile ilgili olarak Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığının 2104 ve 2488 sayılı Tebliğler Dergisinden yararlanılmıştır.




	.......................................
[bookmark: _GoBack]Ders Öğretmeni

	.......................................
Ders Öğretmeni
	.......................................
Ders Öğretmeni
	.......................................
Ders Öğretmeni

	
.......................................
Ders Öğretmeni

	
.......................................
Ders Öğretmeni
	
.......................................
Ders Öğretmeni
	
.......................................
Ders Öğretmeni

	

18.01.2026
 UYGUNDUR

......................................
Okul Müdürü



