	2025-2026 EĞTİM-ÖRETİM YILI  .......................................................................... BRO YöNETİMİ ALANI 11. SINIF  MESLEKİ YABANCı DİL(BY) DERSİ ÜNİTELENDİRLM YILLIK PLANI

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

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	2
	
	ÖĞRENME BİRİMİ YABANCI DİLDE SELAMLAŞMA
1. Kendini Tanıtma
1.1.Kendini tanıtan ifadeler eğitim hobi meslek v.b. bilgileri sıralama
1.2.Diğer kişileri tanıtan ifadeleri söyleme   

	Yabancı dilde kendini tanır. 
	
	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	2
	
	1.3.Kurumu tanıtan ifadeler söyleme
1.4.Meslekte kullanılan terimleri söyleme
1.5.Günlük konuşma ifadeleri söyleme 
	Yabancı dilde kendini tanır. 
	
	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	2
	
	2. Resmi ve resmi olmayan selamlaşma terimleri
2.1.Selamlaşma özel ifadeleri 
2.2.Resmi olan selamlaşma ifadeleri 
2.3.Resmi olmayan selamlaşma ifadeleri 
	Yabancı dilde resmî ve resmî olmayan selamları kullanır. 
	
	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	2
	
	ÖĞRENME BİRİMİ YABANCI DİLDE SEKRETERİN ÖZELLİKLERİ
1.	Ofis malzemeleri
1.1.Ofis malzemeleri listeleme
1.2.Ofis malzemeleri kullanım amaçları özellikleri açıklama 
	Yabancı dilde ofis malzemeleri sayar. 
	
	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	2
	
	1.3.Repertuvar malzemeleri listeleme 
	Yabancı dilde ofis malzemeleri sayar. 
	
	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	2
	
	2.	Sekreterin nitelikleri ve sorumlulukları
2.1.Sekreterin mesleki ve kişisel nitelikleri açıklama 
	Yabancı dilde sekreterin nitelikleri ve sorumlulukları bilir. 
	
	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	2
	
	2.2.Sekreterin sorumlulukları açıklama 
	Yabancı dilde sekreterin nitelikleri ve sorumlulukları bilir. 
	
	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	2
	
	3.	Ofis ortamı ile ilgili özel ifadeler  
3.1.Ofis ortamındaki özel ifadeler açıklama
3.2.Ofis düzeninin nasıl olması gerektiği açıklama  

1.Dönem 1.Sınav 
	Yabancı dilde ofis ortamı tanımlar. 
	
	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	2
	
	3.3.Ofis yaşamı ve sekretarya işleri açıklama 

	1. Dönem 1. Sınav Yabancı dilde ofis ortamı tanımlar. 
	
	Kızılay Haftası Organ Bağışı ve Nakli Haftası Lösemili Çocuklar Haftası

	KASIM
	10. Hafta:
10-14 Kasım
	2
	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
	2
	
	ÖĞRENME BİRİMİ YABANCI DİLDE İŞ İLİŞKİLERİ
1.Müşteriler ile telefonda konuşma
1.1.Müşteriler ile iletişim kurma 
	Yabancı dilde müşteriler ile telefonda konuşur. 
	
	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	2
	
	1.2.Müşteriler ile telefonda konuşma kalıpları 
	Yabancı dilde müşteriler ile telefonda konuşur. 
	
	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	2
	
	1.3.Müşteri telefonlarını bağlama 
	Yabancı dilde müşteriler ile telefonda konuşur. 
	
	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	2
	
	2.	Müşteriler ile yüz yüze konuşma
2.1.Yabancı müşteriler ile yüz yüze iletişim kurma 
	Yabancı dilde müşteriler ile yüz yüze konuşur. 
	
	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	2
	
	2.2. Konuşma kalıpları 
	Yabancı dilde müşteriler ile yüz yüze konuşur. 
	
	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	2
	
	3.	Müşterilere e-posta gönderme
3.1.E-posta gönderme aşamaları 
3.2.E-posta göndermede kullanılacak terimler 
	Yabancı dilde müşterilere e-posta gönderir. 
	
	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	2
	
	3.3.E-posta servisinde yer alan terimler   
1.Dönem 2.Sınav 
	Yabancı dilde müşterilere e-posta gönderir. 
	
	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	2
	
	3.4.E- posta içerikleri oluşturma 
	1. Dönem 2. Sınav Yabancı dilde müşterilere e-posta gönderir. 
	
	Enerji Tasarrufu Haftası

	OCAK
	19. Hafta:
12-16 Ocak
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	

	OCAK
	20. Hafta:
19-23 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	OCAK
	21. Hafta:
26-30 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	ŞUBAT
	22. Hafta:
02-06 Şubat
	2
	
	4.	E-posta gönderme süreci 
	Yabancı dilde e-posta gönderme süreci yönetir. 
	
	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	2
	
	ÖĞRENME BİRİMİ YABANCI DİLDE REZERVASYON TURLAR VE GEZİLER
1.	Tur ve geziler ile ilgili kullanılan ifadeler
1.1.Tur ile ilgili yaygın ifadeler 
1.2.Geziler ile ilgili yaygın kullanılan ifadeler 
	Yabancı dilde tur ve geziler yapar. 
	
	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	2
	
	1.3.Turlar ile ilgili diyalog metinleri oluşturma
1.4.Geziler ile ilgili basit diyaloglar oluşturma 
	Yabancı dilde tur ve geziler yapar. 
	
	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	2
	
	2.	Adreslerin verilmesi ve alınması
2.1.Yabancı dilde adres tarif etme terimleri 
	Yabancı dilde adres tarif eder. 
	
	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	2
	
	2.2.Yabancı dilde adres alma 
	Yabancı dilde adres tarif eder. 
	
	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	2
	
	3.	Rezervasyon alma ve yapma
3.1.Rezervasyon almada kullanılan yaygın ifadeler 
	Yabancı dilde rezervasyon yapar. 
	
	Bilim ve Teknoloji Haftası İstiklâl Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoyu Anma Günü

	MART
	28. Hafta:
16-20 Mart
	2
	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
	2
	
	3.2.Rezervasyon vermede kullanılan yaygın ifadeler 
	Yabancı dilde rezervasyon yapar. 
	
	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	2
	
	ÖĞRENME BİRİMİ YABANCI DİLDE İŞ YAZIŞMALARI
1.	Resmi yazışmalar
1.1.Resmi yazışmalarda kullanılan yaygın terimler    

2.Dönem 1.Sınav 
	Yabancı dilde resmi yazışmalar yapar. 
	
	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	2
	
	1.2.Resmi yazışmalarda kullanılan hitap cümleleri 
	2. Dönem 1. Sınav Yabancı dilde resmi yazışmalar yapar. 
	
	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	2
	
	1.3.Resmi yazışmalarda bitiş cümleleri 
	Yabancı dilde resmi yazışmalar yapar. 
	
	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	2
	
	2. İş Yazışmaları
2.1.İş yazışmalarında bulunan genel terimler 
	Yabancı dilde iş mektupları yazar. 
	
	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mayıs
	2
	
	2.2.İş yazışmalarında dikkat edilecek ilkeler   

	Yabancı dilde iş mektupları yazar. 
	
	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mayıs
	2
	
	2.3.Örnek iş yazışması hazırlama 
	Yabancı dilde iş mektupları yazar. 
	
	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mayıs
	2
	
	ÖĞRENME BİRİMİ YABANCI DİLDE ÖZGEÇMİŞ İŞ BAŞVURUSU VE İŞ GÖRÜŞMESİ
1.	Özgeçmiş yazma
1.1.Özgeçmiş özgeçmişte yer alması gereken başlıklar 
	Yabancı dilde özgeçmiş hazırlar. 
	
	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mayıs
	2
	
	1.2. Özgeçmiş hazırlamada dikkat edilmesi gereken hususlar 
	Yabancı dilde özgeçmiş hazırlar. 
	
	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mayıs
	2
	
	2. İş başvurusu
2.1.İş başvuru formunda bulunan başlıklar ve iş başvuru formunun doldurulmasında dikkat edilmesi gereken unsurlar    

	Yabancı dilde iş başvurusu yapar. 
	
	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	2
	
	2.2. Örnek iş başvuru formu doldurma 
	2. Dönem 2. Sınav Yabancı dilde iş başvurusu yapar. 
	
	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	2
	
	3.	İş Görüşmesi
3.1.İş görüşmesinde dikkat edilecek başlıklar 
2.Dönem 2.Sınav 
	Yabancı dilde iş görüşmesi yapar. 
	
	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	2
	
	3.2.Örnek bir iş görüşme diyaloğu oluşturma 
	Yabancı dilde iş görüşmesi yapar. 
	
	Etik Günü

	HAZIRAN
	42. Hafta:
22-26 Haziran
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	Etik Günü



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Etkileşimli tahta ilgili ses ve videolar ders kitabı internet bağlantısı 

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Anlatım araştırma örnek olay 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.
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23.11.2025
 UYGUNDUR

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



