MESLEKİ GELİŞİM DERSİ PLANI

	HAFTA
	KONULAR
	YÖNTEM VE TEKNİKLER

	1
	Sosyal Hayatta İletişim

1. İnsan İlişkilerini Düzenleyen Kurallar

A. Görgü kuralları; Toplumda dikkat edilmesi gereken görgü kuralları, Giyinme, Karşılaşma, selamlaşma, el sıkışma, Tanışma ve tanıştırılma, Hitap etme, Telefon konuşmaları, 
B. Gelenek ve görenekler,
	Anlatım 

	2
	C. Dinî kurallar, D. Ahlâk kuralları, E. Hukuk kuralları, F. Evrensel İnsan Hakları
	Anlatım

	3
	2. Kişisel özellikleri

A. İnsan psikolojisi

B. İnsan özellikleri; Beş duyu, Düşünme, Öğrenme, Zeka, Duygu, Dikkat, Unutma, Merak, Kıskançlık, Gelişme, Davranışlar, Güdüler, Değer yargıları, Şuur, Kişilik,

C. İnsan Hakları
	Anlatım

	4
	3. Birey ve toplum 

Toplumsal guruplar (Aile, komşu, arkadaş, meslek, baskı, oyun ve okul guruplar), Toplumsal etkileşim, Toplumsal rol, Toplumsal statü
	Anlatım

	5
	İş Hayatında İletişim
1. Etkili İletişim 

a. İletişim tanımı, 
b. Öğeleri; Kaynak, Mesaj, Kanal, Alıcı, Kod, Dönüt, Filtre, 

c. Etkin iletişim; İletişim engelleri, İletişimi kolaylaştırın yöntemler
	Anlatım

	6
	2. İş hayatında ilişkiler;

1.  İşletmelerin yapısı; a. İşletme tanımı, b. İşletmelerin organizasyonu, c. İşletmelerin yönetimi,  d. İşletmelerde denetim, 
	Anlatım

	7
	2. İç ilişkiler; Liderlik, Yetki, Disiplin, Yetki devri, Kontrol, Çalışanların eğitimi, Teşvik tedbirleri, Çalışanların birbirleri ile ilişkileri, Dayanışma, Davranış tahmini, Alışkanlık, İşe ve çevreye uyma, Ortak amaçlı kuruluşlar, 
	Anlatım

	8
	3. Dış ilişkiler; Müşterilerle ilişkiler, Ortaklarla ilişkiler, Rekabet
	Anlatım

	9
	Diksiyon
A. Diksiyon sanatının önemi; Dil ve diksiyon, Diksiyon ve ses, 
	Anlatım

	10
	B. Ses; Ses olayı, Solunum (* Solunum yöntemi,  * Soluk alma, * Solunum alıştırmaları, Selen (* Tanımı, * Kusurları, * Ses titrekliği, tiz ve keskin ses), Durak, Ton, Ses bükümü,
	Anlatım

	11
	C. .Kelime; Kelimenin elemanları, Türkçe’deki kalın ünlülerin ve yabancı kelimelerdeki incelerin çıkarılması, Söyleniş,
	Anlatım

	12
	Yazı dili ile konuşma dili arasındaki fark, Boğumlanma, Ulama tanımı, Sağdeyi,
	Anlatım

	13
	D. Söz noktaları; Kısa süreli duraklar, Normal duraklar, Uyum süreli duraklar
	Anlatım

	14
	İş Organizasyonu

A. Yönetim; 1-Yönetim ve yöneticinin tanımı,  2-Yönetimin tarihi gelişimi, 3-Yönetim ve organizasyon ilişkisi, 4-Yönetici Özellikler, 5-Organizasyonda iletişim ilişkileri, 6-Farklı sektör ve işletmelerdeki yönetim yapıları
	Anlatım

	15
	B. Planlama; 1-Planlamanın tanımı, 2-Planlamanın aşamaları, 3-Planlama çeşitleri, 4-Çeşitli sektörlerden  plan örnekleri
	Anlatım

	16
	C. Örgütleme; 1-Tanımı, 2-Örgütlemenin özellikleri, 3-Örgütleme türleri, 4- Örgütlemenin faydaları, D-Yöneltme 1-Emir, komuta, 2-Emir özellikleri, 3-Üstün emir verme türleri
	Anlatım

	17
	D. Denetleme; 1-Tanımı, 2-Denetimin özellikleri, 3- Denetimin çeşitleri, 4-Kalite denetiminin özellikleri, F-Modern Yönetim ve Organizasyon (1-Kalite yönetimi, 2-Toplam kalite yönetimi, 3-Demokratik Organizasyon)
	

	18
	Müşteri Memnuniyeti

1. PORTFÖYDEKİ MÜŞTERİLER

1.1. Müşterinin Farklı Yönleri, 1.2. İnsan İlişkileri, 1.2.1. Yüzyüze, 1.2.2. Telefon, 1.2.3. Bilgisayar

2. EMPATİ KURMAK 

2.1. İtiraz Karşılama Teknikleri 

2.2.1. İtirazı Dinlemek, 2.2.2. Soruya Dönüştürmek, 2.2.3. Sebebini Öğrenmek, 2.2.4. Anlayışla Karşılamak, 2.2.5. Dürüst Cevaplamak 
	

	19
	3.DİKSİYON

3.1. Konuşma Hızı, 3.2. Ses Tonu, 3.3. İletişim; 3.3.1. İletişim Süreci, 3.3.2. İletişimde Engeller, 3.3.3. İyi Bir İletişim İçin Gerekli Adımlar 
	Anlatım


Toplam 57 ders saati

DERS ÖĞRETMENLERİ:

Remzi KUŞÇUOĞLU              Mehmet ATAOĞLU             Salih KISA

Makine Yüksek Müh.               Metal Tekn. Uzm. Öğrt.        Elk-Elen Uzm. Öğrt.

Hazırlanan ders planı; halen mesleki eğitim kurumlarında MEGEP kapsamında uygulanan planlara uygundur.


Recep Peker ÇULCU





Adana Kurttepe


Teknik ve End. Mes. Lisesi Müdürü





Aynur ÖZÇINAR


TRDER Yönetim Kurulu Başkanı
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