SEKRETERLIK GRUBU OGRETMENI

TANIM

Calistigr egitim kurum ya da kurulusunda; 6grencilere ya da yetigkinlere,
sekreterlik ile ilgili egitim veren kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

ANKARA

Sekreterlik ile ilgili hangi bilgi, beceri, tutum ve davraniglarin, hangi yas

diizeylerindeki Ogrenci gruplarina, hangi yontemlerle kazandirilacagi, MEB

tarafindan onaylanan 6gretim programlari ve ilgili mevzuatta belirtilmistir.

Sekreterlik grubu 6gretmeni, bu program ¢ergevesinde,

- Egitim verecegi grubun diizeyine uygun bir ¢aligma plan1 yapar,

- Kendisine ayrilan ders saatlerinde planini uygulayarak 6grencilere alani ile
ilgili bilgi ve beceri kazandirir,

- Ogrencilerin basarilarini degerlendirir, basariy artiric1 dnlemler alir,

- Egitici kol ¢aligmalarinda gorev alarak 6grencilerin yeteneklerini gelistirici
etkinlikler diizenler,

- Ogrencilerin gelisimlerini izler, sorunlarinin ¢dziimiine yardimei olur,

- Isletmelerde uygulama yapan 6grencilerin ¢alismalarini izler, ilgililere
rehberlik eder,

- Cevresindeki isletmelerdeki gelismeleri izler, ihtiyaglar saptar, bunlarin
Ogretim programlarina yansitilmasi i¢in ilgililere onerilerde bulunur,

- Nobetgi oldugu giinlerde, okulun diizen ve disiplinini saglamak tizere gorev
yapar,

- Smif 68retmeni olarak, 6grencilerin alan ve ders segmelerine yardimei olur,
yonetimle iliskilerini saglamaya ¢aligir.

- Alani ile ilgili meslek dersleri miifredat programi, yillik ve giinliik ¢aligma
planlari, not defteri, ders ve yoklama defterleri, 68renci is takip formu,

- Ders kitaplari, yardimer kitaplar, is ve islem yapraklari, bilgi yapraklari,
meslek alani ile ilgili ¢esitli teknik yayinlar.

- Egitim araclar1 (Projeksiyon, tepegdz, video, slayt, saydam, bilgisayar,
Bilgisayar yazilimlari, CD vb.)
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIGI GENEL OZELLIiKLER

Sekreterlik grubu 6gretmeninin hem alaniyla ilgili hem de 6gretmenlik meslegi
ile ilgili niteliklere sahip olmasi gerekir.

Sekreterlik grubu 6gretmeni olmak isteyenlerin;

- Sozel ifade yetenegine sahip,

- Sinifta iyi bir 6grenme ortami saglayabilen,

- Diisiincelerini baskalarina ac¢ik bir bigimde aktarabilen,

- Dikkatli, isine 6zen gdsteren,

- Mesleginin sorunlari ile ilgilenen ve ¢dziim yollar:1 bulmaya ¢alisan,
- Insanlarla iyi iletisim kurabilen; hosgériilii, sabirl,

- Ogrencilerin duygu ve diisiincelerini anlayabilen,

- Kendini gelistirmeye istekli,

- Girisimeci, yaraticl

kimseler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Sekreterlik grubu Ogretmeni, smifta gorev yapar, gorevini genellikle ayakta
yiriitiir. Caligma ortami biraz tozlu ve oldukga giiriiltiiliidiir.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ

VERILDIGi YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslek egitimi, Biiro Yonetimi Ogretmenligi ve Turizmde Bilgisayar
Teknolojisi boliimlerinde verilmekte iken, bu béliimlere artik o6grenci
alinmamaktadir. Bu nedenle D- Meslek Egitimi boliimiinde bulunan
bilgiler bu boéliimlerde egitiminin verildigi zamandaki arastirilan bilgileri
kapsamaktadir

Meslek egitimine baslayabilmek icin

- Lise veya dengi okul mezunu olmak,

- OSYS (Ogrenci, Segcme ve Yerlestirme Sistemi) Kilavuzunda belirtilen
sartlar1 tasimak.

- Meslek Yiiksekokullar1 ile Agikdgretim Onlisans Programlarinin; Dikey
Gegis Smavi (DGS) Kilavuzunda belirtilen boliimlerinden mezun olanlar,
OSYM tarafindan agilan Dikey Gegis Sinavi’nda basarili olduklar: takdirde
Biiro Yonetimi Ogretmenligi lisans programina dikey gecis yapabilirler.

Meslegin egitim stiresi 4 yildur.
Egitim siiresince mesleki dersler agirlikli olarak verilmektedir.
Ayrica egitim sirasinda okullar da uygulama c¢aligmalari da yapilmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

Meslek egitimini basar1 ile tamamlayanlara Lisans Diplomas1” verilir.



ANKARA

D 1.12014/1

SEKRETERLIiK GRUBU OGRETMENI

E- CALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Meslek elemanlar1 Milli Egitim Bakanligina baglh Kiz Meslek Liseleri, Anadolu
Kiz Meslek Liseleri, Adalet Meslek Liseleri, Ticaret Liseleri ve Anadolu Ticaret
Meslek Liselerinde ve 6zel okullarda ¢alisabilirler. Biiro Yonetimi Sekreterlik,
Pazarlama, Sigortacililik alanlarinin teorik ve uygulamali dersleri, Bilgi ve
Iletisim Teknolojisi, Is Psikolojisi, Bilgisayarda Yazi, Kiitiiphanecilige Giris,
Daktilograf, Yazisma Teknikleri, Tibbi Sekreterlik Teknikleri, Bilgisayar,
Saglik Hizmetlerinde Yonetim, Saglik Hizmetlerinde iletisim, Arastirma
Yontem ve Teknikleri, Girisimcilik, Isletme Bilgisi Toplam Kalite Y&netimi,
Mahalli Idareler, Belediye Mevzuati, Sehircilik ve Planlama, Mahalli idare
Hizmetleri Uygulamasi, Insan iliskileri, Hukuk, Maliye, Uluslararas: Iliskiler,
Yo6netim Bilimi gibi dersleri vermektedirler.

Sekreterlik kursu veren dershaneler de ¢alisma olanaklari mevcuttur.

F-EGITiM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

Kredi ve Yurtlar Kurumunun yurt ve kredi hizmetlerinden yararlanilabilir.
Bunlarin disinda 6grenciler ¢esitli kurum ve kuruluslarca saglanan burslardan da
istifade edebilirler.

Meslek egitimini tamamlayan oOgrenciler lisans diplomasiyla Milli Egitim
Bakanligi'ma bagh ilgili okullarda o6gretim hizmetleri sinifinda belirlenen
kadrolara atanirlar. Kadrolarina denk diisen derece ve kademe ile her yil
belirlenen katsay1 ve tazminat oranlarina gore aylik maas alirlar.

Ayrica her yil tiim Ogretmenlere okullar acilmadan Once egitim Ggretim
tazminati ad1 altinda bir 6deme yapilmaktadir.

Ozel sektdrde c¢alisanlarin iicretleri ise karsilikli anlasma ile belirlenir. Bu
miktar asgari licretin 2 ile 4 kat1 arasinda degismektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI{ EGITIMDE ILERLEME

Lisans egitiminden sonra yiiksek lisans,doktora yapabilir,aragtirma gorevlisi
olabilir ve akademik kariyer yapabilirler.

iS HAYATINDA ILERLEME
Kendi igyerlerini agabilirler. (Dershane, egitim merkezleri vb.)

Milli Egitim Bakanligina bagli meslek okullarinda gorev alanlar idarecilik
yapabilmektedir (Miidiir, Miidiir Yardimcis1 vb.).

Meslek elemanlar1 Milli Egitim Bakanliginca yapilan miifettislik sinavlarinda
basarili olduklar takdirde alanlarinda miifettislik yapabilirler.

Ayrica yapilan smavda basarili olmalart durumunda basogretmen ve uzman
Ogretmen olabilirler.

BENZER MESLEKLER

- Tiim 6gretmenlikler,
- Sekreter.
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H- EK BiLGILER

GOREV
- Is organizasyonu yapar,
- Cevre koruma onlemleri alir,
- is sagligi ve giivenligine iliskin faaliyetleri uygular,
- Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun calisir,
- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.
I- KAYNAKCA

- Meslek Elemanlari,

- 80 sayih T.C. MEB Talim ve Terbiye Kurulu Karar
(http://ttkb.meb.gov.tr/www/80-sayili-karar/icerik/19)

- Cesitli Universitelerin Kataloglari,

- OSYM Universiteler, Yiiksekdgretim Programlar1 ve Meslekler Rehberi —
2000,
- Meslek Danisma Komisyonu (MEDAK )Uyesi Kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlari,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr

- Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

- T.C. Olgme Segme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi” http://osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” bulunan Calisma ve Is Kurumu Il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amagh olup, meslek

mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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