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YUNUSEMRE KAYMAKAMLIĞI
BİST Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Öğrenci Dağılımı, Konu ve Sınav Puantaj Tablosu Düzenlenecek
2023-2024 EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI

BÜRO YÖNETİMİ ALANI EYLÜL AYI İME TOPLANTISI
TOPLANTI NO


: 2
TOPLANTI TARİHİ


: ...09.2023
TOPLANTI YERİ


: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Laboratuvarı
TOPLANTI SAATİ


: 13:00
TOPLANTIYA KATILANLAR
:
Şafak KÖSE, Azime PARALI, Ayla TATLICI,
Nurgül ÖZDEMİR, Hatice YALÇINKAYA
GÜNDEM MADDELERİ:

1. Açılış ve Yoklama

2. Koordinatör öğretmenin görevleri,

3. Okulda ve İşletmede Mesleki Eğitim,

4. Koordinatörlük toplam ders saatinin belirlenerek, ders saatlerinin dağıtımı,

5. Koordinatörlük görevlerinin dağıtımı,

6. Gelişim tablosunun hazırlanması,

7. İşletmelerde beceri eğitimi yıllık çalışma planın hazırlanması,

8. İş dosyasının hazırlanması ve içeriğinin değerlendirilmesi,

1- Büro Yönetimi Alanı zümre öğretmenleri 07/09/2022 tarihinde saat 13:00’de Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Laboratuvarında toplanmış ve tüm öğretmenlerin katıldığı görülmüştür.

Gündem maddeleri Zümre Başkanı Şafak KÖSE tarafından okunmuş olup, eklenilmesi istenilen bir maddenin olup olmadığını sorarak, diğer maddelerin görüşülmesine geçilmiştir.

2- OÖK yönetmeliği incelenerek Madde 89’da yer alan koordinatör öğretmenlerin görev ve sorumlulukları okundu.

3- OÖK yönetmeliğinin sekizinci kısmında yer alan Okulda ve İşletmelerde Mesleki Eğitim’le ilgili başlıklar ve maddeler okunarak gerekli hatırlatmalar yapılarak; işletme, usta öğretici, öğrencilerin sorumluluklarıyla ilgili kısımları kişilere aktarılması ve düzenli olarak hatırlatılması istendi.
4- Şafak KÖSE: okulumuzda 12. Sınıflarda tek şube olup öğrenci sayısı 28 dir. Grup hesaplaması için; Yönetici ve Öğretmenlerinin Norm Kadrolarına İlişkin Yönetmeliğin 22. Maddesinin 1. fıkrasının Ç bendinin 2. alt bendine göre öğrenci sayısı 33 ve daha fazlası için 4 grup oluşturulabilir ibaresi yer almaktadır. 

34 öğrenci  4 Grup * 24 Saat Koordinatörlük 
= 96 saat 
Alan Şefi




= 10 saat

Atölye Şefi




= 6 saat

Toplam Koordinatörlük Saati


= 112 saat
5- Sene başında koordinatör müdür yardımcısıyla yapılan ve ekte yer alan İME toplantı kararına göre işletmelerin uzaklığı ve öğrenci sayısına göre görev saatleri belirlenmiştir. 

Alan zümre öğretmenleri kararıyla EK-1’de yer alan tabloya işletme ve görev dağılımları ile saatler yazılmıştır. 
Ekteki tablonun koordinatör müdür yardımcısına teslim edilerek görev dağılım programına yüklenmesi ve görevlerin dağıtılması sağlanacaktır.
6- Gelişim tablosunun hazırlanması için alan Çerçeve Öğretim Programı incelendi.
İşletmelerde Beceri Eğitimi başlığı altında aşağıdaki açıklama yer almaktadır.

Her okul, işletmelerde beceri eğitimi dersinin içeriğini, ağırlıklı olarak dala ait dersler olmak üzere bölgesel özellikler dikkate alınarak sektörün beklentilerini yansıtacak derslerden sektör temsilcileri, okuldaki koordinatör öğretmenler ve alan öğretmenlerinin kararı ile oluşturur. Ancak bölgesel özellikler ve sektör beklentilerini yansıtacak modüllere ihtiyaç duyulması hâlinde yeni modül içerikleri hazırlanabilir.

Bu açıklamalar ile çerçeve öğretim programı, ders bilgi formları ve ÇÖP bilgi sayfaları doğrultusunda ekte yer alan gelişim tablosunda yer alan dersler 2023-2024 eğitim öğretim yılında işletmelerde beceri eğitimi dersi öğretim programı olarak hazırlanmasına karar verildi. Gelişim tablosu için kullanılacak modül ve kazanımlar bilgisi EK-2’de yer almaktadır.
7- Zümre öğretmenleri kararıyla yıllık çalışma planı ay ve haftalara göre planlanmış olup, yıl içerisinde tespit edilen eksikliklerin eklenilmesi tavsiye edildi. Koordinatörlük Yıllık Çalışma Planı EK-3’te yer almaktadır.
8- İş dosyası tutturulması için OÖKY Madde 124 okundu.
İş dosyasının içeriğinin oluşturulması, oluşturulan içerik planlamasına göre dosyalarını haftalık olarak düzenlemesi, öğrencilerin çalışmalarında ilk sayfaya uygulamaya ait açıklama veya yapılan işin yazılması, arka sayfaya işletme izin verirse görsel eklemesi veya öğrencinin kendisinin düzenlediği belge ve resimleri eklemesi kararlaştırıldı.

Bu dosyaların düzenli olarak takip edilmesi, imzaların kontrol edilmesi, yanlış yapılan kısımların tekrar yaptırılması, eksik kalan kısımların usta öğretici eşliğinde öğrenciye yaptırılması kararlaştırıldı. 
Yıl sonu İME sınavında kullanılacak olan dosya puan tablosu EK-4’te yer almaktadır.
Zümre Başkanı

Atölye Şefi

Büro Yönetimi Zümre Öğretmenleri

Şafak KÖSE

Ayla TATLICI

Azime PARALI 

 

Nurgül ÖZDEMİR 
Hatice YALÇINKAYA

UYGUNDUR

…./09/2023
Halil SOLAK

Okul Müdürü

EK-1 İŞLETME GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
	Sınıf
	No
	Ad
	Soyad
	İşletme
	Koordinatör Öğretmen

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


EK-2 GELİŞİM TABLOSU KİTAP VE KAZANIMLAR (UYGULAMALAR)
	KİTAP
	KAZANIMLAR

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


EK-3 KOORDİNATÖRLÜK YILLIK ÇALIŞMA PLANI
	

	

	

	HAFTA
	YAPILACAK ÇALIŞMALAR

	Eylül
12-16
	Öğrencilerin işletmelere yönlendirilmesi,
Sözleşmelerin okul idaresinden alınarak işletmelere teslim edilmesi,
İşletme eğitim yetkilisinin işletmelerde beceri eğitim, öğrenci uyumları, eğitim gibi konularda bilgilendirilmesi,
Yıllık planların ve gelişim tabloları işletmelere teslim edilmesi ve usta öğreticiye uygulamanın anlatılması,
Öğrencilere işletmede uyulacak kurallar ve İş Güvenliği ve İşçi Sağlığı konusunda işletme personeli ile birlikte bilgilendirme yapılması,

	Eylül
19-23
	Okul ve işyeri arasındaki işbirliğinin geliştirilmesi konuları görüşülmesi,
Sözleşmelerin işletmelerden teslim alınması,
Öğrencilere staj dosyası içeriğindeki belgelerin tanıtılması ve kullanım amaçları açıklanması,
Öğrencilere gelişim tablosu ve içeriklerini belirten belgelerin dağıtılması ve dosya doldurmada dikkat edilecek hususlar anlatılması,

	Eylül
26-30
	Öğrencinin, işyeri kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi ve aksaklıkların giderilmesi,
Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilere iş güvenliği ve işçi sağlığı ile ilgili konularda hatırlatmaların yapılması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Ekim
3-7
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Ekim
10-14
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Eylül ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Ekim
17-21
	Öğrencinin, işyeri kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi ve aksaklıkların giderilmesi,
Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilere iş güvenliği ve işçi sağlığı ile ilgili konularda hatırlatmaların yapılması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Ekim
24-28
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Ekim
31-4
	Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Kasım
7-11
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Ekim ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Kasım
14-18
	Ara Tatil

	Kasım
21-25
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Kasım
28-2
	Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Aralık
5-9
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Kasım ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Aralık
12-16
	Öğrencinin, işyeri kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi ve aksaklıkların giderilmesi,
Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilere iş güvenliği ve işçi sağlığı ile ilgili konularda hatırlatmaların yapılması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Aralık
19-23
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Aralık
26-30
	Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Ocak
2-6
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Aralık ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
I. Yarıyıl not fişlerinin teslim edilmesi,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Ocak
9-13
	Öğrencinin, işyeri kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi ve aksaklıkların giderilmesi,
Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilere iş güvenliği ve işçi sağlığı ile ilgili konularda hatırlatmaların yapılması,
Gelişim tablolarında eksik kalan işlemlerin tamamlatılması konusunda öğrenciden sorumlu usta öğreticiye rehberlik yapılması,
I. Yarıyıl not fişlerinin teslim alınarak okul idaresine teslim edilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Ocak
16-20
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Ocak ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,


	Ocak
23-27
	Tatil

	Ocak
30-3
	Tatil

	Şubat
6-10
	Öğrenciden sorumlu personelle I. Yarıyılın değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Şubat
13-17
	Öğrencinin, işyeri kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi ve aksaklıkların giderilmesi,
Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilere iş güvenliği ve işçi sağlığı ile ilgili konularda hatırlatmaların yapılması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Şubat
20-24
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Şubat
27-3
	Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Mart
6-10
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Şubat ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Mart
13-17
	Öğrencinin, işyeri kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi ve aksaklıkların giderilmesi,
Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilere iş güvenliği ve işçi sağlığı ile ilgili konularda hatırlatmaların yapılması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Mart
20-24
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Mart
27-31
	Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Nisan
3-7
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Mart ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, iğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Nisan
10-14
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Nisan
17-21
	Ara Tatil

	Nisan
24-28
	Yeni eğitim öğretim yılı için verilen stajer talep formlarının alınması,
Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Mayıs
1-5
	Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
Nisan ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Mayıs
8-12
	Öğrencinin, işyeri kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi ve aksaklıkların giderilmesi,
Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Öğrencilere iş güvenliği ve işçi sağlığı ile ilgili konularda hatırlatmaların yapılması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Mayıs
15-19
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrenciden sorumlu usta öğretici ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Mayıs
22-26
	Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksiklikler tespit edilmesi ve giderilmesi için önlemlerin alınması,
Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitim alıp almadığı değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,

	Mayıs
29-2
	İME sınavı ve izinler konusunda işletmelerin bilgilendirilmesi,
Öğrencilerin staj dosyasının incelenmesi,
2. Yarıyıl not fişlerinin teslim edilmesi,
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi,
İşletmelere e-mezun.meb.gov.tr hakkında bilgilendirilme yapılması,
İşletmelere memnuniyet anketlerinin yapılması,
Yıl sonu beceri sınavında görev alacak usta öğretici ve işletme temsilcisi için koordinatör müdür eşliğinde gerekli yazışmaların yapılması,

	Haziran
5-9
	Öğrenci staj dosyalarının toplanması,
2. Yarıyıl not fişlerinin teslim alınarak okul idaresine teslim edilmesi,
Mayıs ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, iğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,

	Haziran
12-16
	İşletmelerde Beceri Eğitimi Sınavı yapılması,
Yıl sonu işletmelerde beceri eğitimi dersi koordinatörlük faaliyetleri zümre öğretmenleri ile değerlendirilmesi,
Haziran ayına ait devamsızlıklar teslim alınması, öğrenci devamsızlıkların değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması,
Ücret bordroları teslim alınması,
Öğrencilerin aldıkları ücretin ilgili kanunda belirtilen miktara uygun olup olmadığı kontrol edilmesi,
Koordinatörlük görev formlarının imzalatılarak koordinatör müdür yardımcısına teslim edilmesi,
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