KOORDİNATÖR ÖĞRETMENİN GÖREVLERİ

1-) İşletmelerde mesleki eğitim uygulamasının planlı olarak yürütülmesini sağlamak amacıyla alınacak önlemleri belirler ve kurum müdürlüğüne bildirir.

2-) Öğretim programlarında, işletmelerdeki uygulamalarda ortaya çıkan sorunları belirleyerek hazırlayacağı raporu, program geliştirme çalışmalarında değerlendirilmek üzere kurum müdürlüğüne verir.

3-) Mesleki eğitim konusunda, işletme yetkilileri ile usta öğretici/eğitici personele rehberlikte bulunur.

4-) İşletmelerde beceri eğitimi gören öğrencilerin yapmış oldukları işler ile ilgili iş dosyasını kontrol eder.

5-) Öğrencilerin: başarı devam-devamsızlık ve disiplin durumunu izleyerek işletme kayıtlarındaki bilgilerin zamanında kurum müdürlüğüne iletilmesini sağlar.

6-) İşletme yetkilileri ile iş birliği yaparak iş yerine uyum sağlamayan öğrencileri belirler, alınacak önlemleri kurum müdürlüğüne bildirir.

7-) Kurum ile işletme arasında imzalanan sözleşmenin uygulamasında ortaya çıkan sorunları belirleyerek müdürlüğe bildirir.

8-) İşletme yetkilisince döneme ait puan çizelgelerinin doldurularak dönem sona ermeden 5 gün önce kurum müdürlüğüne teslim edilmesini sağlar.

9-) İşletmelerde mesleki eğitim konusunda müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirir. 

	2020 / 2021 ÖĞRETİM YILI ÇALIŞMA PLANI  (1. DÖNEM)



	    AY
	HAFTA
	Planlanan Faaliyetler



	EYLÜL
	3
	İş Sağlığı ve Güvenliği kanununu uygunluk (OSGB Birimi veya uzman çalıştırma)

Öğrenciden sorumlu Usta Öğreticinin tespiti ve rehberlik konularının anlatımı

İşletmelere yıllık planların ve gelişim tablolarının dağıtımının yapılması

Öğrencilere işletme kurallarının anlatılması

Öğrenciden sorumlu işletme personeline yıllık planların tanıtılması

Öğrencilere dosya tutulmada dikkat edilecek hususların anlatılması
İşletmelere Devlet Desteği Ödemeleri ile ilgili bilgi verilmesi 

İşletme Devlet desteği bilgi formunun doldurulması

	
	4
	İş güvenliği konusunda öğrenciden sorumlu işletme personeli ile birlikte öğrencilerin bilgilendirilmesi (İşbaşı eğitimleri-Temel İSG eğitimleri-Portör Muayenelerinin tamamlanması)
Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	EKİM
	1
	Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi

Gelişim tabloları kontrol edilmesi

Eylül ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi

	
	2
	Öğrencilerin yıllık planlara uygun iş seçiminin kontrol edilmesi
Öğrenci dosyaları incelenmesi

	
	3
	Öğrencilerin işyerlerine uyumlarının kontrol edilmesi 

Öğrenci devamsızlıklarının değerlendirilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması

Uygulamalar sırasında ortaya çıkan eksikliklerin tespit edilmesi

	
	4
	Öğr. kılık kıyafet kurallarına uyumunun incelenmesi ve gerekli tedbirlerin alınması

Öğrenci dosyaları incelenmesi
Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	KASIM
	1
	Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumu kontrol edilmesi ve aksaklıklarının giderilmesi

Ekim ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi

	
	2
	Öğrencilerin yıllık plana uygun eğitiminin değerlendirilmesi ve tedbirlerin alınması

Öğrenci dosyalarının incelenmesi
Gelişim tablolarının kontrol edilmesi 

	
	3
	Öğrencilerin işyerine uyumlarının kontrol edilmesi ve gerekli tedbirlerin alınması
Öğrenciden sorumlu işletme personel ile yıllık plan ve yapılan işlerin değerlendirilmesi

	
	4

	Öğrencilerin kılık kıyafet kurallarına uyumlarının incelenmesi ve değerlendirilmesi
Öğrencilerin iş güvenliği ile ilgili konularda uyarılmasının sağlanması
Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	ARALIK
	1
	Kasım ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi Gelişim tablolarının kontrol edilmesi

	
	2
	Gelişim tablolarında eksik kalan işlemlerin tamamlatılması konusunda Öğrenciden sorumlu işletme personele rehberlik yapılması

Öğrenci dosyalarının incelenmesi

	
	3
	İşyerlerine uyum problemi olan öğrencilerle görüşülmesi ve problemlerinin giderilmesi 

Öğrenciden sorumlu işletme personeli ile yıllık plan ve yapılan işlerin karşılaştırılması 

Öğrenci dosyalarının incelenmesi ve dosya tutulması konusunda bilgi verilmesi

	
	4
	Öğrencilerin başarı durumlarının değerlendirilmesi 

	
	5
	Öğrencilerin başarı durumlarının değerlendirilmesi 
Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	OCAK
	
	

	
	1
	Aralık ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi 
Öğrenciden sorumlu işletme personelle 
1. yarı yılın değerlendirilmesi Gelişim tablolarının kontrol edilmesi

	
	2
	2.Yarıyılda yapılacak çalışmaların değerlendirilmesi 1. yarı yılın değerlendirilmesi

Gelişim tablolarının kontrol edilmesi

 1.Yarıyıl notlarının alınıp okula teslim edilmesi


	
	3
	Öğrenciden sorumlu işletme personelle 1. yarı yılın değerlendirilmesi

Gelişim tablolarının kontrol edilmesi
Ocak ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi 

Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	

	1.DÖNEMİN SONA ERMESİ   :22 OCAK 2021
YARIYIL TATİLİ                      : 22 OCAK – 04  ŞUBAT 2019
2. DÖNEM BAŞLANGICI         : 05 ŞUBAT 2021
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	ŞUBAT
	1
	Öğrenci ve İşyeri ile yarıyıl tatilinin değerlendirilmesi

İş güvenliği konusunda öğrenciden sorumlu işletme personelle birlikte öğrencilerin bilgilendirilmesi

	
	2
	Öğrencilerin Genel Sağlık Sigortası durumlarında değişikliklerin var olup olmadığının tespiti ve idareye değişikliklerin bildirilmesi

	
	3
	Okul ve işyeri arasındaki işbirliğinin geliştirilmesi konularında görüşülmesi

	MART


	1
	Gelişim tablolarının kontrol edilmesi       

Şubat ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi

	
	2
	Öğrenci dosyalarının incelenmesi

	
	3
	Öğrenci dosyalarının incelenmesi ve eksik konuların tamamlanması

	
	4
	Yıl Sonu Beceri Sınavı hakkında öğrencilere bilgi verilmesi

Gelişim tablolarının kontrol edilmesi

	
	5
	Öğrenci dosyalarının incelenmesi ile yıllık plan ve yapılan işlerin karşılaştırılması
Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	NİSAN
	  1
	Mart ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi Öğrenci dosyalarının kontrol edilmesi

	
	2
	Meslek eğitimi sırasında ortaya çıkan aksaklıkların tespit edilmesi

	
	3
	Gelişim tablolarının okula teslim edilmesi
Telafi eğitimi hakkında işletme yetkililerine ve öğrenciden sorumlu işletme personeline bilgi verilmesi

	
	4
	Öğrencilerin kılık kıyafet kurallarına uyumlarının incelenmesi
Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	MAYIS
	1
	Nisan ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi 
Yıl sonu beceri sınavında görevli öğrenciden sorumlu işletme personel in yazışmalarının yapılması

	
	2
	Yıl sonu beceri sınavı ile ilgili öğrencilere bilgi verilmesi 

Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi

	
	3
	Öğrenci dosyalarının kontrol edilmesi

	
	4
	Öğrencilerin işyeri disiplinine uyumlarının kontrol edilmesi
Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	HAZİRAN
	1
	Yıl sonu çalışmalarının değerlendirilmesi

	
	2
	Mayıs ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi 

Öğrenci staj dosyasının kontrolü Değerlendirmelerin yapılması 
Yıl sonu beceri sınavı ( Haziran 2020)
2. dönem notlarının idareye teslim edilmesi

	
	3
	Haziran ayına ait devamsızlık ve koord. Öğrt. devamsızlık formları ve Ücret Bordrolarının teslim edilmesi 

Mevcut ay sonu için öğrenci hakkedişlerinin yatırılmasının sağlanması ve belgelendirilmesi

	ÖĞRETİM YILININ SONA ERMESİ       ( 18 HAZİRAN 2020 CUMA )


ÇALIŞMA PLANI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
1-) İşletme devamsızlıkları her ayın ilk haftası içerisinde okul müdürlüğüne getirilecektir.  (Teslim etmeden önce mutlaka kontrol edilecektir.)

2-) İşletme yıllık planlarının onay işlemleri  11 Eylül  2020  Cuma gününe  kadar tamamlanacaktır.

3-) 1.  Dönem not fişlerinin okul müdürlüğüne teslim edilmesi : 15 Ocak 2021 Cuma günü
4-) 1.DÖNEMİN SONA ERMESİ   : 22 OCAK 2021  

YARIYIL TATİLİ  : 22  OCAK – 04 ŞUBAT 2021
2. DÖNEM BAŞLANGICI

 : 05 ŞUBAT 2021 (Öğrenciler yarı yıl tatilinde işyeri şartlarına uygun olarak davranacaklarıdır. (Ücretli veya ücretsiz izin verilebildiği gibi ücreti normal olarak ödenerek çalışmaya devam edebilecektir. Ancak mümkün olduğu kadar ücretli veya ücretsiz olarak izin alması sağlanacaktır.)

5-) Gelişme tablolarının işletmelerden alınarak okul müdürlüğüne getirilmesi :
 30 Nisan 2021 Pazartesi
6-) Meslek eğitimi programlarının varsa %80’ini tamamlayamayanlar için okulda telafi eğitimi : 03/05/2021- 31/05/2021 (İhtiyaç tespiti halinde)
7-) 2. Dönem not fişlerinin okul müdürlüğüne teslim edilmesi :  11 Haziran 2020 Cuma
8-) İşletmelerde Meslek eğitimi gören son sınıf öğrencilerinin yıl sonu beceri sınavları öncesi öğretmenler kurulu toplantısı  : 14 Haziran 2020 Pazartesi  Saat : 11.30 
9-) İşletmelerde Meslek eğitimi gören son sınıf öğrencilerinin yıl sonu beceri sınavları :
  14/15/16 Haziran 2021 
10-) Çalışma takviminde belirtilmeyen ve özel durumlarda çıkan tatillerde (kar, sis tatili vb.) öğrenciler işletmeye gitmeye devam edeceklerdir, İşletme şartlarına uyacaklardır. (Bu tür durumlarda koordinatör öğretmenlerde görevlidirler)  
          Yukarıdaki hususlara titizlikle uyulmasını rica eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.
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