………………… MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ KONAKLAMA VE SEYAHAT ALANI ÖN BÜRO DALI KONAKLAMADA BİLGİSAYAR DERSİ 11 SINIFLAR
2016–2017 ÖĞRETİM YILI ÜNİTELENDİRİLMİŞ YILLIK DERS PLANI

	AY
	HAFTA 
	SAAT
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	ÖĞRENME-ÖĞRETME

YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ ARAÇ VE GEREÇLERİ
	DEĞERLENDİRME (Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi)

	EKİM
	2.HAFTA  

10-14 Ekim
	1

2


	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda bilgisayar otomasyon programlarının kurulumunu yapabilecek ve kullanabilir  hale getirebilecektir.


	MODÜL 1: BİLGİSAYARDA OTOMASYON PROGRAMLARI

A. SİSTEM AYARLARI 

A.1. Standart Tuşlar 

· Sisteme Giriş   *Sistemden Çıkış

· Şifre Değiştirme
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	3.HAFTA 

17-21 Ekim
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda bilgisayar otomasyon programlarının kurulumunu yapabilecek ve kullanabilir  hale getirebilecektir.


	· Kuruluş   *Rapor tasarım  *  Raporla

· Gelişmiş raporlama   *Gün sonu işlemleri

· Mesaj


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	4.HAFTA 

24-28 Ekim
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda bilgisayar otomasyon programlarının kurulumunu yapabilecek ve kullanabilir  hale getirebilecektir.

29 Ekim Cumhuriyet Bayramı
	· Log (Kayıt İzleme)  *Kullanıcı tanımları

· Etiket basımı, e-mail ve mektup

· Servis programları

*Adres ve telefon rehberi   *Konsildasyon

Cumhuriyetçilik İlkesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	KASIM
	1. HAFTA 

31 Ekim- 04 Kasım
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda bilgisayar otomasyon programlarının kurulumunu yapabilecek ve kullanabilir  hale getirebilecektir.

işletme prosedürüne uygun olarak ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak konuğun önbüro işlemlerini yapabilecektir
	B. KONAKLAMA İŞLEMLERİ

B.1. Ön Büro

· Yeni Bekleme kaydı

· Bekleme listesi

· Grup Kod Listesi (Grupların Tanımlanması) 

· Yeni Rezervasyon Kaydı


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	2. HAFTA       

07-11 Kasım 
	2

1
	.

Otomasyon sistemini kullanarak rezervasyon yapabilecektir.
10 Kasım Atatürk’ü Anma Haftası 


	· Rezervasyon listesi

· Toplu Rezervasyon Listesi

·  Yeni Checek-In Kaydı

·  Otelde Kalanlar Listesi

· Otelden Ayrılanlar Listesi (Check Out Listesi

·  İptal Listesi 

· No Show Listesi 

·  Boş Oda Listesi 

Atatürk’ün Dünya Barışına katkısı
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	3. HAFTA      

14-18 Kasım
	3
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanabilecektir


	B.2. Resepsiyon 

· Check In Listesi

·  Pos Kredi Kartları 

· Kayıp ve Bulunan Listesi

· Çağrı Merkezi

· Arıza ve Şikâyet Takip Listesi 

· Arıza ve Şikâyet Girişi 

· 
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	4. HAFTA

21-25 Kasım


	3
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanabilecektir
24 Kasım Öğretmenler Günü
	· Uyandırma Listesi          Oda Notları Listesi 

· Oda Değişim Listesi

· Planlanan Oda Değişimleri

· Restoran Rezervasyon 

· Günlük Hava Durumu 
· Atatürk’ün Öğretmenlere Verdiği Önem
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	5. HAFTA 

28 Kasım-02 Aralık
	2

1
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanabilecektir

	· Ayrılış Tarihi Değişim Listesi 

· Günlük Aktivite Listesi 

· Boş Oda Listesi           Blokaj Tablosu 

·  İnfo Rack (İsim Listesi

· Günlük oda durumu

Günlük polis kimlik bildirim listesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	ARALIK
	1.HAFTA       

05-09 Aralık 
	3
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanabilecektir
	B.3. Odalar

· Oda listesi                               Blokoj tablosu

· Boş oda listesi                        Room Rack

· Yeni Room Rack                Günlük Oda Durumu 

Halkçılık İlkesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	2. HAFTA      

12-16 Aralık
	3
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak house keeping işlemlerini yapabilecektir.


	· Arızalı Oda Listesi. 

· House Keeping Oda İşlemleri 

· House Keeping Oda Kontrolü 

· House Keeping Raporu 

· House Keeper Kontrol Listesi

· Oda Demirbaş Listesi 

· Garanti ve Servis Sözleşmeleri
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	3. HAFTA   

19-23 Aralık
	2

1
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak döviz işlemleri ve folyo kartları işlemlerini yapabilecektir.


	B.4. Ön Kasa 

· Kasa Defterleri      Günlük Oda Tahsilât Listesi.        

· Döviz Bozdurma Listesi

· Kasa Avans ve Devir Listesi 

· Forecartlar listesi            Toplu İşlem Girişi 
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	4. HAFTA

26-30 Aralık 
	2

1
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak depozit ve döviz işlemlerini yapabilecektir. 

Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak ı departman gelirlerini hesaplayabilecektir

 
	· Yeni Folyo ve Pos Kartı

· Peşin Satış İşlemi            Depozit Tanımları

· Oteldeki Depozit Listesi 

· Yeni Depozit İşlemi        Depozit Arşivi 

· Döviz Tanımları               Günlük Kur Girişi

· Günlük Maliye Listesi 

· Günlük Departman Gelirleri

· Laiklik ilkesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	OCAK
	1.HAFTA

02-06 Ocak
	2

1
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak  fatura işlemlerini yapabilecektir.


	B. 5. Arka Büro

· Yeni Fatura    *Fatura Listesi 

· Proforma Fatura Listesi 

· Acenta   *Misafir    *Hesaplar


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	2. Hafta 09-13 Ocak
	2

1
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak rapor çıkarabilecektir.
	· Halkla İlişkiler

· Banket                     Günlük Yönetim Raporu 

· Eski Tarihli Departman Gelirleri


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	3. HAFTA

16-20 Ocak
	2

1
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak rapor çıkarabilecektir..


	· Günlük Balanslar       Departman Gelir Analizleri 

· Kredi Kontrol Listesi  Günlük Maliye Listesi 

·  Muhasebe Günlük Gelir Toplam

B. 6. Raporlar
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	


	AY
	HAFTA
	SAAT
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	ÖĞRENME-ÖĞRETME

YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ ARAÇ VE GEREÇLERİ
	DEĞERLENDİRME (Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi)

	ŞUBAT


	2 HAFTA       

06-10 Şubat 
	3
	Ön büroda bilgisayar otomasyon programlarını kullanarak rapor çıkarabilecektir

İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.


	MODÜL 2: BİLGİSAYARDA DOKÜMAN HAZIRLAMA

A. ÖNBÜRO’DA KULLANILAN EVRAKLARIN BİLGİSAYAR ÇIKTILARININ ALINMASI 

1. Ön büro

· Yeni Bekleme Kaydı

· Bekleme Listesi

· Grup Kod Listesi

· Yeni Rezervasyon Kaydı

· Rezervasyon Listesi


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	3. HAFTA     

13-17 Şubat
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.


	· Toplu rezervasyon listesi

· Yeni check-in kaydı

· Otelde kalanlar listesi

· Otelden ayrılanlar listesi

· İptal listesi

· No show listesi

· Boş oda listesi

İnkılapçılık ilkesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	4. HAFTA 

20-24 Şubat        
	2

1
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.


	2.RESEPSİYON

· Check-in listesi

· Poss Kredi Kartları

· Kayıp ve bulunan listesi

· Çağrı merkezi

· Arıza ve şikayet takip listesi

· Arıza ve şikayet girişi

· Uyandırma listesi

· Oda notları listesi

· Oda değişim listesi


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	MART


	1. HAFTA    

27 Şubat 03 Mart
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.


	· Planlanan oda değişimleri

· Restoran rezervasyon listesi

· Günlük hava durumu

· Ayrılış tarihi değişim listesi

· Günlük aktivite listesi

· Boş oda listesi

· Blokaj tablosu

· İnfo rack 

· Günlük oda durumu

· Günlük polis kimlik bildirim listesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	2.HAFTA    

06-10 Mart  
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.

12 Mart İstiklal Marşının Kabulü
	3.ÖNKASA

· Kasa defterleri

· Günlük oda tahsilat listesi

· Döviz bozdurma listesi

· Kasa avans ve devir listesi

· Forecartlar listesi

· Toplu işlem girişi

· Yeni folio ve post Kartı

· Peşin satış işlem
Devletçilik ilkesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	3.HAFTA 

13-17 Mart    
	2

1
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir

18 Mart Çanakkale zaferi
	· Depozit tanımları

· Oteldeki depozit listesi

· Yeni depozit işlemi

· Depozit arşivi

· Döviz tanımları

· Günlük kur girişi

· Günlük maliye listesi

· Günlük departman gelirleri

Milliyetçilik ilkesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	4. HAFTA 

20-24 Mart    
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.


	4.ARKA BÜRO

· Yeni fatura   Fatura listesi

· Proforma fatura listesi

· Acenta    Misafir

· Hesaplar  Halkla ilişkiler

· Banket
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	5.HAFTA       

27-31 Mart 
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak ön büroda kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.


	· Günlük yönetim raporu

· Eski tarihli departman gelirleri

· Günlük balanslar

· Departman gelir analizleri

· Kredi kontrol listesi

· Günlük maliye listesi

· Muhasebe günlük gelir toplam

5.Raporlar

	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	NİSAN


	1.HAFTA     

03-07 Nisan
	1

2


	İşletme prosedürüne uygun olarak kat hizmetlerinde kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.


	B.KAT HİZMETLERİNDE KULLANILAN EVRAKLARIN BİLGİSAYAR ÇIKTILARINI ALMA

· Oda listesi   *  Blokaj tablosu

· Boş oda listesi  *Room rack

· Yeni room rack

· Günlük oda durumu

· Arızalı oda listesi
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması, uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	

	
	2. HAFTA 

10-14 Nisan      
	3
	İşletme prosedürüne uygun olarak kat hizmetlerinde kullanılan evrakların çıktılarını alabilecektir.
	· Housekeeping oda işlemleri

· Housekeeping oda kontrolü

· Housekeeping raporu

· Housekeeper Kontrol Listesi

· Oda demirbaş listesi

· Garanti ve servis sözleşmeleri
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep Modülleri,

Projeksiyon, Bilgisayar
	


Bu plan,  MEGEP kapsamında hazırlanan ve uygulamaya konan KONAKLAMADA BİLGİSAYAR dersi öğretim programına uygun olarak, 07.09.2013 tarih 28758 sayılı resmi gazetedeki MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliğiyle, Mesleki ve Teknik Eğitim Genel Müdürlüğünün 02.09.2013 tarihli 59917357 / 101.03/ 2277581 sayılı Öğretim programlarının uygulanmasına göre, 2104 ve 2488 sayılı Tebliğler Dergisindeki Atatürk ilke ve İnkılâplarının yansıtılmasıyla, 2551 ve değişiklikleri içeren 2575 sayılı Tebliğler Dergisindeki ve TTKB 11/09/2011 tarih ve 151 sayılı karara ve ünitelendirilmiş yıllık plan normlarına uygun olarak, sene başı zümre öğretmenler kurulu toplantısı doğrultusunda hazırlanmıştır.
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