……………………. MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ KONAKLAMA VE SEYAHAT HİZMETLERİ ALANI ÖN BÜRO HİZMETLERİ DERSİ 10 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)

	EYLÜL
	3. HAFTA

19-23 Eylül


	2
	Ön büro  departmanını inceleyerek gerekli hazırlıkları eksiksiz olarak yapabilecektir.

Ön büro departmanını, personelini ve görevlerini uluslararası standartlara göre kavrayabilmek 
	MODÜL: ÖNBÜRO ORGANİZASYONU
A.ÖNBÜRO DEPARTMANI

1.Önbüronun Tanımı, İşletmedeki Yeri ve Önemi
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	4. HAFTA 

26-30 Eylül
	2
	Önbüro departmanını, personelini ve görevlerini uluslararası standartlara göre kavrayabilmek 
	2.Önbüronun Görevleri

Halkçılık İlkesi
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	EKİM


	1..HAFTA

03-07 Ekim
	2
	Önbüro departmanını, personelini ve görevlerini uluslararası standartlara göre kavrayabilmek 
	3.Önbüronun Bölümleri


	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	2.HAFTA  

10-14 Ekim
	2
	Önbüro departmanını, personelini ve görevlerini uluslararası standartlara göre kavrayabilmek 
	4.Önbüro Departmanının Organizasyon Şeması ve Personelin Görevleri
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	3.HAFTA 

17-21 Ekim
	2
	Önbüro departmanını, personelini ve görevlerini uluslararası standartlara göre kavrayabilmek 
	5. Önbüro Personelinin Genel Özellikleri 


	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	4.HAFTA 

24-28 Ekim
	2
	Önbüro departmanındaki donanımları ve formları tanıyarak formları ilgili birimlere zamanında iletebilmek
	B. ÖNBÜRODA KULLANILAN DONANIMLAR VE FORMLAR
1.Donanımlar
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı, ön büro donanımı
	

	KASIM
	1. HAFTA 

31 Ekim- 04 Kasım
	2
	Önbüro departmanındaki donanımları ve formları tanıyarak formları ilgili birimlere zamanında iletebilmek

29 Ekim Cumhuriyet Bayramı
	1.Donanımlar

2.Formlar

Cumhuriyetçilik İlkesi

	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı, ön büro donanımı, ön büroda kullanılan formlar
	

	
	2. HAFTA       

07-11 Kasım 
	2
	sağlık ve hijyen kurallarına        uygun olarak kişisel hazırlığını yaparak çalışmaya hazır hale gelebilecektir.

Usulüne uygun olarak vücut temizliğini yapabilmek

10 Kasım Atatürk’ü Anma Haftası
	2.MODÜL: KİŞİSEL BAKIM

A- VÜCUT TEMİZLİĞİ

1-Banyoda kullanılacak şampuan, sabun, lif ve havluların hazır hale getirilmesi

2-Saç ve vücudun yıkanması

3-Banyo yapılan mekânın temizlenmesi 

Atatürk’ün Dünya Barışına Katkısı

	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	3. HAFTA      

14-18 Kasım
	2
	Hijyen kurallarına uygun el ve ayak bakımını yapabilmek


	B- EL VE AYAK BAKIMI

1-El ve ayak tırnaklarının uygun şekilde kesimi ve bakımı

2-El ve ayakların yıkanması

3-Ayak bakımı ve sağlığı

4-El bakımı ve sağlığı


	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	4. HAFTA

21-25 Kasım


	2
	Sağlık kurallarına uygun ağız ve diş bakımını yaparak sağlığını koruyabilmek

24 Kasım Öğretmenler Günü

	C- AĞIZ VE DİŞ BAKIMI VE SAĞLIĞI

1-Uygun diş fırçası ve macununun seçilmesi

2-Yemeklerden sonra tekniğine uygun olarak dişlerin fırçalanması

3-Ağız kokularına karşı alınması gereken önlemler

4-Ağız ve diş sağlığı kontrolleri
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	5. HAFTA 

28 Kasım-02 Aralık
	2
	Yöntem ve kurallara uygun olarak saç bakımı yapabilmek

Yöntem ve kurallara uygun cilt bakımı ve tıraş/makyajını yapabilmek


	D- SAÇ BAKIMI, 

1- Saç bakımı

2- İşe uygun şekil verilmesi

E- CİLT BAKIMI VE MAKYAJ 

1- Cilt bakımı

2-Makyaj yapılması
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	ARALIK
	1.HAFTA       

05-09 Aralık 
	2
	Mesleğinde formunu korumanın önemini bilerek formda kalmak için gerekli kuralları uygulayabilmek
	F.FORMDA KALMAK

1-Formda kalmanın önem

2-Formu korumak için yapılması gerekenler
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	2. HAFTA      

12-16 Aralık
	2
	Konukları tesis girişinde ,   işletme prosedürüne uygun olarak karşılayabilecektir.  

Tesis girişinde konukları işletme prosedürüne göre karşılayarak yönlendirebilmek
	3.MODÜL: KONUK KARŞILAMA

A.KONUKLARI KARŞILAMA VE YÖNLENDİRME

1.Danışmanın (Concierge) tesisteki yeri ve önemi
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	3. HAFTA   

19-23 Aralık
	2
	Tesis girişinde konukları işletme prosedürüne göre karşılayarak yönlendirebilmek


	2.Danışmada (Concierge) verilen hizmetler 

3.Kapı görevlisinin (Doorman) tanımı, özellikleri ve görevleri 

İnkılapçılık ilkesi
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	4. HAFTA

26-30 Aralık 
	2
	Tesis girişinde konukları işletme prosedürüne göre karşılayarak yönlendirebilmek


	4.Konuğun üzerinde iyi bir ilk izlenim bırakma

5.Günün saatine göre konuğu selamlama

6.Devamlı gelen konukları ismiyle selamlama
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	OCAK
	1.HAFTA

02-06 Ocak
	2
	Tesis girişinde konukları işletme prosedürüne göre karşılayarak yönlendirebilmek


	7.Şüpheli paket veya bagajları yetkiliye bildirme

8.Konukları talepleri doğrultusunda yönlendirme


	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	2. Hafta 09-13 Ocak
	
	Tesis girişinde konukları işletme prosedürüne göre karşılayarak yönlendirebilmek


	9.Uygun olmayan kişileri nazik bir şekilde uzaklaştırma

10.Konukları uğurlama
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	3. HAFTA

16-20 Ocak
	2
	Park etme kurallarına göre konuk araçlarının park edilmesini sağlayabilmek                  


	B.KONUK ARAÇLARINI PARK ETME

 1.Konuk araçlarının park edilmesi
 2. Konuk araçlarının plakalarını kayıt altına alma
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	


	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 
	2
	Konuk bagaj hizmetlerini işletme  prosedürüne uygun olarak yürütebilecektir.

Ön büro departmanında işletme prosedürüne göre konukları karşılayabilmek
	4.MODÜL: KONUK BAGAJ HİZMETLERİ

A.ÖNBÜRO DEPARTMANINDA KONUKLARI KARŞILAMA

1.Valiz taşıyıcı elemanın (bellboy) görev ve özellikleri

2.Konuğu ve ziyaretçileri karşılama

3.Konuk adına gelen emanetleri konuğa ulaştırma
Laiklik ilkesi
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	3. HAFTA     

13-17 Şubat
	2
	Önbüro departmanında işletme prosedürüne göre konukları karşılayabilmek
	4. Önbüro formlarını dağıtma

5. Lobby düzenini sağlama

6. Deskin temizliğini yapma
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, projeksiyon, modül ders kitabı
	

	
	4. HAFTA 

20-24 Şubat        
	2
	Önbüro departmanında işletme prosedürüne göre konuk bagajlarını taşıyabilmek
	B. KONUK BAGAJLARINI TAŞIMA 

1. Konuk bagajlarını emniyete alma

2. Konuk bagajlarını etiketleme

3. Konuğa tesis hakkında bilgi verme
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Valiz taşıma araç ve gereçleri
	

	MART


	1. HAFTA    

27 Şubat 03 Mart
	2
	Önbüro departmanında işletme prosedürüne göre konuk bagajlarını taşıyabilmek

 
	4. Konuk bagajlarını odaya çıkarma

5. Konuğa odadaki teknik donanımla ilgili bilgi verme

6.   Konuk çıkışında odayı kontrol etme
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Valiz taşıma araç ve gereçleri
	

	
	2.HAFTA    

06-10 Mart  
	2
	Önbüro departmanında işletme prosedürüne göre konuk bagajlarını taşıyabilmek

12 Mart İstiklal Marşının Kabulü
	7.  Konuk çıkışında bagajların odadan çıkarılmasını sağlama

8.  Bagajların araca taşınmasını sağlama

9.  Konuğu uğurlama
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Valiz taşıma araç ve gereçleri
	

	
	3.HAFTA 

13-17 Mart    
	2
	Telefon ile iletişim tekniğine uygun telefon hizmetlerini yürütebilecektir

 Telefon ile iletişimi, tekniğine uygun olarak sağlayabilmek

18 Mart Çanakkale zaferi
	5. MODÜL: TELEFON HİZMETLERİ

A. A.TELEFONLA VERİLEN HİZMETLER

1. Santralın tanımı, tesisteki yeri ve önemi

Milliyetçilik ilkesi
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Büro malzemeleri. bilgisayar, santral, mesaj kağıdı, telefon rehberi
	

	
	4. HAFTA 

20-24 Mart    
	2
	Telefon ile iletişimi, tekniğine uygun olarak sağlayabilmek
	2.Telefon operatörü (Santralist)in görevleri ve özellikleri 

3.Telefon hizmetlerinin önemi


	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Büro malzemeleri. bilgisayar, santral, mesaj kağıdı, telefon rehberi
	

	
	5.HAFTA       

27-31 Mart 
	2
	Telefon ile iletişimi, tekniğine uygun olarak sağlayabilmek

Konuk mesajlarını doğru alıp zamanında iletebilmek


	B.MESAJ ALMA VE İLETME

1.Mesajın tanımı, önemi ve özellikleri

2.Konuk mesajlarının alınması ve iletilmesi

Devletçilik ilkesini Anlama
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Bilgisayar, büro ekipmanları, önbüro araç gereçleri ,önbüro dokümanları, uyandırma cetveli
	

	NİSAN


	1.HAFTA     

03-07 Nisan
	2
	Departman amirlerinin mesajlarını doğru alıp zamanında iletebilmek


	B. C.DEPARTMAN MESAJLARI

    1.Departman amirlerinin mesajlarını alma


	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Önbüro araç gereçleri, bilgisayar, telefon konsülü, faks, telsiz vb.
	

	
	2. HAFTA 

10-14 Nisan      
	2
	Departman amirlerinin mesajlarını doğru alıp zamanında iletebilmek


	    2. Mesajların zamanında iletilmesi
	Anlatım(sunuş), soru-cevap, drama metodu
	Önbüro araç gereçleri, bilgisayar, telefon konsülü, faks, telsiz vb.
	


Bu plan,  Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığının 02/06/2014 tarihli 50 sayılı Ortaöğretim ÖN BÜRO HİZMETLERİ  dersi öğretim programına uygun olarak, 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, 07.09.2013 tarih 28758 sayılı resmi gazetedeki MEB Ortaöğretim Kurumları Yönetmeliğiyle, sene başı zümre öğretmenler kurulu toplantısı doğrultusunda hazırlanmıştır. 
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