KIRKLARELİ OTELCİLİK VE TURİZM MESLEK LİSESİ 2013/2014 EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI KONAKLAMA VE SEYAHAT  HİZMETLERİ ALANI 10-C SINIFI   ÖN BÜRÖ HİZMETLERİ  DERSİ ÜNİTELENDİRİLMİŞ YILLIK DERS PLANI
	SÜRE
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	              KONULAR
	ÖĞRENME –ÖĞRETME YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLE
Rİ,ARAÇ-GEREÇLERİ
	DEĞERLENDİRME

(Hedef ve davranışlara ulaşma düzeyi)

	    AY
	HAFTA
	SAAT    
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	                  EYLÜL
	         3.HAFTA


	2
	1. VÜCUT TEMİZLİĞİ Banyoda Kullanılacak Şampuan, Sabun, Lif ve Havluların Hazır Hâle

Getirilmesi1.2. Saç ve Vücudun Yıkanması 1.3. Banyo Yapılan Mekânın Temizlenmesini kavrayabilme.
	1. VÜCUT TEMİZLİĞİ Banyoda Kullanılacak Şampuan, Sabun, Lif ve Havluların Hazır Hâle

Getirilmesi1.2. Saç ve Vücudun Yıkanması 1.3. Banyo Yapılan Mekânın Temizlenmesi


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON


	.


	
	   4.HAFTA


	2
	2. EL VE AYAK BAKIMI 2.1. El ve Ayak Tırnaklarının Uygun Şekilde Kesimi ve Bakımı
2.2. El ve Ayakların Yıkanması
2.3. Ayak Bakımı ve Sağlığı 2.4. El Bakımı ve Sağlığını kavrayabilme
	2. EL VE AYAK BAKIMI 2.1. El ve Ayak Tırnaklarının Uygun Şekilde Kesimi ve Bakımı
2.2. El ve Ayakların Yıkanması
2.3. Ayak Bakımı ve Sağlığı 2.4. El Bakımı ve Sağlığı 


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	          EKİM
	        1.HAFTA


	2
	3. AĞIZ ve DİŞ BAKIMI ile SAĞLIĞI.3.1. Uygun Diş Fırçası ve Macununun Seçilmesi 3.2. Yemeklerden Sonra Tekniğine Uygun Olarak Dişlerin Fırçalanması Ağız Kokularına Karşı Alınması Gereken Önlemler 

3.4. Ağız ve Diş Sağlığı Kontrollerini kavrayabilme
	3. AĞIZ ve DİŞ BAKIMI ile SAĞLIĞI.3.1. Uygun Diş Fırçası ve Macununun Seçilmesi 3.2. Yemeklerden Sonra Tekniğine Uygun Olarak Dişlerin Fırçalanması Ağız Kokularına Karşı Alınması Gereken Önlemler 

3.4. Ağız ve Diş Sağlığı Kontrolleri
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	Atatürk’ün milliyetçilik ilkesi vurgulanacaktır

	
	2.HAFTA


	2
	4. SAÇ BAKIMI

4.1. Saç Bakımının Yapılması
4.2. Saça İşe Uygun Şekil Vermeyi kavrayabilme

	4. SAÇ BAKIMI

4.1. Saç Bakımının Yapılması
4.2. Saça İşe Uygun Şekil Verme
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	29 Ekim Cumhuriyet Bayramı ve

Cumhuriyetçilik ilkesi vurgulanacaktır

	
	  3.HAFTA 
	2
	
	KURBAN BAYRAMI TATİLİ


	
	
	

	
	4.HAFTA
5.HAFTA

4.HAFTA

	2
	5. CİLT BAKIMI VE MAKYAJ 5.1. 

Cilt Bakımı 5.1.1. Erkeklerde Cilt Bakımında Yapılması Gerekenler
5.1.2. Bayanlarda Cilt Bakımında Yapılması Gerekenler

5.2. Makyaj Yapılması 
5.2.1. Yüzün Makyaj İçin Hazırlanması 
5.2.2. Bayanlar İçin İşin Özelliğine Uygun Makyaj Yapılmasını kavrayabilme
	5. CİLT BAKIMI VE MAKYAJ 5.1. Cilt Bakımı 
5.1.1. Erkeklerde Cilt Bakımında Yapılması Gerekenler
5.1.2. Bayanlarda Cilt Bakımında Yapılması Gerekenler

5.2. Makyaj Yapılması 0

5.2.1. Yüzün Makyaj İçin Hazırlanması 
5.2.2. Bayanlar İçin İşin Özelliğine Uygun Makyaj Yapılması
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	1.yazılı yoklama

Halkçılık ilkesi vurgulanacaktır


	                                                    KASIM

                                                    KASIM

          
	1.HAFTA
	2
	6. FORMDA KALMA

6.1. Formda Kalmanın Önemi

6.2. Formu Korumak İçin Yapılması Gerekenler

6.2.1. Boy/Kilo Dengesi.6.2.2. Sağlıklı Beslenmeyi kavrayabilme
	6. FORMDA KALMA

6.1. Formda Kalmanın Önemi

6.2. Formu Korumak İçin Yapılması Gerekenler

6.2.1. Boy/Kilo Dengesi.6.2.2. Sağlıklı Beslenme
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	10 Kasım Atatürk’ü Anmave önemi vurgulanacaktır. 



	
	    2.HAFTA
	2
	1. ÖNBÜRO DEPARTMANINDA KONUKLARIN KARŞILANMASI1.1. Valiz Taşıyıcıelemanın (Bellboy)Özellikleri ve Görevleri.1.2.Konuğun veZiyaretçilerinKarşılanmasını kavrayabilme
	1. ÖNBÜRO DEPARTMANINDA KONUKLARIN KARŞILANMASI.

1.1. Valiz Taşıyıcı Elemanın (Bellboy) Özellikleri ve Görevleri.

1.2. Konuğun ve Ziyaretçilerin Karşılanması
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	
	3.HAFTA                            


	2
	1.3. Konuk Adına Gelen Emanetlerin Konuğa Ulaştırılması 
1.4. Önbüro Formlarının Dağıtılması 
1.5. Lobby Düzeninin Sağlanmasını kavrayabilme.


	1.3. Konuk Adına Gelen Emanetlerin Konuğa Ulaştırılması 

1.4. Önbüro Formlarının Dağıtılması 

1.5. Lobby Düzeninin Sağlanması


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	24 KASIM Öğretmenler günü

	
	4.HAFTA


	2
	1.6. Önbüro Desk Temizliğinin Yapılmasını kavrayabilme
	1.6. Önbüro Desk Temizliğinin Yapılması

UYGULAMA FAALİYETİ

	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	
	5.HAFTA
	2
	2. KONUKLARIN BAGAJ İŞLEMLERİ2.1. Konuk Bagajlarının Emniyete Alınması 2.2. Konuk Bagajlarının Etiketlenmesini kavrayabilme.

	2. KONUKLARIN BAGAJ İŞLEMLERİ2.1. Konuk Bagajlarının Emniyete Alınması 2.2. Konuk Bagajlarının Etiketlenmesi .


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	                                                         ARALIK


	   1.HAFTA
	2
	2.2.1. Münferit Müşteri Bagajlarının Etiketlenmesi (walk-in)2.2.2. Grup Bagajlarının Etiketlenmesi 

2.2.3. Şüpheli Konuk Bagajlarının Etiketlenmesini kavrayabilme.
	2.2.1. Münferit Müşteri Bagajlarının Etiketlenmesi (walk-in)2.2.2. Grup Bagajlarının Etiketlenmesi 

2.2.3. Şüpheli Konuk Bagajlarının Etiketlenmesi .
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	
	2.HAFTA


	2
	2.3. Konuğa Tesisin Tanıtılması
2.4. Konuk Bagajlarının Odaya Çıkarılması 
2.5. Konuğa Odadaki Teknik Donanımla İlgili Bilgi Verilmesi 2.6. Konuk Çıkışında Odanın Kontrol Edilmesi 

20 Aralık Kırklareli’nin kurtuluşunu nun önemini kavrayabilme
	2.3. Konuğa Tesisin Tanıtılması
2.4. Konuk Bagajlarının Odaya Çıkarılması 
2.5. Konuğa Odadaki Teknik Donanımla İlgili Bilgi Verilmesi 2.6. Konuk Çıkışında Odanın Kontrol Edilmesi 

20 Aralık Kırklareli’nin kurtuluşu
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	Devletçilik ilkesi vurgulanacaktır


	
	3.HAFTA


	2
	2.7. Konuk Çıkışında Bagajların Odadan Çıkarılması 
2.8. Bagajların Araca Taşınması 2.9. Konukların Uğurlanmasını kavrayabilme

KONUKLARIN

KARŞILANMASI VE YÖNLENDİRİLMESİ 1.1. Danışmanın (Concierge) Tesisteki Yeri ve Önemini kavrayabilme
	2.7. Konuk Çıkışında Bagajların Odadan Çıkarılması 
2.8. Bagajların Araca Taşınması 2.9. Konukların Uğurlanması

1.KONUKLARIN KARŞILANMASI VE YÖNLENDİRİLMESİ 1.1. Danışmanın (Concierge) Tesisteki Yeri ve Önemi 


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	20 Aralık Kırklareli’nin Kurtuluşu nun önemi vurgulanacaktır

	
	4.HAFTA
	2
	1.2. Danışmada Verilen Hizmetler.

1.3. Kapı Görevlisi (Doorman) Tanımı, 

Özellikleri ve Görevlerini kavrayabilme

Tanımı 1.3.2 Özellikleri ve Davranışları 1.3.3. Görevlerini kavrayabilme
	1.2. Danışmada Verilen Hizmetler.

1.3. Kapı Görevlisi (Doorman) Tanımı, 

Özellikleri ve Görevleri

Tanımı 1.3.2 Özellikleri ve Davranışları
1.3.3. Görevleri


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	

	                      OCAK                 OCAK

                                      
	1.HAFTA
	2
	2. KONUK ARAÇLARININ PARK EDİLMESİ
2.1. Konuk Araçlarının Park Edilmesini Sağlamayı kavrayabilme

	2. KONUK ARAÇLARININ PARK EDİLMESİ
2.1. Konuk Araçlarının Park Edilmesini Sağlama
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	
	2.HAFTA


	2
	2.1.1. Park Etmede Yapılması Gerekenler ve Alınacak Tedbirler 

2.2. Konuk Araçlarının Plakalarını Kayıt Altına Almayı kavrayabilme

2.3. Otel Araçlarının Kayıt Altına Alınmasını kavrayabilme
	2.1.1. Park Etmede Yapılması Gerekenler ve Alınacak Tedbirler 

2.2. Konuk Araçlarının Plakalarını Kayıt Altına Alma

2.3. Otel Araçlarının Kayıt Altına Alınması 
UYGULAMA FAALİYETİ
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	2.yazılı yoklama



	
	3.HAFTA
	2
	1. ÖNBÜRO DEPARTMANI

1.1. Önbüronun Tanımı, İşletmedeki Yeri ve Önemi.1.2. Önbüronun Görevleri 

1.3. Önbüronun Bölümleri 

1.3.1. Resepsiyon (Reception)ın görevlerini kavrayabilme
	1. ÖNBÜRO DEPARTMANI

1.1. Önbüronun Tanımı, İşletmedeki Yeri ve Önemi.1.2. Önbüronun Görevleri 

1.3. Önbüronun Bölümleri 

1.3.1. Resepsiyon (Reception)
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	18 Mart Çanakkale Şehitlerini Anma 

Günü Vurgulanacaktır

	
	4.HAFTA
	2
	1.3.2. Rezervasyon (Reservation).

1.3.3. Ön Kasa (Cashier).

1.3.4. Danışma (Concierge)

1.3.5. Santral (Switchboardın görevlerini kavrayabilme) 

1.4. Departmanlar Arası İşbirliği .

1.4.1. Önbüro – Kat Hizmetleri İlişkisi 1.4.2. Önbüro – Muhasebe İlişkisi1.4.3. Önbüro – Yiyecek / İçecek İlişkisi 1.4.4. Önbüro – Satın Alma İlişkisini kavrayabilme
	1.3.2. Rezervasyon (Reservation).

1.3.3. Ön Kasa (Cashier).

1.3.4. Danışma (Concierge)

1.3.5. Santral (Switchboard) 

1.4. Departmanlar Arası İşbirliği .

1.4.1. Önbüro – Kat Hizmetleri İlişkisi 

1.4.2. Önbüro – Muhasebe İlişkisi

1.4.3. Önbüro – Yiyecek / İçecek İlişkisi 

1.4.4. Önbüro – Satın Alma İlişkisi 
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	YARIYIL TATİLİ

	                                  ŞUBAT
	2.HAFTA


	2
	1.4.5. Önbüro – Satış ve Pazarlama İlişkisi 

1.4.6. Önbüro – İnsan Kaynakları Müdürlüğü İlişkisi1.4.7. Önbüro – Teknik Servis İlişkisi

1.4.8. Önbüro – Yardımcı Bölümler İlişkisi 

1.4.9. Önbüro – Yönetim İlişkisini kavrayabilme
	1.4.5. Önbüro – Satış ve Pazarlama İlişkisi 

1.4.6. Önbüro – İnsan Kaynakları Müdürlüğü İlişkisi1.4.7. Önbüro – Teknik Servis İlişkisi

1.4.8. Önbüro – Yardımcı Bölümler İlişkisi 

1.4.9. Önbüro – Yönetim İlişkisi 
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	

	
	3.HAFTA
	2
	1.4.10. Önbüro – Güvenlik İlişkisi 

1.4.11. Önbüro – Eğlence Hizmetleri ( Animasyon ) İlişkisini kavrayabilme
	1.4.10. Önbüro – Güvenlik İlişkisi 

1.4.11. Önbüro – Eğlence Hizmetleri (Animasyon)  İlişkisi


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	
	4.HAFTA
	2
	1.5. Önbüro Departmanının Organizasyon Şeması ve Personelin Görevleri 

1.5.1. Önbüro Müdürü (Front Office Manager)

1.5.2. Resepsiyon Şefi ( Reception Chief in görevlerini kavrayabilme
	1.5. Önbüro Departmanının Organizasyon Şeması ve Personelin Görevleri 

1.5.1. Önbüro Müdürü (Front Office Manager)

1.5.2. Resepsiyon Şefi ( Reception Chief in görevleri.
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	MART

                  MART
	1.HAFTA 
	2
	1.5.3. Resepsiyon Görevlisi (Reception Clerks)1.5.4. Rezervasyon Şefi (Rezervation Chief) 1.5.5. Rezervasyon Görevlisi (Rezervation Clerk) 

1.5.6. Önkasa Görevlisi (Cashier)

1.5.7. Danışma Şefi (Bell Captain, Concierge Chief) in görevlerini kavrayabilme
	1.5.3. Resepsiyon Görevlisi (Reception Clerks)1.5.4. Rezervasyon Şefi (Rezervation Chief) 1.5.5. Rezervasyon Görevlisi (Rezervation Clerk) 

1.5.6. Önkasa Görevlisi (Cashier)

1.5.7. Danışma Şefi (Bell Captain, Concierge Chief)
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	1.yazılı yoklama



	
	2.HAFTA


	2
	1.5.8. Bagaj Taşıyıcı (Bellboy)

1.5.11. Asansör Görevlisi (Lift Boy) 

1.5.12. Santral Görevlisi (Switchboard Operator) 

1.6. Önbüro Personelinin Genel Özelliklerini kavrayabilme
	1.5.8. Bagaj Taşıyıcı (Bellboy)

1.5.11. Asansör Görevlisi (Lift Boy) 

1.5.12. Santral Görevlisi (Switchboard Operator) 

1.6. Önbüro Personelinin Genel Özellikleri
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
	

	
	               3.HAFTA
	2
	2. ÖNBÜRODA KULLANILAN DONANIMLAR VE FORMLAR

2.1. Donanımlar.2.1.1. Bilgisayar ve Donanımları.2.1.2. Anahtar Kartı Makinesi 2.1.3. Anahtarlık kavramlarını kavrayabilme

2.1.4. Folio Havuzu (pit) 

2.1.5. Name Rack (İnformation Rack)2.1.6. Poss Makinesi (Provision Machine) 2.1.7. Emanet Kasa (Safe box)kavramlarını kavrayabilme
	2. ÖNBÜRODA KULLANILAN DONANIMLAR VE FORMLAR

2.1. Donanımlar.2.1.1. Bilgisayar ve Donanımları.

2.1.2. Anahtar Kartı Makinesi 

2.1.3. Anahtarlık 
2.1.4. Folio Havuzu (pit) 

2.1.5. Name Rack (İnformation Rack)

2.1.6. Poss Makinesi (Provision Machine) 

2.1.7. Emanet Kasa (Safe box)


	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	

	
	4.HAFTA    
	2
	2.1.8. Kesintisiz Güç Kaynağı 2.1.9. Zil2.1.10. Telefon Konsülü 

2.1.11. Faks Makinesi

2.1.12. Bagaj Arabası kavramlarını kavrayabilme2.1.13. Telsiz ve Donanımı.2.1.14. Döviz Panosu.

2.1.15. Oda Ücret Panosu 

2.1.16. Fotokopi Makinesi 

2.1.17. Ülke Saatleri kavramlarını kavrayabilme
	2.1.8. Kesintisiz Güç Kaynağı 2.1.9. Zil

2.1.10. Telefon Konsülü 

2.1.11. Faks Makinesi

2.1.12. Bagaj Arabası 

2.1.13. Telsiz ve Donanımı.

2.1.14. Döviz Panosu.

2.1.15. Oda Ücret Panosu 

2.1.16. Fotokopi Makinesi 

2.1.17. Ülke Saatleri 
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA
	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
Ön Büroda kullanılan formlar

Belgeler v.s.

Ön büro 

Atölyesi
	Atatürk’ün İnkılâpçılık ilkesi vurgulanacaktır.

	                                                                         NİSAN
	1.HAFTA
	2
	2.1.18. Tarih ve Zaman Kaşesi (Time- Stamp)2.2. Formla2.2.1. Konaklama Belgesi (Registration Form) 2.2.2. Seyir Defteri (Log Book).2.2.3. Vip Formu (Vip Courtesy Order kavramlarını kavrayabilme2.2.4. Arıza Bildirim Formu (Maintenance Work Order)

2.2.5. Mesaj Formu (Message Form).2.2.6. Emanet Kasa Formu (Safe Box)2.2.7. Polis Defteri.

2.2.8. Teftiş Defteri kavramlarını kavrayabilme
	2.1.18. Tarih ve Zaman Kaşesi (Time- Stamp)

2.2. Formla

2.2.1. Konaklama Belgesi (Registration Form) 2.2.2. Seyir Defteri (Log Book).

2.2.3. Vip Formu (Vip Courtesy Order

2.2.4. Arıza Bildirim Formu (Maintenance Work Order)
2.2.5. Mesaj Formu (Message Form).2.2.6. Emanet Kasa Formu (Safe Box)

2.2.7. Polis Defteri.

2.2.8. Teftiş Defteri.
	ANLATIM

SORU-CEVAP

DEMOSTRASYON

UYGULAMA


	DERS MODÜLLERİ

NETBOOK

PROJEKSİYON
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	2.2.9. Şikayet ve Memnuniyet Defteri..

2.2.10. Departmanların Anahtar Kayıt Defteri 2.2.11. Bebek Bakıcısı İsteme Formu ( Baby Sitting) .

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

1. TELEFONLA VERİLEN HİZMETLER.

1.1. Santralin Tanımı, Tesisteki Yeri ve Önemi.1.2. Telefon Operatörü (Santralistin) Özellikleri ve Görevleri 1.3. Telefon Hizmetlerinin Önemini kavrayabilme
	2.2.9. Şikayet ve Memnuniyet Defteri..

2.2.10. Departmanların Anahtar Kayıt Defteri 2.2.11. Bebek Bakıcısı İsteme Formu ( Baby Sitting) .

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME 

1. TELEFONLA VERİLEN HİZMETLER.

1.1. Santralin Tanımı, Tesisteki Yeri ve Önemi.1.2. Telefon Operatörü (Santralistin) Özellikleri ve Görevleri .

1.3. Telefon Hizmetlerinin Önemi
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	Atatürk’ün Laiklik ilkesi vurgulanacaktır

	
	3.HAFTA
	2
	1.3.1. Gelen Telefonları Cevaplandırma 

1.3.2. Telefonla Ararken Uyulması Gereken Kurallar 

1.3.3.Telefon Görüşmelerini Transfer Etme

2. MESAJ ALMA VE İLETME.2.1. Mesajın Tanımı, Önemi ve Özellikleri.

2.2. Konuk Mesajlarının Alınması ve iletilmesini kavrayabilme
3. DEPARTMAN MESAJLARI 

3.1. Departman Amirlerinin Mesajlarını Alma 

3.2. Mesajların Zamanında İletilmesini kavrayabilme
	1.3.1. Gelen Telefonları Cevaplandırma 

1.3.2. Telefonla Ararken Uyulması Gereken Kurallar 

1.3.3.Telefon Görüşmelerini Transfer Etme

2. MESAJ ALMA VE İLETME.2.1. Mesajın Tanımı, Önemi ve Özellikleri.

2.2. Konuk Mesajlarının Alınması ve İletilmesi

3.DEPARTMAN MESAJLARI

3.1. Departman Amirlerinin Mesajlarını Alma 

3.2. Mesajların Zamanında İletilmesi 
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Bu plan,   2488  sayılı tebliğler dergisinde belirtilen esaslara göre, Atatürk ilke ve inkılâpları da vurgulanarak hazırlanmıştır.
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