	FETHİYE AND. OTEL. VE TUR. MES.   LİSESİ 2008-2009 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI KONAKLAMA VE SEYAHAT HİZMETLERİ ALANI ÖNBÜRO ELEMANI DALI 12./ A-B SINIFLARI DOSYALAMA VE ARŞİVLEME DERSİ YILLIK PLANI



	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme – Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme

( Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi )

	KASIM
	1. HAFTA   
3-7 KASIM
  
	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planı ve TSE 1390 sayılı yönetmeliğine uygun Gelen Belgelerin Akışını izleyebilecektir.


	1. Modül BELGE AKIŞI

A. Gelen Belgeler

1. Belge ve çeşitleri


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	2. HAFTA 

10-14 KASIM


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planı ve TSE 1390 sayılı yönetmeliğine uygun Gelen Belgelerin Akışını izleyebilecektir.

ATATÜRKÜN FİKİR HAYATINI KAVRATMA, CUMHURİYET İLKESİNİ KAVRAMA
	2. Dosya planı

3. Zamanı etkili kullanma

10 KASIM ATATÜRK’Ü ANMA ve ATATÜRK HAFTASI

	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	3. HAFTA    
17-21 KASIM
 
	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planı ve TSE 1390 sayılı yönetmeliğine uygun Gelen Belgelerin Akışını izleyebilecektir.


	3. Zamanı etkili kullanma


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	KASIM
	4. HAFTA        24-28 KASIM

	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planı ve TSE 1390 sayılı yönetmeliğine uygun Giden Belgelerin Akışını izleyebilecektir.
HALKÇILIK İLKESİNİN ANLAMA, ATATÜRKÜN ÖĞRETMENLERE VERDİĞİ ÖNEMİNİ ANLAMA
	B Giden Belgeler

1. Belge sınıflandırma

2. Kayıt alma çeşitleri

24 KASIM ÖĞRETMENLER GÜNÜ
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	


	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme – Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme

( Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi )

	ARALIK
	1. HAFTA 

1-5 ARALIK


	1

1
	BİRİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planı ve TSE 1390 sayılı yönetmeliğine uygun Giden Belgelerin Akışını izleyebilecektir.

	 BİRİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
3. Belge çoğaltma araçları

4. Zarflama ve paketleme


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon

	.

	
	2. HAFTA       8-12 ARALIK

 
	1

1
	
	KURBAN BAYRAMI TATİLİ(8-11 Aralık)
	
	
	

	
	3. HAFTA      15-19 ARALIK


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planı ve TSE 1390 sayılı yönetmeliğine uygun Giden Belgelerin Akışını izleyebilecektir.

	4. Zarflama ve paketleme

5. Etiketleme


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	4. HAFTA      22-26 ARALIK


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planı ve TSE 1390 sayılı yönetmeliğine uygun Giden Belgelerin Akışını izleyebilecektir.

	5. Etiketleme

6. Gönderme yöntemleri

	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	
	5. HAFTA               29 ARALIK-
 02 OCAK

	1

1
	 Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum uygun dosyalama sistemi seçebilecektir.


	2. MODÜL DOSYALAMA SİSTEMİ

A. Dosyalama sistemleri

1. Alfabetik Dosyalama Sistemleri

2. Kronoloji Dosyalama Sistemi

3. Bölgesel Dosyalama Sistemi


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	


	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme – Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme

( Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi )

	OCAK
	1. HAFTA 5-9 OCAK

 
	1  
          1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum uygun dosyalama sistemi seçebilecektir.
	4. Numaralı Dosyalama Sistemi

5. Konu Esasına Göre Dosyalama Sistemi

6. Karma Dosyalama Sistemi

7. Şekil yönünden dosyalama


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	2. HAFTA     12-16 OCAK


	1

1
	Örgüt yapısına göre dosyalama sistemini oluşturmak

BİRİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI

	B. Dosyalama sistemi seçim ilkeleri

1. Kuruluş tanım ve türleri

2. Örgüt yapısı

BİRİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI

	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	3. HAFTA     19-23 OCAK


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planına uygun sırtlık ve ayıraç oluşturabilecektir.
	C. Sırtlık ve ayıraç çeşitleri

1. Dosyalama araçları

	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	Y A R I Y I L    T A T İ L İ 


	KUMBURGAZ AND. OTEL. VE TUR. MES.   LİSESİ 2008-2009 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI KONAKLAMA VE SEYAHAT HİZMETLERİ ALANI ÖNBÜRO ELEMANI DALI 12./ A-B SINIFLARI DOSYALAMA VE ARŞİVLEME DERSİ YILLIK   PLANI



	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme – Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme

( Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi )

	ŞUBAT
	2. HAFTA       9-13 ŞUBAT

 
	1

1
	Kurumun çalışma alanı ve kurum dosya planına uygun arşiv sistemini seçebilecektir.
	3. Modül  ARŞİVLEME SİSTEMİ

A. Sektör tanımları ve sınıflandırılması

1. Sektör tanımı


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	3. HAFTA     16-20 ŞUBAT


	1

1
	Kurumun çalışma alanı ve kurum dosya planına uygun arşiv sistemini seçebilecektir.
	2. Sektör sınıflandırması


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	4. HAFTA     23-27 ŞUBAT


	1

1
	Kurumun çalışma alanı ve kurum dosya planına uygun arşiv sistemini seçebilecektir.
	3. Örgüt yapısı


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	


	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme – Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme

( Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi )

	MART
	1. HAFTA       2-6 MART


	1

1
	Kurumun çalışma alanı ve kurum dosya planına uygun arşiv sistemini seçebilecektir.
	4. Belge türleri


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	2. HAFTA       9-13 MART


	1

1
	İKİNCİ DÖNEM BİRİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
Kurumun çalışma alanı ve kurum dosya planına uygun arşiv sistemini seçebilecektir.
12 MART (1921) İSTİKLAL MARŞI’NIN KABULÜ İLE İLGİLİ ETKİNLİKLER


	İKİNCİ DÖNEM BİRİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
4. Belge türleri


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	
	3. HAFTA     16-20 MART


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planına uygun sırtlık ve indeks oluşturabilecektir.
VATAN SEVGİSİ, MİLLİYETÇİLİK VE DEVLETÇİLİK İLKESİNİ KAVRAMA
	b. Arşiv tanımı ve çeşitleri

1. Arşiv tanımı

2. Arşivin amacı ve önemi

18 MART ÇANAKKALE ŞEHİTLERİNİ ANMA 
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	4. HAFTA     23-27  MART


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planına uygun sırtlık ve indeks oluşturabilecektir.

	2. Arşivin amacı ve önemi

3. Arşiv çeşitleri


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	


	NİSAN


	1. HAFTA         30 MART -         3 NİSAN


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planına uygun sırtlık ve indeks oluşturabilecektir.

	3. Arşiv çeşitleri

4.Arşivleme araçları


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	2. HAFTA          6-10 NİSAN 


	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planına uygun sırtlık ve indeks oluşturabilecektir.

	4.Arşivleme araçları

5.Arşiv sistemleri


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	3. HAFTA        13-17 NİSAN


	1

1
	İKİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planına uygun sırtlık ve indeks oluşturabilecektir.

	İKİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
6.Arşiv araçları ve saklama yöntemleri


	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	
	4. HAFTA        20-24 NİSAN
	1

1
	Büro makinelerini, araç ve gereçlerini kullanılarak kurum dosya planına uygun sırtlık ve indeks oluşturabilecektir.
ATATÜRK’ÜN MİLLİ EGEMENLİĞE VERDİĞİ ÖNEMİ, İNKILAPÇILIK VE LAİKLİK İLKESİNİ KAVRAMA
	7. İndeks tanımı ve türleri
23 NİSAN ULUSAL EĞEMENLİK VE ÇOÇUK BAYRAMI
	Beyin Fırtınası, kişisel araştırma, gözlem, grup çalışması,

uygulama, teorik, tartışma, gösterme
	Megep ders modülleri, dosyalama ve arşivleme araçları,

Bilgisayar, projeksiyon
	

	
	5. HAFTA     27-NSAN -         1 MAYIS


	1

1
	Dosyalama ve arşivleme modülünü değerlendirme
	Modül değerlendirmesi
GENEL UYGULAMA ÇALIŞMALARI


	Soru-Cevap    Anlatım

Tartışma

Karşılaştırma
	
	


*Bu plan 14.09.2007 tarih 269 sayılı kurul kararı ile kabul edilen Mesleki ve Teknik Eğitim Okul ve Kurumları alanlarına göre hazırlanmıştır. *MEGEP kapsamında hazırlanan ve uygulamaya konan dosyalama ve arşivleme dersi modül konuları uygulanır. *Bu plan Ağustos 2003/2551 sayılı T.D. yayımlanan Ünitelendirilmiş Yıllık Plana göre hazırlanmıştır. *2006/90 sayılı genelgeye göre hazırlanmıştır. *Bu plan 2087 sayılı T.D "Amaçları" belirlenen; 2090 sayılı T.D. "Açıklamaları" yayımlanan ve 2104 sayılı Tebliğler Derğisinde yayımlanan "İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumlarında Atatürk İnkilap ve İlkelerinin Öğretim Esasları Yönergesi" temel alınarak hazırlanmıştır.  *Mesleki ve Teknik Eğitimde Tanıtım ve Yöneltme Çalışmaları (Genelge 2007/30) doğrultusunda bilgi verilmiştir.
ZÜMRE ÖĞRETMENLERİ














 UYGUNDUR
            












 01.10.2008

Okul Müdürü
