	FETHİYE AND. OTEL. VE TUR. MES.   LİSESİ 2008-2009 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI KONAKLAMA VE SEYAHAT HİZMETLERİ       ALANI  ÖNBÜRO ELEMANI DALI   11/     SINIF ÖN BÜRODA REZERVASYON 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

1


	Rezervasyon tekniğine göre rezervasyon alma işlemlerini eksiksiz yapabilecektir.
Rezervasyon ofisindeki donanımları kullanarak doğru ve eksiksiz olarak

formları doldurabilecektir.


	1. Modül REZERVASYON ALMAK

A. REZERVASYON OFİSİNDEKİ DONANIMLAR VE FORMLAR

1. Yıllık rezervasyon tablosu 2. Bilgisayar 3. Telefon 4. Faks 5. Kaşe 6. Rezervasyon formu 7. Rezervasyon teyit formu 8. Rezervasyon iptal ve değişiklik formu 9. Rezervasyon listesi 10. Rezervasyon çizelgesi (chartlar) 11. Kontrat dosyaları 12. Grup memorandum formu
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	2. HAFTA       
 10-14 KASIM


	1
1

1


	Rezervasyonla ilgili kavram ve kısaltmaları rezervasyon alma tekniğine uygun olarak kullanabilecektir.
ATATÜRKÜN FİKİR HAYATINI KAVRATMA, CUMHURİYET İLKESİNİ KAVRAMA
	B. REZERVASYON ALIRKEN KULLANILAN KAVRAMLAR VE KISALTMALAR

1. Oda Tipleri

a. Yatak çeşitlerine göre oda tipleri

b. Fiziki yapılarına göre oda tipleri

c. Manzara durumuna göre oda tipleri

2. Konaklama şekilleri (Pansiyon durumu)

3.Rezervasyon alırken kullanılan kısaltmalar
10 KASIM ATATÜRK’Ü ANMA ve ATATÜRK HAFTASI
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	3. HAFTA       
 17-21 KASIM
 
	1
1

1


	 Rezervasyon geliş şekline göre eksiksiz rezervasyon alabilecektir.


	C. REZERVASYON GELİŞ ŞEKİLLERİ

1- İletişim araçları ile rezervasyon alma

a.Telefon ile rezervasyon alma b.Faks ile rezervasyon alma c.İnternet ile rezervasyon alma d.Mektup ile rezervasyon alma
2- Kişi ve kuruluşlar aracılığı ile rezervasyon alma

a.Kişisel rezervasyon alma b.Seyahat acentaları ile rezervasyon alma c.Bağımsız grup rezervasyonu alma d.Şirketler aracılığı ile rezervasyon alma e.Merkezi rezervasyon sistemi ile rezervasyon alma
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	KASIM
	4. HAFTA       
  24-28 KASIM

	1

1

1


	Rezervasyon çeşitlerine göre doğru ve eksiksiz olarak rezervasyon alabilecektir.
BİRİNCİ DÖNEM BİRİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
HALKÇILIK İLKESİNİN ANLAMA, ATATÜRKÜN ÖĞRETMENLERE VERDİĞİ ÖNEMİNİ ANLAMA
	D. REZERVASYON ÇEŞİTLERİ

1- Münferit rezervasyon

a. Geliş saati ve ödeme garantisi belli olmayan rezervasyonlar

b. Geliş saati kesin olan rezervasyonlar c. Garantisi olan kesin rezervasyonlar

2- Grup rezervasyonu

a. Seyahat acentası grupları b. şirket grupları c. Bağımsız gruplar

BİRİNCİ DÖNEM BİRİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
24 KASIM ÖĞRETMENLER GÜNÜ
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.


	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
1
	Önbüroda rezervasyon kayıt işlemini yaparak, rezervasyon cetvellerini doğru ve eksiksiz işleyebilecektir.

Rezervasyon kayıt işlemlerini doğru ve eksiksiz olarak yapabilecektir.


	 2- MODÜL: REZERVASYON KAYIT İŞLEMLERİ
A. REZERVASYON KAYIT İŞLEMLERİ

1- Rezervasyon kabulünde dikkat edilecek hususlar

a) Konuk isteğine uygun oda verme

b) Kesinlikle oda numarası vermeme

c) Garantili rezervasyon alma


	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	2. HAFTA       8-12 ARALIK

 
	
	
	KURBAN BAYRAMI TATİLİ(8-11 Aralık)
	
	
	

	
	3. HAFTA         15-19 ARALIK


	1

1
1
	Rezervasyon kayıt işlemlerini doğru ve eksiksiz olarak yapabilecektir.


	d) V.I.P. veya devamlı konukların önceliklerine önem verme
2- Rezervasyonu kayıt etme

3- Rezervasyonu onaylama (Confirmation)

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	4. HAFTA        22-26 ARALIK


	1
1
1
	 Tesis prosedürüne uygun rezervasyon değişikliği ve iptali yapabilecektir.

BİRİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
	B. REZERVASYON DEĞİŞİKLİĞİ VE İPTALİ

1. Rezervasyon iptal ve değişiklikleri,

2. Rezervasyon iptal ve değişiklik formu, özellikleri ve doldurulması

3. Konuk talebine uygun rezervasyon iptal ve değişikliği yapma
BİRİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	
	5. HAFTA                 29 Aralık-02 Ocak


	1

1

1


	Tesis prosedürüne uygun bekleyen ve opsiyonlu rezervasyonları kontrol edebilecektir.


	C.BEKLEYEN (WAİTİNG) VE OPSİYONLU REZERVASYONLARI KONTROLETME

1. Bekleyen ve opsiyonlu rezervasyonun tanımı

2. Günlük opsiyonlu rezervasyonları kontrol etme

3. Bekleyen rezervasyonları kontrol etme


	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	


	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

1
	Tesis prosedürüne uygun rezervasyon garanti yöntemini uygulayabilecektir.


	4. Rezervasyonun durumuna göre rezervasyon işlemini yapma
D.REZERVASYON GARANTİ YÖNTEMLERİ

1. Garanti yöntemleri ile ilgili terimler

2. Ön ödeme garantisi

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	2. HAFTA         12-16 OCAK


	1

1
1
	Tesis prosedürüne uygun rezervasyon garanti yöntemini uygulayabilecektir
BİRİNCİ DÖNEM ÜÇÜNCÜ YAZILI SINAV UYGULAMASI(TEST)

	3. Kredi kartı garantisi ve işlemleri

4. Seyahat acentası garantisi ve işlemleri

5. Anlaşmalı şirket garantisi ve işlemleri
BİRİNCİ DÖNEM ÜÇÜNCÜ YAZILI SINAV UYGULAMASI (TEST)

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	
	3. HAFTA       
 19-23 OCAK


	1

1
1
	Alınan rezervasyonlara göre rezervasyon cetvellerini doğru olarak doldurabilecektir.


	E.REZERVASYON CETVELLERİ (CHART’LARI)

1. Rezervasyon defteri veya ajandası

2. Oda numarasına göre aylık rezervasyon cetveli (Chart)
3. Oda tiplerine göre aylık rezervasyon cetveli-Yoğunluk grafiği

4. Yıllık oda rezervasyon grafik tablosu

5. Duvar rezervasyon cetveli (wall chart)


	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	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   11./    SINIF ÖNBÜRODA REZERVASYON 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
1
	 Önbüroda rezervasyon tekniğine

uygun durum analizleri yapabilecektir.

Rezervasyon durum analizlerine uygun doğru rezervasyon alabilecektir.


	3.MODÜL: REZERVASYON DURUM ANALİZLERİ
A. REZERVASYON DURUM ANALİZİ
1. Satılabilir oda sayısı

2. Fazla rezervasyon (Overbooking)

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	3. HAFTA         16-20 ŞUBAT


	1

1
1
	 Rezervasyon durum analizlerine uygun doğru rezervasyon alabilecektir.


	3. Otelin tamamen dolması (Short’a Düşme)

4. İptal edilmeyen ve kullanılmayan rezervasyon (No-show) durumu

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	4. HAFTA         23-27 ŞUBAT


	1

1
1
	 Rezervasyon durum analizlerine uygun doğru rezervasyon alabilecektir.


	5. Kapalı günler (Closed out)

6. Satışların durdurulması (Stop sale)

7. Kritik periyotlarda satış yapma

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	


	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
1
	Alınan rezervasyonlara uygun doğru istatistikler tutabilecektir.
İKİNCİ DÖNEM BİRİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI

	B. REZERVASYON İSTATİSTİKLERİ

1. Aylara göre doluluk oranları

2. Mevsimlere göre doluluk oranları
İKİNCİ DÖNEM BİRİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	
	2. HAFTA          9-13 MART


	1

1
	Alınan rezervasyonlara uygun doğru istatistikler tutabilecektir.

12 MART (1921) İSTİKLAL MARŞI’NIN KABULÜ İLE İLGİLİ ETKİNLİKLER


	3. Yıllara göre doluluk oranları


	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	3. HAFTA         16-20 MART


	1

1
1
	Alınan rezervasyonlara uygun doğru istatistikler tutabilecektir.

VATAN SEVGİSİ, MİLLİYETÇİLİK VE DEVLETÇİLİK İLKESİNİ KAVRAMA
	4. Oda tipleri ile ilgili oranlar
18 MART ÇANAKKALE ŞEHİTLERİNİ ANMA 
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	4. HAFTA        23-27  MART


	1

1
1
	Yapılan rezervasyonlara uygun tahmin raporlarını doğru çıkarabilecektir.

İKİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI

	C. TAHMİN RAPORLARI

1. Üç günlük tahmin raporu (3 Days Forecast)

İKİNCİ DÖNEM İKİNCİ YAZILI SINAV UYGULAMASI

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.


	NİSAN


	1. HAFTA             30 MART -             3 NİSAN


	1

1
1
	Yapılan rezervasyonlara uygun tahmin raporlarını doğru çıkarabilecektir.


	2. Yedi günlük tahmin raporu (7 Days Forecast)

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem yapma, araştırma, görüşme, beyin fırtınası, tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	2. HAFTA               6-10 NİSAN 


	1

1
1
	Yapılan rezervasyonlara uygun tahmin raporlarını doğru çıkarabilecektir.


	3. Aylık tahmin raporu (Monthly Forecast)


	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem yapma, araştırma, görüşme, beyin fırtınası, tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	3. HAFTA           13-17 NİSAN


	1

1
	Yapılan rezervasyonlara uygun tahmin raporlarını doğru çıkarabilecektir.
İKİNCİ DÖNEM ÜÇÜNCÜ YAZILI SINAV UYGULAMASI
	4. Yıllık tahmin raporu (Yearly Forecast)
İKİNCİ DÖNEM ÜÇÜNCÜ YAZILI SINAV UYGULAMASI
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem yapma, araştırma, görüşme, beyin fırtınası, tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	ÖĞRENCİLERE MODÜL İLE KAZANDIRILAN YETERLİKLER VE DERSTE YAPILAN ETKİNLİKLER SINIF GEÇME YÖNETMELİĞİNE GÖRE ÖLÇÜLEREK DEĞERLENDİRİLİR.

	
	4. HAFTA            20-24 NİSAN
	1

1

1
	Yapılan rezervasyonlara uygun tahmin raporlarını doğru çıkarabilecektir.

ATATÜRK’ÜN MİLLİ EGEMENLİĞE VERDİĞİ ÖNEMİ, İNKILAPÇILIK VE LAİKLİK İLKESİNİ KAVRAMA
	TAHMİN RAPORLARI  KONUSU GENEL UYGULAMA ÇALIŞMALARI

23 NİSAN ULUSAL EĞEMENLİK VE ÇOÇUK BAYRAMI
	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem

yapma,araştırma,görüşme, beyin fırtınası,tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	

	
	5. HAFTA          27-NSAN -             1 MAYIS


	1

1
1
	Yapılan rezervasyonlara uygun tahmin raporlarını doğru çıkarabilecektir.


	TAHMİN RAPORLARI  KONUSU GENEL UYGULAMA ÇALIŞMALARI

	Problem çözme, soru-cevap, grup çalışması, uygulamalı gösteri, gözlem yapma, araştırma, görüşme, beyin fırtınası, tartışma
	Megep ders modülleri, bilgisayar, DVD, projeksiyon, büro kırtasiye malzemeleri, ofis araç ve gereçleri
	


*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.
 UYGUNDUR
ZÜMRE ÖĞRETMENLERİ 
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Okul Müdürü


 
