DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	ÖN BÜRO HİZMETLERİ ATÖLYESİ DERSİ

	DERSİN SINIFI
	11. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
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	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye;  iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda  ön büroda vardiya işlemleri, istatistik çıkarma ve muhasebe işlemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME KAZANIMLARI
	1. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak sabah ve akşam vardiya işlemlerini yapar.
2. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak gece işlemlerini yapar.
3. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre ön büroda tutulan defterler ile ilgili işlemleri yapar.
4. Mesleki matematik aritmetiğini yapar.
5. Mesleki matematik hesaplamalarını yapar.
6. İlgili mevzuatlara, ulusal standartlara ve işletme prosedürüne uygun olarak tesise ait istatistikleri çıkarır.
7. Türk Ticaret Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Katma Değer Vergisi Kanunu ve bağlı mevzuata göre ticari belgeleri düzenler.
8. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak muhasebeciliğin temel kavramları, hesap planı oluşturma, bilanço türlerini ve bilançoyu düzenler, defter kayıtlarını tutar.
9. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak aktif ve pasif hesap işlemlerini yapar.
10. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak gelir tablosu işlemlerini yapar.
11. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak gelir tablosu düzenler.

	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam:Ön büro Atölyesi
Donanım: Etkileşimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, ön büroda kullanılan form, belge ve defterler, hesap makinası, Muhasebe paket programı

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Bu derste; öğrenci performansı belirlemeye yönelik çalışmalar değerlendirilirken açık uçlu soru, çoktan seçmeli soru, gözlem formu, derecelendirme ölçeği ve dereceli puanlama anahtarı gibi ölçme araçlarından uygun olanlar seçilerek kullanılabilir.

	KAZANIM SAYISI VE SÜRE TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	Sabah ve akşam vardiyası işlemleri
	6
	24
	%11

	
	Gece işlemlerini yapma  (night auditor)
	4
	24
	%11

	
	Ön büroda tutulan defterleri açıklama
	2
	16
	%7

	
	Mesleki matematik aritmetiğini yapma
	3
	20
	%9

	
	Mesleki Matematik Hesaplamalarını Yapma
	2
	16
	%8

	
	Tesis istatistiklerini çıkarma
	2
	16
	%7


	
	Ticari Belgeler
	4
	24
	%11

	
	Muhasebe Süreci
	10
	40
	%18

	
	Aktif Karakterli Hesaplar
	2
	12
	%6

	
	Pasif Karakterli Hesaplar
	3
	12
	%6

	
	Gelir Tablosu
	4
	12
	%6

	TOPLAM
	42
	216
	100




	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM  AÇIKLAMALARI

	Sabah ve akşam vardiyası işlemleri
	1. Günlük çıkış işlemleri


2. House Keeping raporlarının kontrolü


3. Günlük giriş işlemlerinin kontrolü


4. Forecast (Tahmin Raporu ) kontrolü 

5. Oda değişikliği taleplerinin kontrolü

6. Sabah akşam vardiyası devir teslimi
	1. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak ön büroda günlük çıkış işlemlerini yapar.
· Çıkış listesi (Checkout) kontrolü yaptırılır.
· Erken ayrılma listesi (Earlycheckout) kontrolü yaptırılır.
· Günlük uyandırma listesi kontrolü yaptırılır.
2. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak kat hizmetleri (housekeeping)  raporlarını kontrol eder.
· Dolu/Boş oda kontrolü yaptrılır.
· Konuk giriş-çıkış işlemlerinin karşılaştırılmasını yaptırılır.
· Kat hizmetleri raporu ile mutabakat sağlama (Disciripancy) işlemi yaptırılır.
3. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak günlük giriş işlemlerini  kontrol eder.
· Günlük giriş listesi kontrol ettirilir 
· Günlük girişlerde uygulanan fiyatları kontrol ettirilir.
· Geç girişler için ilgili bölümlerin bilgilendirilmesi yaptırılır.
4. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre periyodik olarak tahmin (forecast)  kontrolünü yapar.
· Günlük, haftalık ve aylık tahmin raporlarını karşılaştırılır.
· Rezervasyonları kontrol ettirilir..
5. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak oda değişikliği taleplerini kontrol eder ve işlemlerini yapar.
· Oda değişikliği formunu (Roomchange) düzenletilir.
· Oda değişimi yaptırılır ve departmanlara bilgi vermesi sağlatılır.
6. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak sabah akşam vardiyası ile ilgili  devir teslimi işlemleri yapar.
· Seyir defterini okutulur.
· Kasanın devri yaptırılır.
· Anahtar kontrolünü yaptırılır.
· Memorandumları inceletilir.
· Giriş ve çıkış yapan odalar ile ilgili belgeleri kontrol ettirilir.
· Uyandırma listesinin kontrolü yaptırılır.
· Rezervasyon cetveli kontrol ettirilir.
· Housekeeping departmanına verilecek çıkış listesi kontrol ettirilir.

	Gece işlemlerini yapma  (night auditor)
	1. Gün Sonu İşlemi Öncesi Kontroller



2. Rapor Alma Ve Kontrolleri Yapma





3. Gün Sonu İşlemleri



4. Gece Vardiyası Devir Teslimi
	1. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak gün sonu öncesi kontrolünü yapar.
· Giriş ve çıkış işlemleri kontrol ettirilir.
· No Show işlemleri yaptırılır.
· Uyandırma listesi kontrol ettirilir ve uyandırma işlemi yaptırılır.
· Oda ücretlerinin sisteme işlenip işlenmediği kontrol ettirilir.
2. Ulusal standartlar ile işletme prosedürüne göre rapor alarak kontrolleri yapar.
· Departmanlardan raporlar aldırılır ve kontroleri yaptırtılır.
· Geceyi dışarıda geçiren (SleepOut) konuklarla ilgili işlemler yaptırtılır.
3. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak gün sonu işlemlerini yapar.
· Pos makinesini gün sonu işlemleri yaptırılır.
· Yazar kasa gün sonu işlemleri yaptırılır.
· Otel paket programının gün sonu işlemleri yaptırılır.
4. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak gece vardiyası devir teslim işlemlerini yapar.

· Seyir defterini okutulur.
· Kasanın devri yaptırılır.
· Anahtar kontrolünü yaptırılır.
· Memorandumları inceletilir.
· Beklenen rezervasyonlar inceletilir.
· Akşam vardiyası girişleri kontrol ettirilir.
· Konaklama belgeleri kontrol ettirilir.
· Folyolar kontrol ettirilir.

	Ön büroda tutulan defterleri açıklama
	1. Yasal Olan Defterler


2. Tesisin İsteğine Bağlı Olan Defterler
	1. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak yasal olan defterlerle ilgili işlemleri yapar.
· Polis defteri tutturulur.
· Konuk şikayet ve memnuniyet defteri işlemleri yaptırılır.
2. Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne uygun olarak tesisin isteğine bağlı defterleri tutar.
· Seyir defteri tutturulur.
· Şeref defteri tutturulur.
· Anahtar kayıt defteri tutturulur.

	Mesleki Matematik Aritmetiği Yapma
	1. Kolay hesaplama teknikleri



2. Yüzde ve binde hesaplamaları
3. Oran ve orantı
	1. Matematik kurallarına göre kolay hesaplama tekniklerini uygular.
· Matematiksel işlemlerde kolaylıkları kullanarak kolay bölme ve çarpma yolları ile işlem yaptırılır.
· İşlemlerin sağlaması yaptırılır.
· Hesap makinasında işlem yaptırılır.
2. Matematik kurallarına göre yüzde ve binde hesaplamalarını yapar.
· Yüzde ve binde hesaplamaları yaptırılır.
3. Matematik kurallarına göre oran ve orantıyı hesaplar.
· Oran ve orantı hesaplamaları yaptırılır.

	Mesleki Matematik Hesaplamalarını Yapma
	1. Maliyet ve satış fiyatı hesaplama
2. Faiz hesaplamaları
3. Iskonto hesaplamaları
	1. Matematik kurallarına göre maliyet ve satış fiyatını hesaplar.
· Maliyet ve satış hesaplamaları yaptırılır.
2. Matematik kurallarına göre faiz hesaplamalarını yapar.
· Basit ve bileşik faiz hesaplamaları yaptırılır.
3. Matematik kurallarına göre iskonto hesaplamalarını yapar.
· İç ve dış iskonto hesaplamaları yaptırılır.

	Tesis istatistiklerini çıkarma
	1. Tesis doluluk oranlarını çıkarma



2. Tesis gelir istatistiklerini çıkarma
	1. İlgili mevzuatlara, ulusal standartlara ve işletme prosedürüne uygun olarak tesis doluluk oranlarını çıkarır.
· Oda sayısına göre doluluk oranının hesaplamaları yaptırılır.
· Kişi sayısına göre doluluk oranının hesaplamaları yaptırılır.
· Çocuk sayısına göre doluluk oranının hesaplamaları yaptırılır.
· Konuk memnuniyetine göre doluluk oranının hesaplamaları yaptırılır.
2. İlgili mevzuatlara, ulusal standartlara ve işletme prosedürüne uygun olarak tesis gelir istatistiklerini yapar.
· Elde edilen toplam gelire göre istatistik çıkartılır.
· Departman gelirlerine göre istatistik çıkartılır.

	Ticari Belgeler
	1. Perakende satış belgeleri 

2. Fatura ve İrsaliye







3. Fatura yerine geçen belgeler



4. TTK’da yer alan belgeler
	1. Vergi Usul Kanunu, Türk Ticaret Kanunu, Katma Değer Vergisi Kanunu ve bağlı mevzuata göre perakende satış belgelerini düzenler.
· Manuel (elle) perakende satış belgesi düzenletilir
· Yazar kasa ile parekende satış faturası düzenletilir
2. Vergi Usul Kanunu, Türk Ticaret Kanunu, Katma Değer Vergisi Kanunu ve bağlı mevzuata göre fatura ve irsaliye düzenler.
· Elle fatura düzenletilir
· Elektronik fatura düzenletilir
· E fatura düzenletilir
· İrsaliyeli fatura düzenletilir
· Sevk irsaliyesi düzenletilir
· Taşıma irsaliyesi düzenletilir
3. Vergi Usul Kanunu, Türk Ticaret Kanunu, Katma Değer Vergisi Kanunu ve bağlı mevzuata göre fatura yerine geçen belgeleri düzenler.
· Gider pusulası düzenletilir
· Günlük müşteri listesi düzenletilir
· Yolcu listesi düzenletilir
· Sigorta poliçesi düzenletilir
4. Türk Ticaret Kanunu’nda yer alan belgeleri düzenler
· Bono işlemleri yaptırılır
· Çek işlemleri yaptırılır
· Poliçe işlemleri yaptırılır

	Muhasebe Süreci
	1. Açılış Bilançosu
2. Muhasebe Defterlerine Kayıt işlemleri
3. Aylık Mizan
4. Envanter İşlemleri
5. Gelir Tablosu Düzenleme
6. Gelir ve Gider Hesaplarını Kapatma
7. Kesin Mizan
8. Kapanış Bilançosu
9. Bilanço Hesaplarını Kapatma
10. Yeni Döneme İlşkin Hesapları açma
	
1.	Açılış bilançosu
2.	Muhasebe defterlerine kayıt işlemleri
3.	Aylık mizan
4.	Envanter işlemleri
5.	Gelir tablosu düzenleme
6.	Gelir ve gider hesaplarını kapatma
7.	Kesin mizan
8.	Kapanış bilançosu
9.	Bilanço hesaplarını kapatma
10.	Yeni döneme ilişkin hesapları açma


	Aktif Karakterli Hesaplar
	1. Dönen varlık işlemleri



2. Duran varlık işlemleri
	1. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak dönen varlık hesap hareketlerini ve envanter işlemlerini yaparak kaydeder.
· Hazır değerler hesapları işlemleri yaptırılır.
· Ticari alacaklar hesabı işlemleri yaptırılır
· Stok hesabı işlemleri yaptırılır
· Gelecek aylara ait gelir ve gider tahakkuku işlemleri yaptırılır
2. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak duran varlık hesap hareketlerini ve envanter işlemlerini yaparak kaydeder.
· Mali duran varlıklar işlemleri yaptırılır
· Maddi duran varlıklar işlemleri yaptırılır
· Maddi olmayan duran varlıklar işlemleri yaptırılır
· Gelecek yıllara ait gelir ve gider tahakkuku işlemleri yaptırılır

	Pasif Karakterli Hesaplar
	1. Kısa vadeli kaynaklar


2. Uzun vadeli kaynaklar


3. Öz kaynaklar


	1. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak kısa vadeli yabancı kaynaklar hesap hareketlerini ve envanter işlemlerini yaparak kaydeder.
· Mali borç hesapları işlemleri yaptırılır
· Ticari borç hesapları işlemleri yaptırılır
· Alınan avanslar hesabı işlemleri yaptırılır
2. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak uzun vadeli kaynaklar hesap hareketlerini ve envanter işlemlerini yaparak kaydeder.
· Mali borç hesapları işlemleri yaptırılır
· Ticari borç hesapları işlemleri yaptırılır
· Alınan avanslar hesabı işlemleri yaptırılır
3. Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebliği’ne uygun olarak öz kaynaklar hesap hareketlerini ve envanter işlemlerini yaparak kaydeder.
· Ödenmiş sermaye hesapları işlemleri yaptırılır
· Geçmiş yıl kar ve zarar hesapları işlemleri yaptırılır
· Dönem net kar ve zarar hesapları işlemleri yaptırılır

	Gelir Tablosu
	

1. Gelir hesapları

2. Gider hesapları


	
1. Gelir hesapları ile ilgili kayıtları yapar.
· Gelir tablosu türlerini açıklar.
· Gelir hesap hareketleri kayıtları yaptırılır
2. Gider hesapları ile ilgili kayıtları yapar.
· Gider hesap hareketleri kayıtları yaptırılır
· Maliyet hesapları işlemlerini yapar.


	UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER

	Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatımı, öğrenci sayısı göz önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin uygulanmasına karar verilebilir.

	Sabah ve akşam vardiyası işlemleri
	1. Günlük çıkış işlemleri
2. Housekeeping raporlarının kontrolünü yapma
3. Forecast kontrolü yapma
4. Listelerin ve raporların kontrolünü yapma
5. Vardiya devir teslimi işlemlerini yapma

	Gece işlemlerini yapma  (night auditor)
	1. Gün sonu işlemlerini yapma
2. Rapor alma ve kontrol işlemlerini yapma

	Ön büroda tutulan defterleri açıklama
	1. Yasal defterleri (polis defteri, konuk şikâyet ve memnuniyet defterleri) tutma
2. Tesisin isteğine bağlı defterleri (seyir defteri, şeref defteri, anahtar kayıt defteri) tutma

	Mesleki Matematik Aritmetiği Yapma
	1. Kolay matematik işlemlerini yapma
2. Yüzde ve binde hesaplamalarını yapma
3. Oran orantı hesaplamalarını yapma

	Mesleki Matematik Hesaplamalarını Yapma
	1. Maliyet ve satış fiyatı hesaplama
2. Faiz hesaplama
3. İskonto hesaplama

	Tesis istatistiklerini çıkarma
	1. Doluluk oranları hesaplama
2. Gelir istatistikleri yapma

	Ticari Belgeler
	1. Perakende satış belgeler düzenleme
2. Fatura ve irsaliye düzenleme
3. Fatura yerine geçen belgeleri düzenleme
4. TTK’da yer alan belgeleri düzenleme

	Muhasebe Süreci
	1. Açılış bilançosu yapma
2. Muhasebe defterlerine kayıt işlemlerini yapma
3. Aylık mizan yapma
4. Envanter işlemlerini yapma
5. Gelir tablosu düzenleme
6. Gelir ve gider hesaplarını kapatma
7. Kesin mizan hazırlama
8. Kapanış bilançosunu yapma
9. Bilanço hesaplarını kapatma
10. Yeni döneme ilişkin hesapları açma

	Aktif Karakterli Hesaplar
	1. Aktif hesap işlemleri yapma
2. 

	Pasif Karakterli Hesaplar
	1. Pasif hesap işlemleri yapma

	Gelir Tablosu
	1. Gelir tablosu işlemlerini yapma
2. Maliyet hesabı işlemlerini yapma

	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	· Öğrencilerin iş sağlığı ve güvenliği kurallarına yönelik somut açıklamalar yapılmalıdır. 
· Anahtar yetkinliklerin kazandırılması yönünde açıklamalar yazılmalıdır. Ders kazanımları anahtar yetkinliklerle ilişkilendirmeye uygunsa bu konuda uyarı yazılmalıdır. Örnek: Bu derste öğrencilere yaptığı çalışmalara sınıf arkadaşlarına sunmasına fırsat verilerek iletişim becerilerinin gelişmesi sağlanmalıdır.
· Anlatımdan ve örnek çalışmalardan sonra, dersin öğrenme kazanımlarının öğrencide pekiştirilmesi amacıyla birden fazla uygulama faaliyeti yapılmalıdır. 
· Bu derste, verilen görevi yapma iş ahlakı, birlikte iş yapma, sırasında işletmeye karşı sorumluluk ( yasal olan defterlerin doğru tutulmasını sağlar.), israf etmeme( gece işlemleri sırasında gereksiz rapor almaz.), öz denetim ( hem kendi hem de işletme ilgili denetimleri yapar), sabırlı ve azimli olma, kanaatkâr olma, ölçülü olma, tarafsızlık, sır tutma, dürüstlük  gibi değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir. (Bu açıklama değerler eğitimi için matbudur. Kazanıma uygun değer ya da değerlere yer verilmelidir.) 
· Ders ile ilgili program uygulayıcısı öğretmenlere uyarı niteliğinde önem arz eden ve yukarıdaki açıklamalar dışında bulunan hususlara burada yer verilebilir.



