AHMET ANDİÇEN TİCARET MESLEK  LİSESİ     2010/2011   ÖĞRETİM YILI          
BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİK ALANI    11.  SINIFLAR   11-H SINIFI    BİLGİSAYARLI MUHASEBE DERSİ  ÜNİTELENDİRİLMİŞ YILLIK DERS PLANI

	SÜRE
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	ÖĞRENME-ÖĞRETME TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ , ARAÇ VE GERÇELERİ
	DEĞERLENDİRME
(Hedef ve Davranışlara Ulaşma Seviyesi)

	Ay
	Haf.
	Saat
	
	
	
	
	

	E

Y

L

Ü

L


	MODÜL 1:  FATURA VE İRSALİYE

	
	1
	2
2

2
	Faturayı tanıyarak düzenleyebilecektir.
	-VUK'DA YER ALAN BELGELERİ DÜZENLEMEK

-Fatura

  a. Tanımı     b. Şekli ve Düzeni

  -Düzenleme Zorunluluğu
	-Anlatım

-Soru-cevap

-Uygulama
	MEGEP Modülleri, Ticari Belgeler.
	

	
	2
	2

2

2
	Faturayı düzenleyebilecektir.
	-Alış Faturası

-Satış Faturası 

-Hizmet Faturası
	-Anlatım

-Soru-cevap

-Uygulama
	MEGEP Modülleri, Ticari Belgeler.
	

	E

K

İ

M
	1
	1

1

1

1

1

1
	Sevk İrsaliyesini tanıyarak düzenleyebilecektir.
	-Sevk İrsaliyesi

  a. Tanımı

  b. Şekli

  c. Düzeni

  d. Düzenleme Zorunluluğu

  e. Elde Sevk İrsaliyesi Düzenlenme
	-Anlatım

-Soru-cevap

-Uygulama
	MEGEP Modülleri, Ticari Belgeler.
	

	
	2
	2

2

2
	Faturayı tanıyarak düzenleyebilecektir.
	-Alış İrsaliyesi

-Satış İrsaliyesi
İrsaliye Düzenleme
	-Anlatım

-Soru-cevap

-Uygulama
	MEGEP Modülleri, Ticari Belgeler.
	

	
	3

	2

2

2
	Faturayı tanıyarak düzenleyebilecektir.
	-İrsaliyeli Fatura

  a. Tanımı

  b. Şekli

  c. Düzeni

  d. Yasal sorumluluklar
	-Anlatım

-Soru-cevap

-Uygulama
	MEGEP Modülleri, Ticari Belgeler.
	

	
	4
	2

2

2
	Faturayı tanıyarak düzenleyebilecektir.

CUMHURİYETİN VE DEMOKRASİNİN ÖNEMİNİ KAVRAMAK.
	-Taşıma İrsaliyesi

  a. Tanımı

  b. Şekli

  c. Düzeni
29 EKİM CUMHURİYET BAYRAMI
	-Anlatım

-Soru-cevap

-Uygulama
	MEGEP Modülleri, Ticari Belgeler.
	

	K

A

S

I

M
	1
	2
2

1
1

	

	
	
	
	Faturayı tanıyarak düzenleyebilecektir.
	-Sigorta   Poliçesi                                              

  a. Sigorta kavramı        b. Sigorta türleri     

  c. Sigorta poliçesi tanımı ve şekli    d. Düzeni                                                     

  e. Düzenlenmesi        
1.DÖNEM 1.SINAVI  (YAZILI VE MATBU FORM UYGULAMALI OLARAK)                                    
	-Anlatım

-Soru-cevap

-Uygulama
	MEGEP Modülleri, Ticari Belgeler.
	

	
	MODÜL 2: PROGRAM YÜKLEME

	
	2


	2

2

2
	Muhasebe Paket Programını Seçerek Bilgisayara Yükleyebilecektir.
ATATÜRK İLKELERİNİ KAVRAMAK VE ANLAMAK.
	1- PROGRAM SEÇME VE YÜKLEME

    1-Muhasebe paket programı nedir?   
    2- Program Nasıl Seçilir

    3-Muhasebe Paket Program Çeşitleri      
    4-Muhasebe Paket Programlarının Genel Özellikleri

    5-Bilgisayarda Çalışırken Nelere Dikkat Etmeliyiz

    6-Çalışma Adımları        7-Programın Bilgisayara Yüklenmesi

        -- Paket Program Yükleme Uygulamaları  -- Programlara Kısa Yol Yapma
10 KASIM ATATÜRK’Ü ANMA HAFTASI
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar   

Paket  Programı
	

	
	3


	2

2

2
	Paket Programı çalıştırabilecektir.
	2-PAKET PROGRAM ÇALIŞTIRMA

    1-Programlara Giriş-Çıkış     2-Program Ara Yüzü ve Menüler

    3-Tanımlar ve Ayarlar           4-Sabit Bilgiler ve İşlem Bilgileri

    5-Kodlamalar                         6-ETA Muhasebe Paket Programları
       --Eta Programına Nasıl Girilir           -- Bir Şirket Açalım

       --Eta Programında Şirket Nasıl Seçilir       --Bir Şirketi Default (Seçilmiş-Varsayılan) Yapalım

       --Default Şirket Tanımı Yoksa Etaya Nasıl Girilir?       --Eta Programından Nasıl Çıkılır
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	A
R

A

L

I

K
	1
	2

2

2
	Eta Programını çalıştırabilecektir.
	       --Eta’dan Nasıl Yardım Alınır       --Eta’da Şirket Nasıl Kapatılır

       --Şirket Bilgilerini Düzenleme, Şirkete Yeni Program Eklemek

       --Bilgisayarımızdaki Şirketlerin Listesini Ekranda Görmek
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	2
	2

2

1

1
	Eta Programını çalıştırabilecektir.
	       --Bilgisayarımızın Tarih ve Saatini Değiştirmek         --Ortak Parametreler

       --Eta Programı Renk Ayarı   --Diğer Ayarlar       --Alt Menüler       --F9 Yardımcı İşlemler Menüsü      
       --Şirket İşlemleri ile İlgili Püf Noktaları    7-Bir Muhasebe Paket Programında Hangi Modüller Bulunur
1.DÖNEM 2.SINAVI  (MAKİNA BAŞINDA UYGULAMALI OLARAK)                                    
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	3


	2

1

1

1

1
	Eta Stok Menüsünü kullanabilecektir.
	    8-Stok Programı                                
       --Stok Programları Niçin Kullanılır

       --Stok Programlı Şirket Açma         --Stok Hareketi Nedir

       --Alış Faturasını Stoklara İşleme           --Satış Faturasını Stoklara İşleme

       --Stok Bakiye Listesini Ekrana Yazdırma           --Stok Ekstresini Ekrana Yazdırma         
       --Mali Envanteri Ekrana Yazdırma     --Yanlışlarımızı Düzeltme
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	4


	2

2

2
	Eta Stok Menüsünü kullanabilecektir
	--Stok Bakiye Listesini Ekrana Yazdırma         
 --Stok Ekstresini Ekrana Yazdırma  
 --Mali Envanteri Ekrana Yazdırma     --Yanlışlarımızı Düzeltme
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	5


	2

2

2
	LOGO-GO programını çalıştırabilecektir.
	       --Fiyatlara Zam Yapma            
       --Fiyatlarda İndirim Yapma

       --Stoklara Etiket Hazırlama    

    
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	O

C

A

K
	1


	1

1

1

1

1

1
	LOGO-GO programını çalıştırabilecektir
	9-LOGO-GO Programı

       --Klasör Yapma                  --LOGO-GOSYS(Sistem İşletmeni) Kısa Yol Yapma

       --LOGO-GOWIN (Ticari Sistem) İçin Kısa Yol Yapma     
       --Firma Tanımlama

       --Ticari Sisteme Girme         
       --LKKWIN Menüleri

       --Tuş, Tuş LOGO-GO               --Alıştırmalar                    --Üst Menü Tuşları
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	2


	2

2

1

1
	LOGO-GO Stok Programını kullanabilecektir.


	   10-LOGO-GO Stok Programı            
        --Klasör Yapma         --LOGO-GOSYS (Sistem İşletmeni) için Kısa Yol Yapma

       --LOGO-GOWIN (Ticari Sistem) için Kısa Yol Yapma    

       --Firma Tanımlama             --Ticari Sisteme Girme
1.DÖNEM 3.SINAVI  (MAKİNA BAŞINDA UYGULAMALI OLARAK)                                    
       
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	3
	2

2

2
	LOGO-GO Stok Programını kullanabilecektir.
	        --Birim Tanımlama             
        --Stok Kartı Açma           
        --Cari Kart Açma

	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	4
	2

2

2
	LOGO-GO Stok Programını kullanabilecektir.
	       --Alım Faturası İşleme
       --Satış Faturası İşleme

       --Stok Bakiye Listesini Görme

       --Stok Ekstresi
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	


	SÜRE
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	ÖĞRENME-ÖĞRETME TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ , ARAÇ VE GERÇELERİ
	DEĞERLENDİRME
(Hedef ve Davranışlara Ulaşma Seviyesi)

	Ay
	Haf.
	Saat
	
	
	
	
	

	Ş
U
B
A
T
	MODÜL 3: CARİ HESAP

	
	3
	2

2

2
	Cari  Hesap Kartı işlemlerini yapabilecektir.


	1-CARİ HESAPLAR    
1-Cari Hesap İşlemleri Nasıl Yapılır     2-Cari Hesap Hareketi  
3-Cari Hesap Takibi       4-Cari Hesap Belgeleri     
5-Cari Hesap Uygulaması
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	4
	2

2

2
	Eta programında cari hesap işlemlerini yapabilecektir.
	2-CARİ PROGRAMI KULLANMA

    1-Cari Hesap Programları               2- ETA Paketleme Programı
       --Eta Programına Nasıl Girilir                 --Cari Programlı Şirket Açma

       --Cari Entegrasyon Bağlantısı Yapma     --Cari Hesap Kartı Açma 
       --Tahsilat Makbuzu                                 --Tediye Makbuzu

       --Banka Makbuzu                                   --Alacak Dekontu

       --Bankadan Satıcıya Havale                   --Bakiye Listesi Alma

       --Cari Hesap Ekstreleri Alma                 --Yanlış Hareketleri Düzeltme

       --Kart Bilgilerindeki Yanlışları Düzeltme      

	Anlatım

Göstererek Yaptırma
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	M
A

R

T
	1
	1

1

1

1

1

1
	LOGO-GO programında cari hesap işlemlerini yapabilecektir.
	        --Cari Hesap Kodlarını Değiştirme
    3-LOGO-GO Paket Programları                   --Firma Tanımlama   

       --Ticari Sisteme Girme                      --Cari Kartları Açma                 

       --Cari Devirleri Kaydetme                 --Kasayı Tanımlama

       --Bankayı ve Banka Hesabını Tanımlama           --Nakit Tahsil

       --Nakit Ödeme                                   --Bankaya Para Yatırma 
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	2


	2
2

1
1

	LOGO-GO programında cari hesap işlemlerini yapabilecektir.
	       --Alacak Dekontu         --Banka Havalesi

       --Bakiye Listesi Alma           --Cari Hesap Ekstreleri Alma

       --Banka Durum Raporu Alma          --Banka Dökümleri Alma
2.DÖNEM 1.SINAVI  (MAKİNA BAŞINDA UYGULAMALI OLARAK)                                    

	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	3


	2
2

2
	LOGO-GO programında cari hesap işlemlerini yapabilecektir
	         Cari Hesap Monografisi
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	4


	2
2

2
	LOGO-GO programında cari hesap işlemlerini yapabilecektir
	         Cari Hesap Monografisi
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	MODÜL 4:  ÇEK VE SENET

	
	5
	2

2

2
	Çek senetleri tanımlayabilecektir.

Çek ve senet işlemlerini bir paket program kullanarak yapabilecektir.
	1-ÇEK VE SENETLER

    1-Çek Nedir                                   --Çek ile İlgili Kavramlar

    2-Senet(Bono) Nedir

       --Muhasebe Açısından Senetler

       --Senet İşlemleri Nelerdir            --Senet İşlemlerine Ait Belgeler
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	N

İ

S

A
N
	1
	2

2

2
	Çek senetleri tanımlayabilecektir.

Çek ve senet işlemlerini bir paket program kullanarak yapabilecektir.
	2-ÇEK SENET PROGRAMI   1-Çek-Senet Programlarının Ortak Özellikleri

    2-Eta Çek Senet Programı                --Program Yapısı

      --Çek-Senet ve Cari Programlı Şirket Açma

       --Çek-Senet ve Cari Entegrasyon Bağlantısı Yapma
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	2


	1

1

1

1

1

1
	Eta programında çek-senet işlemlerini yapabilecek ve raporları düzenleyebilecektir.


	       --Müşteri Senedi Kaydı                         --Müşteri Çeki Giriş Kaydı

       --Müşteri Senedinin Satıcıya Cirosu      --Müşteri Senedi Elden Tahsili

       --Müşteri Çekleri Cirosu                        --Firma Senet Çıkışı

       --Banka Hesabına Para Yatırma            --Firma Senedi Tahsili

       --Cari Hesaplar Bakiye Listesi Ekrana Yazdırma

       --Cari Hesap Ekstrelerini Ekrana Yazdırma     
	Anlatım

Göstererek Yaptırma


	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	3
	1

1

1

1

1

1
	LOGO-GO programında çek-senet işlemlerini yapabilecek ve raporları düzenleyebilecektir.
ULUSAL EGEMENLİK KAVRAMINI ANLAMAK.
	    3- LOGO-GO Çek Senet Programı                     --Programın Yapısı

       --LOGO-GOSYS (Sistem İşletmeni) için Kısa Yol Yapma

       --LOGO-GOWIN (Ticari Sistem) için Kısa Yol Yapma

       --Firma Tanımlama                                 --Ticari Sisteme Girme

       --Cari Kartları Açma                              --Cari Devirleri Kaydetme

       --Kasayı Tanımlama                    -- Bankayı ve Banka Hesabını Tanımlama

       --Banka Hesabı Açılış Değerini Kaydetme          --Müşteri Senedi Kaydı
23 NİSAN ULUSAL EGEMENLİK VE ÇOCUK BAYRAMI
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	4


	1
1

1

1

1

1
	LOGO-GO programında çek-senet işlemlerini yapabilecek ve raporları düzenleyebilecektir.
	       --Müşteri Çeki Giriş Kaydı          --Müşteri Senedinin Satıcıya Cirosu     --Müşteri Senedi Elden Tahsili            

       --Müşteri Çekleri Cirosu              --Firma Çek Çıkışı                                 --Firma Senet Çıkışı

       --Banka Hesabına Para Yatırma        --Verdiğimiz Çekin Bankadan Çekilmesi

       --Firma Senedi Tahsili                       --Cari Hesaplar Bakiye Listesini Ekrana Yazdırma

       --Cari Hesap Ekstrelerini Ekrana Yazdırma        --Banka Hesap Ekstresini Ekrana Yazdırma
2.DÖNEM 2.SINAVI  (MAKİNA BAŞINDA UYGULAMALI OLARAK)       
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	M

A

Y

I

S
	MODÜL 5: ÖN MUHASEBE

	
	1
	1

1

2

2
	Ön Muhasebe işlemlerini yapabilecektir. Eta programında ön muhasebe işlemlerini yapabilecek, raporları düzenleyebilecektir.
	1-İŞLETME VE ÖN MUHASEBE

 --Emtia (Mal) Alışları --Duran Varlık Alışlar  --Gider Niteliğindeki Alışlar       --Satışlar  --Tahsilatlar --    Ödemeler  --Raporlar--Kontro  --Belge ve Program

2-İRSALİYE-FATURA-STOK-CARİ-ÇEK/SENET PROGRAMLARI

       --Ön Muhasebe Programlarının Ortak Özellikleri

ETA İrsaliye, Fatura, Stok, Cari, Çek-Senet Programları

       --Bu Programı İçeren Şirketin Açılması, Entegrasyon Yapılması
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	2


	1

1

1

1

1

1
	Eta programında ön muhasebe işlemlerini yapabilecek, raporları düzenleyebilecektir.
	     --KDV Oran Değişikliği           --Stok Kartlarının Açılması

     --Cari Kartların Açılması         --Banka Kartlarının Açılması

     --Alış Faturasının İşlenmesi     --Nakit Tahsili     --Nakit Ödeme  

     --Satış İrsaliyesi ve Fatura Düzenleme     --Senet Giri  --Müşteri Senedi Cirosu

     --Kapalı Satış İrsaliyesi ve Fatura       --Bakiye Listesi Alma

     -- Cari Hesap Ekstresi Alma         --Fatura Listesi Alma --Çek Girişi      

     --Çek Cirosu       --Satıcıları Borç Çeki Verilmesi
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	3


	2

2

2
	LOGO-GO programında ön muhasebe işlemlerini yapabilecek, raporları düzenleyebilecektir.
ATATÜRK’ÜN GENÇLİĞE VERDİĞİ ÖNEMİ KAVRAMAK.
	LOGO-GO İrsaliye, Fatura, Stok, Cari, Çek-Senet Programları

       --Program Yapısı, LOGO-GOSYS ve LOGO-GOWIN Kısa Yolları Oluşturma

       --Firma Tanımlama            --Ticari Sisteme Girme        --Birim Tanımlama

       --KDV Oran Değişikliği     --Stok Kartları Açma           --Cari Kartları Açma
19 MAYIS GENÇLİK VE SPOR BAYRAMI
	Anlatım

Göstererek Yaptırma


	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	4


	2

2

2
	LOGO-GO programında ön muhasebe işlemlerini yapabilecek, raporları düzenleyebilecektir.

	       --Stok Devir Değerleri İşleme               --Cari Devirleri Kaydetme

       --Kasayı Tanımlama               
       --Bankayı ve Banka Hesaplarını Tanımlama
	Anlatım

Göstererek Yaptırma


	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	H

A

Z

İ

R

A

N
	1


	2

2

1

1
	LOGO-GO programında ön muhasebe işlemlerini yapabilecek, raporları düzenleyebilecektir.

	       --Alış Faturasını İşleme           
        --Nakit Tahsili               --Nakit Ödeme

       --Satış İrsaliyesi ve Fatura Düzenleme, Kaydetme
2.DÖNEM 3.SINAVI  (MAKİNA BAŞINDA UYGULAMALI OLARAK)                                    
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	2


	2

2

2
	LOGO-GO programında ön muhasebe işlemlerini yapabilecek, raporları düzenleyebilecektir.
	        --Senet Girişi ve Cirosu          --Çek Girişi ve Cirosu        
        --Borç Çeki Verme

       --Kapalı Satış İrsaliyesi ve Fatura              --Bakiye Listesi
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	

	
	3
	2

2

2
	LOGO-GO programında ön muhasebe işlemlerini yapabilecek, raporları düzenleyebilecektir.

	         --Cari Hesap Ekstresi              --Malzeme Listesi          
         --Stok Ekstreleri

         --Fatura Listeleri                     --Diğer Raporlar             --Yanlışları Düzeltme
	Anlatım

Göstererek Yaptırma

Bilgisayarda Uygulama
	Bilgisayar  Laboratuarı

Muhasebe

Paket  Programı
	


DERS VE ZÜMRE ÖĞRETMENLERİNİN ADI, SOYADI ve İMZASI                                                         
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                      Okul Müdürü

B u plan hazırlanırken aşağıdaki hususlara uyulmuştur:
2104 -  2488 sayılı Tebliğler Dergisindeki Atatürk ilke ve inkılâpları, Temmuz-2007 Tarih ve  2586-2601 TD Yayınlanan Mesleki ve Teknik Eğitim Okul ve Kurumları öğretim programları (MEGEP) ,  Ağustos 2003 tarih ve 2551 T.D. yayımlanan ünitelendirilmiş Yıllık Plan esasları, 

Not 1- Ödev konuları zümre toplantısında alınan kararlarda belirlenmiştir.  2-  Bu plan sadece Büro yönetimi 11. sınıfında uygulanacağından, zümre kararı ile muhasebe ve entegrasyon modülleri alınmamış, fatura modülü ilk modül olarak seçilmiştir. 
