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Dersin Amaci :

Oéren_cileri Otelcilik ve On Biironun yénetimi konusunda bilgilendirmek, ydnetim bilgi ve beceri diizeylerini yiikseltmek.

Ders Igerigi :

Yonetim ilkeleri; Onbiiro yénetiminde giivenlik ve temizlik ilkeleri; Onbiiro rezervasyon, resepsiyon, 6n kasa, santral islemlerinin ydnetimi ve kontrol siiregleri; Onbiiroda Uniformali hizmetler yénetimi ve denetimi;

Onbiiroda gece hizmetleri yonetimi ve denetimi.
Yontem ve Teknikleri : Anlatim, Tartisma, Problem ¢ozimui

Dersin Kaynaklari

Kaynaklan

Konaklama Isletmelerinde On biiro Islemleri ve Yénetimi-Nevzat Eraslan

Konaklama Isletmelerinde On Biiro Yénetimi- Medet Yolal, Murat Emeksiz

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler

Miihendislik Bilimleri

Miihendislik Tasarimi :
Sosyal Bilimler : 5

Egitim Bilimleri
Fen Bilimleri
Saghik Bilimleri
Alan Bilgisi

95

Ders Konulan

Hafta Konu On Hazirlik

Otel yonetim semasi

On biiro departmani yeri, 6nemi, ydnetim semasi

On biiro departmaninin gérevleri

On biiro departmaninda uyulmasi gereken kurallar
On biiro personelinin genel nitelikleri

On biiro personelinin genel nitelikleri

Genel tekrar

Resepsiyonun A,B ve C vardiyasinda yaptigi islemler

On Kasa memuru, gérev ve nitelikleri

On biironun diger departmanlarla iliskileri
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On biiro Kat hizmetleri
Genel tekrar

|Ders icin Onerilen Diger Dersler |

TOI111 Otel Isletmeciligi
TOi201 Otelcilik Otomasyon Sistemleri

| Dersin Ogrenme Giktilari |

Sira No Aciklama

001 Onbiiro ybnetiminin temel kavramlarini, amaglarini ve otel isletmelerindeki yerini agiklar.

002 Rezervasyon, karsilama, kayit, konaklama siireci, 6deme ve gikis islemlerine iliskin temel siiregleri tanimlar.
003 Onbiiro operasyonlarini miisteri memnuniyeti ve hizmet kalitesi agisindan analiz eder.

Programin Ogrenme Giktilari

Konaklama isletmelerinin organizasyonel yapisini ve ydnetim siireglerini, 6n biiro, kat hizmetleri, muhasebe, satis, pazarlama, yiyecek-igecek, insan kaynaklari departmanlarinin birlikte isleyigini

Turizm isletmelerinin; rezervasyon alma, misteri karsilama, musteri kayitlarini olusturma, menii planlama ve sunum, oda ve genel alan temizligi, oda-koltuk satis, muhasebe kayitlarini olusturma

Sira No Aciklama
P05 Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklagimla degerlendirme ve ¢6zim Gnerisini sunabilme becerisine sahiptir.
P03 Meslegi igin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir
P04 Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.
P06 Bilgi ve beceriler diizeyinde distincelerini yazili ve sozli iletisim yolu ile etkin bigimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
P09 Alani ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiltirel ve etik degerlere sahiptir.
P08 Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
P10 Bir yabanci dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaglari ile iletisim kurar.
P02 Is saglig ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite siiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.
P11 Konaklama isletmeciligi ile ilgili temel kavramlar tanimlar
P12
agiklar.
P13 Turizm isletmelerinde misteri iliskileri kapsamindaki temel kavramlar agiklar.
P14
islemlerini gercgeklestirir.
P07 Alani ile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve éngdriilemeyen karmasik sorunlari gézmek igin ekip tyesi olarak sorumluluk alir.
P01 Mesledi ile ilgili temel, giincel ve uygulamal bilgilere sahip olur.



Degerlendirme Olgiitleri
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Yariyill Calismalan
Ara Sinav

Kisa Sinav
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Etkinlik

Haftalik teorik ders saati

Haftalik uygulamali ders saati
Okuma Faaliyetleri

Internetten tarama, kiitiiphane calismasi
Materyal tasarlama, uygulama
Rapor hazirlama

Sunu hazirlama

Sunum

Ara sinav ve ara sinava hazirhk
Final sinavi ve final sinavina hazirlik
Diger (Belirtiniz)

Toplam Is Yiikii
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Dersin Ogrenme Giktilarinin Programin Ogrenme Ciktilarina Katkilan

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Disiik 3: Orta 4: Yiiksek 5: Cok yiiksek

P01 P02 P03 /P04 P05 P06 P07 P08 P09 P10|/P11 P12|P13 P14

Tim| 5 | 3 344 3 5/4|4]|5
601 5 4 514 5
602 5 3 4 4
003 4 |3 4 3 415




