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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Onbiiro departmanin yeri ve dnemini, 6nbiiro personelinin gérevlerini ve dnbiironun
isleyisini §gretmektir.

Dersin Ogrenme Ciktilar

Bu dersin sonunda 6grenci;

1.Onbiiro hizmetlerini bilir ve énbiiro departmaninda is organizasyonu yapar.
2.0Onbiiro islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

3. Diger departmanlarla koordinasyonu saglar.

4.Onbiiro departmaninin isleyisinde kullanilan sistemler hakkinda bilgi sahibi olur.
5.Rezervasyon siireci hakkinda bilgi sahibi olur.

6. Onbiiro organizasyonu ve organizasyon semasinda yer alan isgdrenlerin
ozellikleri,gorev ve sorumluluklart hakkinda bilgi sahibi olur.

Dersin Icerigi

On biiro Hizmetleri, Viicut Bakiminda Dikkat Edilecek Hususlar, Uniforma
Kontroliinde Dikkat Edilecek Hususlar,Calisma Cizelgesi ve Dagilimi1 Yapilirken
Dikkat Edilecek Hususlar, Onbiiro Departmaninda Konuklar1 Karsilayarak
Bagajlarin1 Tasima ve Araglarini Park Etme, Onbiiro Departmaninda Kullanilan
Donanimlar ve Formlar, Onbiiro Departmani ile Diger Departmani Arasindaki
Iliskiler

Haftalar Konular

1 Konaklama igletmelerinin siniflandirilmasi

2 Otel isletmelerinin 6zellikleri, otel isletmelerinin siniflandirilmasi

3 Onbiironun yeri ve dnemi, Onbiironun gorevleri

4 Onbiironun diger departmanlar ile olan iliskiler

5 Onbiiro organizasyonu ve organizasyon semasinda yer alan
isgorenlerindzellikleri,gorev ve sorumluluklar

6 Kisa Siav+0Oda Cesitleri (Fiziki yapilarina ve yataklarina gore)

7 Oda Cesitleri (Fiziki yapilarina ve yataklarma gore)

8 Onbiiro béliimiiniin isleyisinde kullanilan sistemler

9 Onbiiroda ,sabah,aksam ve gece shiftinde yapilan calismalar

10 Rezervasyon gelis sekilleri

11 Rezervasyon cesitleri

12 Rezervasyon kabulii ve teyidi, rezervasyon aliminda dikkat edilmesi gereken
hususlar

13 Rezervasyon raporlar1 ve durum analizleri

14 Onbiiroda kullanilan terimler

15 Onbiiroda kullanilan terimler

Genel Yeterlilikler

1. Konaklama isletmelerinde 6nbiiro, dnbiiroda kullanilan sistemler, 6nbiirodaki siire¢ler, oda satig fiyatinin
bulunmasi ve dnbiiro faaliyetlerinin biitgelenmesi gibi konularda bilgi sahibi olur,

2. Rezervasyon alma, oda satisi, miisteri karsilama, hesap isleme, muhasebe ve kayit iglemlerini bilir ve uygular.
3. Turizm isletmelerini etkin bir sekilde yonetebilecek yonetim teorilerini ve uygulamalarini bilir ve uygular.
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Degerlendirme Sistemi: Ara siav + Kisa Sinav (%50-70), Final/Biitinleme (%30-50)




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
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