Dersin Adi Kodu Yariyih T+U Kredisi AKTS
On Biiro Yonetimi 3102207 1 4+0 4 5
On kosul Dersler Yok

Dersin Dili Tirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Ogrencileri Otelcilik ve On Biironun ydnetimi konusunda bilgilendirmek, yonetim
bilgi ve beceri diizeylerini yiikseltmek.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;
1- Bir konaklama isletmesinin 6n biiro departmaninda yapilan uygulamalari
kendi basina yapabilecek bilgi ve beceri sahibi olma
2- Konaklama igletmeleri ve niteliklerinin grenilmesi
3- Rezervasyon agamalarinin 6grenilmesi
4-  Giris ve ¢ikig islemleri (check in / check out) asamalarinin 6grenilmesi

Ders I¢erigi Konaklama sektoriinde 6n biiro departmaninin 6nemi ve faaliyetler alanlart
lizerinde durulacaktir.

Haftalar Konular

1 Otel yonetim semasi

2 On biiro departmam yeri, dnemi, ydnetim semas1

3 On biiro departmaninin gorevleri

4 On biiro departmaninda uyulmas gereken kurallar

5 On biiro personelinin genel nitelikleri

6 On biiro miidiirii genel nitelikleri

7 Ara smav

8 Resepsiyonun A,B ve C vardiyasinda yaptigi islemler

9 On Kasa memuru, gorev ve nitelikleri

10 Concierge, santral memuru gorev ve nitelikleri

11 On biironun diger departmanlarla iliskileri

12 On biiro Kat hizmetleri

13 Genel degerlendirme

14 Otel yonetim semasi

Genel Yeterlilikler

Konaklama Isletmelerinde giris ve ¢ikis islemleri asamalar1 (check in - check out) islemleri gergeklestirebilir

Kaynaklar

Eraslan, N. (2013). Konaklama Isletmelerinde Onbiiro Islemleri ve Yonetimi. Ankara: Nobel Akademik

Yayincilik

Degerlendirme Sistemi

Ara Smav: % 40
Final 1% 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU

PC | PC | PC | PC (PC |PC |PC | PC | PC | PC1 | PC1 | PC1 |PCl | PC1 | PC1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5
OoC1 |5 4 2 4 3 4 5 3 5 2 5 4 5 5 5
0C2 |5 4 2 4 3 4 5 3 5 2 5 4 5 5 5
0C3 |5 4 2 4 3 4 5 3 5 2 5 4 5 5 5
0Cc4 |5 4 2 4 3 4 5 3 5 2 5 4 5 5 5

OC: Ogrenme Ciktilar1  PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diize
yi
Program Ciktilar1 ve ilgili Dersin iliskisi

On PC | PC |PC | PC (PC |PC | PC | PC | PC | PC1 | PC1 | PC1 | PY1l | PY1 | PY1
Biiro 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5
Yi'ineti
m 5 [4 |2 |4 |3 |4 |5 |3 |5 |2 5 4 5 5 5




