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Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Onbiiro Yonetimi TUR110 2 3+0 4,0 Zorunlu
Birim Bolim Turizm ve Otel Isletmeciligi - On Lisans (Yiiz yiize, érgiin.)
Amag On biiro departmaninin konaklama igletmelerindeki yeri ve 6n biiro departmaninda gergeklestirilen tiim faaliyetler hakkinda bilgi sahibi
olunmasi| amaglanmaktadir.
R On bironun konaklama isletmelerindeki yeri ve 6nemi, konuk giris-cikis islemleri, diger departmanlaria iliskiler, rezervasyon islemleri, oda
Ders Ierigi satis teknikleri, musteri hesaplarini 6deme sekilleri.
Ayhan Gokdeniz— Yakup Ding, 2016, Konaklama Isletmelerinde On Biiro Operasyonlari ve Yénetimi (Orek Onbiiro Modiilleri), Detay
Ders Kaynaklari Yayincilk,
Kemal Kantarci-llhan Ekinci, 2019, Konaklama Isletmelerinde On Biro, Detay Yayincilik
Hafta Konu
1 Turizm EndUstrisinin Genel Yapisi
2 Konaklama Isletmelerinin Tanimi Ve Sinflandirimasi
3 Konaklama Igletmelerinde On Biiro Departmaninin Yeri, Onemi Ve GéreMeri
4 On Biiro Departmani Personelinin Genel Ozellikleri Ve Gorev Tanimlari
5 On Biiro Sistemleri Ve On Biiro Yénetiminin Fonksiyonlar
6 On Bironun Diger Departmanlarla lligkileri
7 Rezenvasyon Gelis Sekilleri
8 Rezervasyon Takip Sekilleri
9 On Biiroda Misteri Giris (Check-In) Ve Misteri Cikis (Check-Out) islemleri
10 Oda Satis Teknikleri
1" Misteri Hesaplarini Odeme Sekilleri
12 Misteri Hesaplarini Odeme Sekilleri
13 On Biiro Ve Glivenlik
14 On Biiro Otomasyon Sistemleri Hakkinda Genel Bilgi
Ders ls Yikii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisl
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 3 14
Ara Sinav1 6 1
Dénem Sonu Uygulamasi 12 1
Ders s Yiikii: 102
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4

Program Ciktilari

1

Turizm sektoril hakkinda genel bilgi sahibi olmak; turizm sektoru ile ilgili ulusal ve uluslararasi temel kawamlari 8grenir.
Otel isletmelerinin temel faaliyet konulariyla ilgili bilgi ve beceriye sahip olur.
Seyahat acenteciligi, tur operatérliigu, turizm cografyasi, muhasebe, rekreasyon gibi konularda genel bilgiye sahip olur.

Yiyecek-igecek, senis, meni planlama, 6n biro islemleri (rezervasyon alma, oda satisi, misteri karsilama wb.), kat hizmetleri ile ilgili islemler (odalarin temizik ve
duizeni wb.) konularinda bilgi sahibi olur.

Turizmde yonetim ve pazarlama konularinda genel bilgiye sahip olur.

Turizm ve otel igletmeciligi alanindaki yasal diizenlemeleri ve mesleki standartiar bilir.

Birlikte calistigi bireylerin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmesine katki saglar ve performanslarini adil bigimde degerlendirir.

Alaninin gerektirdigi temel duzeyde bilgisayar yazlim ve donanimlarini kullanabilme becerisi kazanir.

Turizm sektériinde yeterli olabilecek derecede en azbir yabanci dil bilir.

Turizm sektdrundeki sorunlari tanimlayabilir, analiz edebilir ve ¢ozim onerileri geligtirebilir.

Turizm hizmetlerini gergeklestirirken musterilerle etkin iletisim kurabilme yetenegine sahip olur.

Kamu ve 6zel sektor kuruluglarindaki alant ile ilgili sirecleri yerinde inceleyerek uygulama becerisi kazanir.

Mesleki etik, sosyal sorumluluk ve gevre bilincine sahip olur.

Turizm ve otel igletmeciligi ile ilgili konularda edindigi bilgi ve becerileri surekli gelistirir ve turizm alaniyla ilgili yenilik ve gelismeleri takip eder.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

PC PC PC PG PG PC PG PC PG PC PC PC PC PC
Otel isletmeleri hakkinda genel bilgilere sahiptir. 2121252212 (3|1] 2| 3|1 1 2
On biiroda kullanilan yabaci terimleri bilir. 2 2 2 5 2 2 2 3 1 2 3 1 1 2
0:1 Puro departmar?l'mn' c?r'ganlzasyor) 'semasml ve bu departmanda ¢alisanlarin goreMeri ile diger 2 2 2 5 2 2 2.3 1 2 3 1 1 2
bélimler arasinda iligkiyi ifade edebilir
Msafirlerin otele giris ve gikis islemlerini yapabilir. 2 2 25 2 2 2 31 2 3 1 1 2
Oda satis tekniklerini bilir ve uygular. 2(2|12|512|2(2(3[1| 23|11 1 2
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