Dersin Ad1 Kodu Yariyih T+U Kredisi AKTS
On Biiro Hizmetleri 2213119 | 2+2 4 5

On Kosul Dersler

Dersin Dili Tirkge

Dersin Tiiri Mesleki

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Onbiiro béliiniin gérevlerini, dnemini, yerini,diger boliimler ile iliskilerini
kavramay1 ve dnbiiroda kullanilan formlart doldurma yeterliliklerinin
kazandirilmasini amaglamaktadir

Dersin Ogrenme
Ciktilar

Bu dersin sonunda 6grenci;

1- On biiro hizmetlerini tanimlar.

2- Kisisel hazirlik yapar.

3- Is organizasyonu yapar.

4- On biiro islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
5- Diger departmanlarla koordinasyonu saglar.

Dersin Igerigi

Onbiironun tanimi, bdliimleri, yapilan isler, kullanilan belgeler

Hafta Konular '

1 Dersin Tanimlanmasi, Konular Hakkinda Genel Bilgilendirme, Otel Isletmeleri Ve
Boliimleri Hakkinda Genel Bilgilendirme

2 Konaklama Isletmelerinde Onbiiro B&liimiiniin Yeri

3 Konaklama Isletmelerinde Miisterilerin Karsilanmasi

4 Onbiiro Béliimiiniin Diger Béliimlerle iliskileri

5 Konaklama Isletmelerinde Onbiiro Donanimlar1 Ve Otel Giivenlik Sistemleri

6 Onbiiroda Calisma Saatleri Ve Yapilan Islemler

7 Ara Simav

8 Rezervasyon Gelis Sekilleri Ve Rezervasyon Siireci

9 Rezervasyonda Kullanilan Formlar, Oda Ayirma Kosullar1 Ve Istisnai Durumlar

10 Rezervasyon Talep Sekilleri, Durum Analizleri

11 Tahminleme Teknikleri

12 Miisteri Ve Oda Cesitleri, Oda Satis Teknikleri Oda Satiginin Temel Sathalar1 Ve Ozel
Durumlar

13 Miisteri Hesaplari, Cesitleri Ve Ozellikleri, Indirim Tiirleri, Odeme Sekilleri Ve Araglar:

14 Ornek Onbiiro Modiilleri

Genel Yeterlilikler

Ogrenci, 6n biiro departmaninin islevlerini gerceklestirir.

Onbiiro donanimlart
Form doldurur.

n1 kullanir.

Kaynaklar

Kantarci, K. (2004).

Konaklama Isletmelerinde Onbiiro Islemleri ve Yonetimi, Detay Yayincilik

Degerlendirme Sistemi

Arasinav
Final
Biitiinleme

1% 40
1% 60




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
0C1 4 3 3 3 1 4 5 1 1 1 3 5 2 1 1
0C?2 2 1 1 1 1 3 4 1 1 4 1 5 1 4 1
0C3 4 2 2 2 2 3 4 1 2 1 3 4 2 1 1
0cC4 4 3 3 3 2 4 5 1 2 1 3 5 3 1 1
0C5 4 3 3 3 2 3 5 3 2 1 3 4 3 1 1
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar:
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar1 Ve Tlgili Dersin fliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Onbiiro 4 2 2 2 2 3 5 1 2 2 3 5 2 2 1
Hizmetleri




