AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Onbiiro Hizmetleri

Ders Kodu KT0102 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 75 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu derste 6n biro hizmetlerinin yuritilmesine rehberlik etme ile ilgili yeterliklerinin kazandirilmasi
amaglanmaktadir.

Ozet Igerigi Onbiiro Hizmetleri, Onbiiro Departmaninda Kullanilan Donanimlar ve Formlar, Onbiiro Hizmeti ile Diger
Departmanlar arasinda lligkiler, On Bliroda Satis ve Pazarlama

Staj Durum Yok

Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir)

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Dr. Ogr. Uyesi ismail Mert OZDEMIR

Olgme ve Degerlendirme Araglar

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 "Konaklama isletmelerinde Onbiiro" Prof. Dr. Kemal KANTARCI ve ilhan EKINCI
2 Onbiiro Hizmetleri Ders notu

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Onbiiro Hizmetleri

2 Teorik Onbiiro Departmaninda Kullanilan Donanimlar ve Formlar
3 Teorik Calisma gizelgesi

4 Teorik Onbiiro Departmaninda Orgiit Semasi

5 Teorik On biiro departmaninin gérevleri

6 Teorik On biiro personelinin gérev ve sorumluluklari

7 Teorik Onbiironun Béliimleri

8 Ara Sinav (Vize) Ara sinav

9 Teorik Onbiiro Departmaninin diger departmanlarla arasindaki iligkisi
10 Teorik On biiroda Pazarlama ve Satis

11 Teorik Giivenlik ve On Biiro

12 Teorik On biiroda Check-in islemleri

13 Teorik On biiroda Check-Out islemleri

14 Teorik Onbiiro Departmaninda Misafir iliskileri

15 Teorik Onbiiro Departmaninda Misafir iliskileri

16 Dénem Sonu Sinavi

(Final) Final Sinavi

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Suresi
Kuramsal Ders 14 2 0
Odev 3 4 0
Ara Sinav 1 7 0
Dénem Sonu Sinavi 1 28 0

Toplam ls Yiikii (Saat)
Yuvarla [Toplam s Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi
*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Toplam Is Yiki
28
12
7
28
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3
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Dersin Ogrenme Giktilari
1 On biro hizmetlerini tanimak
Kisisel hazirlik yapilmasinin kazandiriimasi

2

3 I organizasyonu yapilmasinin kazandiriimasi

4 On biiro islemlerinin yapilmasinin kazandiriimasi
5

Diger departmanlarla yapilmasi gereken koordinasyon galismalarinin kazandirilmasi

Program Giktilar (Turizm ve Otel Isletmeciligi Programi)
1 Bilimsel ve mesleki etik dederlere sahip olmak.

2 Analitik ve elestirel dustince yetenegi kazanmak

3 Yasam boyu yeni bilgi ve beceriler kazanma gerekliligi bilincine sahip olmak

4 Turizm sektérd ile ilgili temel kavramlari bilmek

5 Turizm ile dogal, kiltirel ve sosyal gevre ilikileri bilincine sahip olmak

6 glr?]r;;da glncel konular ve yapilan arastirmalari takip edebilecek ve iletisim kurabilecek dizeyde yabanci dil bilgisine sahip
7 Ikinci bir yabanci dili orta diizeyde kullanabilmek

8 Ekip ¢alismasi yapma becerisine sahip olmak

9 Alaninda bilisim teknolojilerini iyi diizeyde kullanabilme becerisine sahip olmak

10 Alaninda yOnetsel bilgi birikimi ve beceriye sahip olmak

11 Turizm endustrisinin gerektirdigi insan iligkileri ve davraniglari konusunda yetkin olmak

12 Alanindaki trendleri takip edebilmek

13 Konaklama igletmeciligi alaninda girisimcilik ve isletme kurulus islemleri konularina hakim olmak

14 Mesleginin gerektirdigi konularda bilgi ve beceri sahibi olmak

15 Konaklama igletmelerinde kullanilan donanim ve ekipman hakkinda bilgi sahibi olmak ve kullanabilmek

16 Konaklama igletmelerindeki sorunlari saptama, ¢éziimiine yoénelik kararlar alma ve uygulama becerisine sahip olmak

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diigiik, 2:Duistik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
OCc1 0OC2 OC3 0OCc4 0OCs5

PC1 1 4

PC2 2 4 2

PC3 1 2 3 3

PC4 2

PC8 2 3 3 3 4

PC9 3 2 4

PC10 4 4 5 4
PC11 3 3 5 2 5
PC12 2

PC14 5 3 5 4
PC15 5 4

PC16 4 4 4
Of40)
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