AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi On Biiro Hizmetleri

Ders Kodu TRZM103 Ders Diizeyi Onlisans

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

Dersin Amaci Bu derste 6n biro hizmetlerinin yuratilmesi ile ilgili yeterliklerinin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Ozet Igerigi Onbiironun Ozellikleri, Onbironun Faydalari, Onbiiro Personeli, Onbiroda Kullanilan Formlar,
Onburonun Diger Departmanlarla lligkisi

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Betiil YESILTEPE ERKAYIRAN

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Onbiiro islemleri - Erkan AKGOZ
2 Konaklama igletmelerinde Onbiiro Operasyonlari ve Yénetimi — Ayhan GOKDENIZ — Yakup DINC

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Onbiironun 6nemi,
Onburonun faydalari

2 Teorik Onbiiro personelinin dzellikleri

3 Teorik Kisisel Bakim

4 Teorik Calisma gizelgesi ve dagilimi yapilirken dikkat edilecek hususlar

5 Teorik Onbiiro departmaninda konuklari kargilayarak bagajlarini tagima ve araglarini park etme

6 Teorik Onbiiro departmaninda kullanilan donanimlar ve formlar

7 Teorik Onbiiro Departmani ile Kat Hizmetleri Departmani arasindaki iligki

8 Ara Sinav (Vize) Ara sinav

9 Teorik Onbiiro Departmani ile Yiyecek igecek Departmani arasindaki iliskiler

10 Teorik Onbiiro Departmani ile Mali ve idari igler Departmani arasindaki iligki

11 Teorik Onbiiro Departmani ile Teknik Servis Departmani arasindaki iligki

12 Teorik Onbiiro Departmani ile Satis Pazarlama Departmani arasindaki iligki

13 Teorik On biiro- Yiyecek igecek Hizmetleri Departmanlari Arasindaki Koordinasyonu Saglayan Raporlar
ve Formlar

14 Teorik Onbiiro Departmani ile Giivenlik Departmani arasindaki iligki

15 Teorik Onbiiro ve Teknik Servis Departmanlari Arasindaki Koordinasyonu Saglayan Raporlar ve Formlar

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

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Slresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 14 0 2 28
Odev 5 4 1 25
Bireysel Calisma 10 0 2 20
Ara Sinav 0 1
Donem Sonu Sinavi 1 0 1
Toplam Is Yiikii (Saat) 75
Yuvarla [Toplam s Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari
1 On biiro hizmetlerini tanimak
Kisisel hazirlik yapmak
is organizasyonu yapmak
On biiro islemlerinin yiriitilimesini saglamak

a b~ 0N

Diger departmanlarla koordinasyonu saglamak

Program Giktilar (Turizm ve Otel Isletmeciligi Programi)

1  Turizm bilgilerini diger disiplinlere uygulama.

2 Turizm hizmetlerini yerini getirmede bagimsiz davranma, inisiyatif kullanabilme ve yaraticilik becerisi gelistirme.
3 Bilim, teknoloji ve cagdas konular hakkindaki gelismeleri takip ederek kendini gelistirme becerisi.
4

Bireysel calisabilme yetenegdi dogrultusunda kendi fikir ve dislncelerini s6zIU veya yazili olarak a¢ik ve net bir sekilde ifade
edebilme becerisi.

Turizm hizmetlerini gerceklestirebilmede ihtiya¢ duyabilecegi en énemli konulardan birisi olan insanlarla dogru ve dizgiin
iletisim kurabilme yetenegi

5
6  Mesleki sorumluluklar ve etik bilincine sahip olabilme becerisi.

7 I glvenligi, isci saghgi, cevre koruma bilgisi ve kalite bilincine sahip olmak.

8  Turizm hizmetlerini yerine getirebilmede kullanacagdi ¢agdas teknik ara¢ ve gerecleri kullanabilme becerisi.

9  Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda ortaya ¢ikabilecek sorunlara kargi pratik diigsinme ve dogru karar verme becerisi.
10 Turizm meslek hayatinda karsilasabilecegi krizleri dogru yénetebilme becerisi.

11 Mesleki hayatinda kendini geligtirebilme ve modernlestirebilme becerisi.

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek

OC1
PC1 5
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