AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Onbiiroda Raporlama islemleri

Ders Kodu TRZM261 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 50 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar
Dersin Amaci On biiroda raporlama islemlerini yiriitmek ile ilgili yeterliklerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Ozet Igerigi Kalan konuklarin raporlanmasi, rezervasyonlarin raporlanmasi, oda satis politikasi, VIP konuklar
Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir)

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglar

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Onbiiro Hizmetleri - Gékhan COLAK
2 Konaklama isletmelerinde Onbiiro Operasyonlari ve Yénetimi — Ayhan GOKDENIZ — Yakup DINC

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Kalan Konuk Raporlama Islemlerini Kontrol Etme
2 Teorik Cikis Yapan Konuk Raporlama islemlerini Kontrol Etme
3 Teorik Rezervasyon Raporlama Islemlerini Konrol Etme
4 Teorik Gunluk istatistiki rapor hazirlama

5) Teorik Haftalik istatistiki rapor hazirlama

6 Teorik Aylik istatistiki rapor hazirlama

7 Teorik Yillik istatistiki rapor hazirlama

8 Ara Sinav (Vize) Ara sinav

9 Teorik Oda satis politikasi

10 Teorik VIP konuklar

11 Teorik CIP konuklar

12 Teorik Bedelsiz kalan konuklar

13 Teorik Personel konaklamasi

14 Teorik Muhasebe departmani ile mutabakat

15 Teorik Final sinavi 6ncesi genel tekrar

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

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Siresi
Kuramsal Ders 14 0 2
Ara Sinav 1 10 1
Donem Sonu Sinavi 1 10 1

Toplam Is Yiikii (Saat)
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi
*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1 Gunduz vardiya raporlama islemlerini yuritmek
2 Gece vardiya raporlama iglemlerini ytritmek
3 Istatistik raporu hazirlamak
4  Oda satig raporu hazirlamak
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Toplam Is Yiki
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Rezervasyon raporlama islemlerini 6grenmek

Program Giktilari (Turizm ve Otel Isletmeciligi Programi)

1

10

11
12
13

Turizm Isletmeciligi kavramini iyi bilmek ve ekonomi, muhasebe, finans, yénetim, pazarlama, insan kaynaklari alanlarini turizm
sektdrliine uyarlamak.

Turizm sektoriine ve turizmin alt endistrisini olusturan konaklama, yiyecek igecek, seyahat, ulastirma, eglence ve diger
isletmelerine vakif olmak.

Turizm sektorinin alt endistrilerinin koordinasyonu ve entegrasyonu konusunda bilgi sahibi olmak. Otelin departmanlari
arasindaki iletisimi ve koordinasyonu kavramak.

Turizm sektorindeki gelismeleri takip ederek bu gelismeler 6zelinde kendini yenilemek.

Turizm sektoérinun yapisi ve igleyigsi ile ilgili mevzuati bilmek. Turizm igletmeleri ve turizm tdrleri ile ilgili yasal dizenlemeler
hakkinda bilgi sahibi olmak.

Konaklama igletmeleri ile ilgili ayrintili bilgi sahibi olmak ve otelcilik ile ilgili temel alanlari (6n buro, kat hizmetleri, yiyecek
icecek hizmetleri, eglence hizmetleri) 6grenmek.

Konuklarla yazili ve sézli iletisim kurabilmek ve ikna glicline sahip olmak. Satis ve pazarlama konusunda bilgi sahibi olmak ve
ikna kabiliyetine sahip olmak.

Temel bilgisayar bilgisine ve ilgili programlari kullanma becerisine sahip olmak. Otelcilik endustrisinde kullanilan yazilimlar ile
ilgili bilgi sahibi olmak.

Atatirk ilke ve inkilaplarini 6grenmek tarih ve cografya hakkinda bilgi sahibi olmak. Turkiye ve diinya turizm cografyasi ile ilgili
yeterli bilgi dlizeyine sahip olmak.

Yeterli diizeyde ingilizce (okuma, yazma, anlama ve konusma) bilgisine sahip olmak. Konuklarla ingilizce (yazil ve sézlii)
iletisim kurabilmek.

is saglig ve giivenligi ile ilgili ayrintili bilgi sahibi olmak. Is saglig ve giivenligi kapsaminda belirlenen mevzuati iyi bilmek ve
gelismeleri takip etmek.

isletme ya da konuklarla ilgili sorunlarin gdziimiine iligkin fikirler Gireterek bunlari uygulayabilmek.

Calistigi isletmeyi benimsemek, sorumluluklarini yerine getirmek ve takim ¢alismasina yatkin olmak. Calistigi departmanin
gereklerini yerine getirmek. Turizm igletmelerinin hiyerarsik diizenine uygun hareket etmek.

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