AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Onbiiro Hizmetleri

Ders Kodu THM110 Ders Dizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 Is YUkl 50 (Saat)  Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye; 6nbiro islemlerini 6gretmek amaglanmaktadir.

Ozet Igerigi Rezervasyon, check in ve check out islemleri, folio takip ve giinsonu islemleri bu dersin icerigini olusturmaktadir.
Staj Durum Yok

Ogretim Yontemleri Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Bireysel Calisma, Problem C6zme

Dersi Veren Ogretim Elemani(lar) Ogr. Gor. Murat KAHYA

Olgme ve Degerlendirme Araglar

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Do6nem Sonu Sinavi (Final) 1 60

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 1. Kantarci, K. Ve Yériikoglu, M.A. (1998) Onbiiro Yénetimi, Detay Yayincilik, Ankara.
2 2.Colak, G. (2012) Onbiiro Hizmetleri, Murathan Yayinevi, Trabzon.

Hafta Haftalara Gére Ders Konulari ve Ogretim Yéntemleri

1 Teorik Konaklama igletmeleri

2 Teorik Onbiironun bélimleri ve personeli

3 Teorik Onbiiro diger departman iliskileri

4 Teorik Rezervasyon streci

5 Teorik Rezervasyon sireci- uygulama 6érnegi

6 Teorik Musteri kayit kabul islemleri

7 Teorik Onbiiroda kullanilan evraklar, Onbiiroda kullanilan evraklar- uygulama érnekleri
8 Teorik Onbiiroda kullanilan evraklar, Onbiiroda kullanilan evraklar- uygulama érnekleri/ Ara Sinav
9 Teorik Misteri hesaplari

10 Teorik Cikis islemleri fatura diizenleme

11 Teorik Kat hizmetleri raporlari

12 Teorik Gunsonu iglemleri

13 Teorik Tahminleme ve satilabilir oda sayisi hesaplamalari

14 Teorik Genel tekrar

15 Doénem Sonu Sinavi (Final)  Olgme, degerlendirme

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gercevesinde Is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Stresi Toplam s Yiki
Kuramsal Ders 14 0 2 28
Ara Sinav 1 10 1 11
Dénem Sonu Sinavi 1 10 1 11
Toplam Is Yiikii (Saat) 50
Yuvarla [Toplam Is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Ciktilari
1 1. Rezervasyon iglemleri yapmaktir.
2 Onbiiro iglemlerini yapmaktir.
3 Sektorde calismaya hazir olmaktir.
4

is organizasyonu yapar
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5 On biiro islemlerinin yiritilmesini saglar
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