	FETHİYE ANADOLU OTELCİLİK VE TURİZM MESLEK LİSESİ  “REKLAMASYON”  Ü N İ T E L E N D İ R İ L M İ Ş   Y I L L I K   D E R S   P L A N I  (2009-2010)


	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme – Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme

( Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi )

	EKİM
	4. HAFTA
	3
	Temel anlamda konaklama işletmesi kavramını bilir, konaklama işletmelerinden asli konaklama işletmelerini tanır çeşitlerini tanır. Konaklama işletmelerinden sağlık ve spor işletmeleri ile kırsal turizm işletmelerini tanır.

	Konaklama İşletmeleri
a.Tanımı
b.Çeşitleri
"Cumhuriyetcilik İlkesi ve Cumhuriyetin Nitelikleri"
29 Ekim Cumhuriyet Bayramı
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	
	

	KASIM
	1. HAFTA
	3
	Konaklama işletmelerinden bileşik turizm işletmelerini tanır, işevlerini bilir.

Öğrencilerde demokrasi ve cumhuriyet bilinci oluşur.
	c. Asli Konaklama İşletmeleri
d. Bileşik İşletmeler
e. Diğer İşletmeler
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	2. HAFTA
	3
	Konaklama işletmelerinden diğer  turizm işletmelerini tanır, işevlerini bilir. Atatürk'ün bilime verdiği önem ve "Hayatta en hakiki mürşit ilimdir." sözünün mesajını, ilmin önemini kavrar.
	10 KASIM ATATÜRK'Ü ANMA HAFTASI
Atatürk'ün hayatı, kişiliği ve bilime verdiği önem
1. Konaklama İşletmeleri Organizasyon Yapısı
Departmanlar   

a. Önbüro

b. Yiyecek İçecek

c. Kat hizmetleri


	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	3. HAFTA
	3
	Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan ön büro departmanını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir. Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan yiyecek-içecek ve kat hizmetleri departmanlarını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir.
	d. Personel

       f. Güvenlik 
       g. Satın alma
        h.Teknik servis

        i.Halkla İlişkiler

 J. Eğlence ve Aktivite(Animasyon)
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	4. HAFTA
	5
	Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan personel, muhasebe, güvenlik, satın alma, teknik servis, ve halkla ilişkiler departmanlarını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir.
	Konaklama Tipleri
Oda Tipleri
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	I. YAZILI YOKLAMA

	ARALIK
	1. HAFTA
	3
	Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan animasyon departmanını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir. Konaklama işletmelerinde uygulanan konaklama tiplerini bilir.
	Oda Tipleri
Konukların Konaklama İşletmelerinden Standart Beklentileri
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	ARALIK
	2. HAFTA
	3
	Konaklama işletmelerinde uygulanan oda tiplerini bilir.
	Konukların Konaklama İşletmelerinden Kişisel Beklentileri
Konukların Konaklama İşletmelerinden Alternatif Aktivite Beklentileri
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	3. HAFTA
	3
	Konaklama işletmeleri açısından şikayet kavramını ve şikeyetlerin genel özellliklerini bilir, işletmelerin alması gereken önlemleri tartışarak kavrar.
	Konaklama İşletmelerinde Reklamasyon (Şikayet)
Tanımı
Özellikleri
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	4. HAFTA
	3
	Konukların konaklama işletmelerinden bekledikleri kişisel ve alternatif aktivite beklentilerininin neler olduğunu bilir, bu konuda alınması gereken önlemleri kavrar.
	Ön Büro Departmanı
Tanımı , Amacı ve Önemi

	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	5. HAFTA
	3
	Ön Büro departmanını tanır, önemini bilir, departmanın organizasyon yapısını, farklı uygulamaları da görerek ve tartışarak kavrar. Burada görev yapan  ön büro müdürü, müdür yardımcısı ve ön büro şefinin görev ve üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.
	Ön Büro Bölümünde Organizasyon
Ön Büro Bölümünde Çalışan Personel, Görev ve 

Sorumlulukları
Ön Büro MüdürüÖn Büro Müdür Yardımcısı
Ön Büro Şefi


	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	OCAK
	1. HAFTA
	3
	Ön Büro departmanını tanır, önemini bilir, departmanın organizasyon yapısını, farklı uygulamaları da görerek ve tartışarak kavrar. Burada görev yapan  ön büro müdürü, müdür yardımcısı ve ön büro şefinin görev ve üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.
	Gece Müdürü
Ön Büro Memuru
Santral Memuru
Danışma (Consierge)   
Bell Captain
Bell Boy
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	OCAK
	2. HAFTA
	3
	Ön büro departmanında görev yapan Gece Müdürü ,Ön Büro Memuru, Rezervasyon Memuru, Santral Memuru, Danışma (Consierge), Bell Captain, Bell Boyun görev ve üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.
	
[image: image1.emf]Ön Büro Departmanının Hizmet Alanları

Santral
Rezervasyon
Danışma (consierge)    
Resepsiyon
Rezervasyon
a. Dikkat Edilmesi Gereken İlkeler
b. Rezervasyon Şekilleri
· Telefon İle Rezervasyon
· * Fax İle RezervasyonBizzat Yapılan Rezervasyon ( Walk İn )
· Bizzat Yapılan Rezervasyon ( Walk İn )


	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	II. YAZILI YOKLAMA

	
	3. HAFTA
	3
	Ön büro departmanının hizmet alanlarını tanır, bunların üstlenmiş olduğu görevleri bilir.

Rezervasyon kavramını ve rezervasyon alırken nelere dikkat edilmesi gerektiğini bilir. Rezervasyonun hangi şekillerde yapıldığını, önemini ve nelere dikkat edilmesi gerektiğini bilir.
	Resepsiyonda Kullanılan Formlar
 Rezervasyon Formu
 Rezervasyon Değişim Ve İptal Formu
 Kabul Formu
 Mesaj Formu 

 Zarf ( Antetli )
 Fatura (Antetli )


	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	Y A R I Y I L    T A T İ L İ  (23 OCAK-07 ŞUBAT)


	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme – Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme

( Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi )

	ŞUBAT
	2. HAFTA
	3
	Konukların Ön Büro Departmanında Karşılaşabileceği Sorunların neler olduğu kavranır.


	Konukların Ön Büro Departmanında Karşılaşabileceği Sorunla r 

Ön Büro Hizmetleri İle İlgili Sorunlar
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	3. HAFTA
	3

	Konukların Ön Büro Departmanında Karşılaşabileceği Sorunların neler olduğu kavranır.


	Konukların Ön Büro Departmanı İle İlgili Sorunlarına Çözüm Getirme
Ön Büro Müdürü İle Bağlantıya Geçme
Konuk Sorunlarına Çözüm Önerileri Getirme
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	4. HAFTA
	     3
	Konukların Ön Büro Departmanında Karşılaşabileceği Sorunların neler olduğu kavranır.


	Konuğa Sorunu İle İlgili Sonucu Bildirme
Konuk Memnuniyetini Sağlayarak Reklamasyonu Engelleme
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	MART
	1. HAFTA
	3
	Kat hizmetleri departmanını tanır, önemini bilir, departmanın görev yaptığı hizmet alanlarını, farklı uygulamaları da görerek ve tartışarak kavrar. Burada görev yapan tüm personelin görevleri ile  üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.Oda temizliğinin nasıl ve ne şekilde yapıldığını bilir.

Kat hizmetleri departmanı ile Ön büronun nası bir etkileşim içinde olduğunu bilir. Aralarındaki ilişkinin önemini kavrar.


	Kat Hizmetleri Departmanı
Tanımı ve Amacı
Hizmet Alanları
a.Odalar       b.Genel Alan      c. Çamaşırhane


	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	2. HAFTA
	3
	Konukların Kat hizmetleri departmanında karşılaşabileceği muhtemel sorunların neler olabileceğini bilir.


	Personel ve Görevleri
Kat Hizmetleri Müdürü  ( Housekeeper)
Asistant Kat Hizmetleri Müdürü  ( Asst.Housekeeper)
Kat Şefi  (Floor Supervisor )
 Oda Temizlikçisi ( Room Maid )

Genel Alan Şefi  ( Area Shef)
 Genel Alan Temizlikçisi  ( Houseman )


	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	MART
	3. HAFTA
	3
	Kat hizmetleri departmanında  sorun veya sorunlarla karşılaşan konukların sorunlarına çözüm getirebilir.
	4.Oda Temizliği

      a.Oda Temizliği ile İlgili Genel Terimler

      b.Oda Temizliği  Genel Kuralları

5.Kat Hizmetleri Departmanının Ön Büro İle İlişkisi

      a. Oda Okeyi ( Onayı ) Verme

      b. Arızaların Bildirilmesi

      c. Oda Açma
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	I. YAZILI YOKLAMA

	
	4. HAFTA
	5
	Kat hizmetleri departmanında  sorun veya sorunlarla karşılaşan konukların sorunlarına çözüm getirebilir.
	6.Konukların Kat Hizmetleri Departmanında Karşılaşabileceği Sorunlar

      a. Odalar İle İlgili Sorunlar

      b. Genel Alanlar İle İlgili Sorunlar

      c. Çamaşırhane İle İlgili Sorunlar

7.Konukların Kat Hizmetleri Departmanı İle İlgili Sorunlarına Çözüm Getirme

      a. Kat Hizmetleri Müdürü İle Bağlantıya Geçme

      b. Konuk Sorunlarına Çözüm Önerileri Getirme

      c. Konuğa Sorunu İle İlgili Sonucu Bildirme

8.Konuk Memnuniyetini Sağlayarak Reklâmasyonu Engelleme
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	5. HAFTA
	3
	Yiyecek-İçecek departmanını tanır, önemini bilir, departmanın görev yaptığıbölümleri, farklı uygulamaları da görerek ve tartışarak kavrar.Mönü kavramnı bilir. Mönü kartları ile ilgili olarak genel bir bilgi sahibi olur.Restoranların servise hazırlanması sırasında nelerin yapılması gerektiğini bilir. Sektörde uygulanan uluslar arası servis usullerini tanır.
	Yiyecek-İçecek Departmanı
Tanımı ve Amacı
Otelin Yiyecek-İçecek Bölümleri
a. Servis ve Bar                b. Mutfak


	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	NİSAN
	1. HAFTA
	3
	Uygulanmakta olan genel servis kurallarını bilir.

Otel içinde barların yeri ve önemini bilir. Barların genel özelliklerini ve çeşitlerini bilir. Barlarda kullanılan alkollü ve alkolsüz içecekler hakkında genel bilgiya sahip olur.
	Otel Organizasyonu İçinde Servis Departmanı
Servis Personeli ve Genel Özellikleri
Yiyecek-İçecek Müdürü 

 Maitre D’Hotel                  c. Head Waiter

Captain             e. Waiter               f. Komi
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	
	2. HAFTA
	3
	Barlarda  görev yapan tüm personeli tanır, personelin görevleri ile  üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.
	5. Mönü ve Mönü Kartları 

       a. Mönülerle İlgili Terimler

       b. Mönü Kavramı

       c. Mönü Çeşitleri

       d. Mönü Tanzimi

       e. Mönü Kartlar
ı6- Mice An Place (Servise Hazırlık Çalışmaları) ve Servis Çeşitleri

       a. Restaurantın Servise Hazırlanması

       b. Servis Usulleri

       c. Kuver Çeşitleri
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	

	NİSAN
	3. HAFTA
	3

	Oda servisi kavramı ile işleyişi hakkında bilgi sahibi olur.

Konukların yiyecek-içecek departmanında karşılaşabileceği muhtemel sorunların neler olabileceğini bilir.
	7. Genel Servis Kuralları

8. Otel Organizasyonu İçinde Bar Departmanı 

       a. Barlar Hakkında Genel Bilgi

       b. İçecekler Hakkında Genel Bilgi c. Bar Personeli ve Genel Özellikleri

         • Bar Supervisor ( Bar Şefi )

         • Bar Captain

         • Barmen ( Barmaid )

         • Bar Garsonu

         • Bar Boy

	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	II. YAZILI YOKLAMA

	
	4. HAFTA
	3
	Yiyecek-içecek departmanında  sorun veya sorunlarla karşılaşan konukların sorunlarına çözüm getirebilir.
	9. Oda Servisi

       a.İşleyişi

       b.Oda Servisi Elemanı

10. Konukların Yiyecek-İçecek Departmanında Karşılaşabileceği Sorunlar

       a.Yiyecek İle İlgili Sorunlar

       b.Servis İle İlgili Sorunlar

       c.İçecek İle İlgili Sorunlar
11-Konukların Yiyecek-İçecek Departmanı İle İlgili Sorunları Çözümü

        a.Yiyecek-İçecek Müdürü İle Bağlantıya Geçme

        b.Konuk Sorunlarına Çözüm Önerileri Getirme

        c.Konuğa Sorunu İle İlgili Sonucu Bildirme

12-Konuk Memnuniyetini Sağlayarak Reklâmasyonu Engelleme

23 NİSAN ULUSAL EGEMENLİK VE ÇOCUK BAYRAMI
	Anlatım, soru cevap, tartışma, örnek olay, problem çözme,

grup çalışmaları,

beyin fırtınası

Uygulama
	Ders kitabı

Okuma parçaları

Projeksiyon

Bilgisayar

Belgeler, Çevre oteller
	


Bu plan 2551 Sayılı Tebliğler Dergisindeki Ünitelendirilmiş Yıllık Plan Örneğine göre hazırlanmıştır.
Konaklama ve seyahat acenteciliği Önbüro da Rezervasyon bölümü dersi modülleri dikkate alınarak hazırlanmıştır
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Sayfa1

		2009-2010  EĞİTİM  ÖĞRETİM  YILI   ANADOLU  MESLEK VE  MESLEK LİSESİ,  11. SINIFlLAR  KONAKLAMA İŞLETMELERİNDE REKLAMASYON DERSİ

		ÜNİTELENDİRİLMİŞ  YILLIK  PLANIDIR

		AY		HAFTA		DERS SAATİ		HEDEF VE DAVRANIŞLAR		KONULAR										ÖĞRENME - ÖĞRETME		KULLANILAN EĞİTİM		DEĞERLENDİRME

																				YÖNTEM VE		TEKNOLOJİLERİ, ARAÇ		(Hedef ve Davranışlara

																				TEKNİKLERİ		VE GEREÇLERİ		Ulaşma Düzeyi)

		EKİM		1. MODÜL : KONAKLAMA İŞLETMELERİ VE KONUK

				3		1		Temel anlamda konaklama işletmesi kavramını bilir, konaklama işeltmelerinden asli konaklama işletmelerini tanır çeşitlerini tanır.		A.		Konaklama İşletmeleri								Anlatım

												1.		Tanımı						Soru - Cevap

						2						2.		Çeşitleri						Tartışma

														a.		Asli Konaklama İşletmeleri						KONAKLAMA İŞLETMELERİ
VE
KONUK MODÜLÜ

				4		1
2		Konaklama işletmelerinden sağlık ve spor işletmeleri ile kırsal turizm işletmelerini tanır, işevlerini bilir.						b.
c.		Sağlık ve Spor İşletmeleri
Kırsal Turizm İşletmeleri				Anlatım

																				Soru - Cevap

																				Tartışma

				5		1

2		Konaklama işletmelerinden bileşik turizm işletmelerini tanır, işevlerini bilir.
Öğrencilerde demokrasi ve cumhuriyet bilinci oluşur.						d.		Bileşik İşletmeler				Anlatım		Bilgisayar ve Projeksiyon

										29 Ekim Cumhuriyet Bayramı										Soru - Cevap		Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

										"Cumhuriyetcilik İlkesi ve Cumhuriyetin Nitelikleri"										Tartışma

		KASIM		1		1

2		Konaklama işletmelerinden diğer  turizm işletmelerini tanır, işevlerini bilir.						e.		Diğer İşletmeler				Anlatım

																				Soru - Cevap

								Atatürk'ün bilime verdiği önem ve "Hayatta en hakiki mürşit ilimdir." sözünün mesajını, ilmin önemini kavrar.

										Atatürk'ün hayatı, kişiliği ve bilime verdiği önem										Tartışma		KONAKLAMA İŞLETMELERİ
VE
KONUK MODÜLÜ

				2		1

2		Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan ön büro departmanını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir.		B.		Konaklama İşletmeleri Organizasyon Yapısı

												1.		Departmanlar						Anlatım

														a.		Ön Büro				Soru - Cevap

								ÖLÇME-DEĞERLENDİRME		1. YAZILI SINAV										Tartışma		Bilgisayar ve Projeksiyon		I. Yazılı Yoklama

				3		1
2		Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan yiyecek-içecek ve kat hizmetleri departmanlarını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir.						b.		Yiyecek İçecek				Anlatım, Soru - Cevap		Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

														c.		Kat Hizmetleri				Tartışma

				4		1


2		Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan personel, muhasebe, güvenlik, satın alma, teknik servis, ve halkla ilişkiler departmanlarını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir.						d.		Personel

														e.		Muhasebe				Anlatım

														f.		Güvenlik				Soru-Cevap

														g.		Satın Alma				Tartışma

														h.		Teknik Servis

														i.		Halkla İlişkiler

		ARALIK		1		1
2		Konaklama işletmelerinin bünyesinde yer alan departmanlardan animasyon departmanını tanır, otel içinde üstlenmiş olduğu görevleri bilir. Konaklama işletmelerinde uygulanan konaklama tiplerini bilir.						j.		Eğlence ve Aktivite (Animasyon)				Anlatım

												2.		Konaklama Tipleri						Soru - Cevap

																				Tartışma

				2		1		Konaklama işletmelerinde uygulanan oda tiplerini bilir.				3.		Oda Tipleri						Anlatım,  Soru-Cevap

						2														Tartışma		DEPARTMANLAR
VE
REKLAMASYON MODÜLÜ

				3		1

2		Konukların konaklama işletmelerinden bekledikleri genel beklentilerininin neler olduğunu bilir, bu konuda alınması gereken önlemleri kavrar.		C.		Oda Tipleri								Anlatım

												1.		Konukların Konaklama İşletmelerinden Standart Beklentileri						Soru - Cevap

								ÖLÇME-DEĞERLENDİRME		2.  YAZILI SINAV										Tartışma				II. Yazılı Yoklama

				4		1

2		Konukların konaklama işletmelerinden bekledikleri kişisel ve alternatif aktivite beklentilerininin neler olduğunu bilir, bu konuda alınması gereken önlemleri kavrar.				2.		Konukların Konaklama İşletmelerinden Kişisel Beklentileri						Anlatım,  Soru-Cevap		Bilgisayar ve Projeksiyon

												3.		Konukların Konaklama İşletmelerinden Alternatif Aktivite Beklentileri						Tartışma		Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

		OCAK		1		1
2		Konaklama işletmeleri açısından şikayet kavramını ve şikeyetlerin genel özellliklerini bilir, işletmelerin alması gereken önlemleri tartışarak kavrar.		D.		Konaklama İşletmelerinde Reklamasyon (Şikayet)								Anlatım

												1.		Tanımı						Soru - Cevap

												2.		Özellikleri						Tartışma

		AY		HAFTA		DERS SAATİ		HEDEF VE DAVRANIŞLAR		KONULAR										ÖĞRENME - ÖĞRETME		KULLANILAN EĞİTİM		DEĞERLENDİRME

																				YÖNTEM VE		TEKNOLOJİLERİ, ARAÇ		(Hedef ve Davranışlara

																				TEKNİKLERİ		VE GEREÇLERİ		Ulaşma Düzeyi)

		OCAK		2. MODÜL : DEPARTMANLAR VE REKLÂMASYON

				2		1



2		Ön Büro departmanını tanır, önemini bilir, departmanın organizasyon yapısını, farklı uygulamaları da görerek ve tartışarak kavrar. Burada görev yapan  ön büro müdürü, müdür yardımcısı ve ön büro şefinin görev ve üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.		A.		Ön Büro Departmanı

												1.		Tanımı , Amacı ve Önemi

												2.		Ön Büro Bölümünde Organizasyon						Anlatım

												3.		Ön Büro Bölümünde Çalışan Personel, Görev ve 
Sorumlulukları						Soru - Cevap

														a.		Ön Büro Müdürü				Tartışma

														b.		Ön Büro Müdür Yardımcısı

														c.		Ön Büro Şefi

				3		1



2		Ön büro departmanında görev yapan Gece Müdürü ,Ön Büro Memuru, Rezervasyon Memuru, Santral Memuru, Danışma (Consierge), Bell Captain, Bell Boyun görev ve üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.						d.		Gece Müdürü

														e.		Ön Büro Memuru

														f.		Ön Büro Memuru				Anlatım

														g.		Santral Memuru				Soru - Cevap		DEPARTMANLAR
VE
REKLAMASYON MODÜLÜ

														h.		Danışma (Consierge)				Tartışma

														i.		Bell Captain

														j.		Bell Boy

								ÖLÇME-DEĞERLENDİRME		3. YAZILI  SINAV												Bilgisayar ve Projeksiyon		III. Yazılı Yoklama

				4		1




2		Ön büro departmanının hizmet alanlarını tanır, bunların üstlenmiş olduğu görevleri bilir.
Rezervasyon kavramını ve rezervasyon alırken nelere dikkat edilmesi gerektiğini bilir. Rezervasyonun hangi şekillerde yapıldığını, önemini ve nelere dikkat edilmesi				4.		Ön Büro Departmanının Hizmet Alanları								Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

														a.		Santral

														b.		Rezervasyon

														c.		Danışma (consierge)

														d.		Resepsiyon				Anlatım

												5.		Rezervasyon						Soru - Cevap

														a.		Dikkat Edilmesi Gereken İlkeler				Tartışma

														b.		Rezervasyon Şekilleri

																* Telefon İle Rezervasyon

																* Fax İle Rezervasyon

																* Bizzat Yapılan Rezervasyon ( Walk İn )

		ŞUBAT		2		1







2		Resepsiyonda kullanılan matbu formları tanır, bunların nasıl doldurulması gerektiğini bilir.
Konukların ön büroda karşılaşabileceği muhtemel sorunların neler olabileceğini bilir.
Ön büroda sorun veya sorunlarla karşılaşan konukların sorunlarına çözüm geti				6.		Resepsiyonda Kullanılan Formlar

														a.		Rezervasyon Formu

														b.		Rezervasyon Değişim Ve İptal Formu

														c.		Kabul Formu						DEPARTMANLAR
VE
REKLAMASYON MODÜLÜ

														d.		Mesaj Formu

														e.		Zarf ( Antetli )				Anlatım

														f.		Fatura (Antetli )				Soru - Cevap

												7.		Konukların Ön Büro Departmanında Karşılaşabileceği Sorunlar						Tartışma		Bilgisayar ve Projeksiyon

														a.		Rezervasyon Hizmetleri İle İlgili Sorunlar						Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

														b.		Ön Büro Hizmetleri İle İlgili Sorunlar

												8.		Konukların Ön Büro Departmanı İle İlgili Sorunlarına Çözüm Getirme

														a.		Ön Büro Müdürü İle Bağlantıya Geçme

														b.		Konuk Sorunlarına Çözüm Önerileri Getirme

														c.		Konuğa Sorunu İle İlgili Sonucu Bildirme

												9.		Konuk Memnuniyetini Sağlayarak Reklamasyonu Engelleme

		AY		HAFTA		DERS SAATİ		HEDEF VE DAVRANIŞLAR		KONULAR										ÖĞRENME - ÖĞRETME		KULLANILAN EĞİTİM		DEĞERLENDİRME

																				YÖNTEM VE		TEKNOLOJİLERİ, ARAÇ		(Hedef ve Davranışlara

																				TEKNİKLERİ		VE GEREÇLERİ		Ulaşma Düzeyi)

		ŞUBAT		3		1





2		Kat hizmetleri departmanını tanır, önemini bilir, departmanın görev yaptığı hizmet alanlarını, farklı uygulamaları da görerek ve tartışarak kavrar. Burada görev yapan tüm personelin görevleri ile  üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.		B.		Kat Hizmetleri Departmanı

												1.		Tanımı ve Amacı

												2.		Hizmet Alanları

														a.Odalar       b.Genel Alan      c. Çamaşırhane						Anlatım

												3.		Personel ve Görevleri						Soru - Cevap

														a.		Kat Hizmetleri Müdürü  ( Housekeeper)				Tartışma

														b.		Asistant Kat Hizmetleri Müdürü  ( Asst.Housekeeper)

														c.		Kat Şefi  (Floor Supervisor )

														d.		Genel Alan Şefi  ( Area Shef)

														e.		Oda Temizlikçisi ( Room Maid )

														f.		Genel Alan Temizlikçisi  ( Houseman )

				4		1







2		Oda temizliğinin nasıl ve ne şekilde yapıldığını bilir.
Kat hizmetleri departmanı ile Ön büronun nası bir etkileşim içinde olduğunu bilir. Aralarındaki ilişkinin önemini kavrar.
Konukların Kat hizmetleri departmanında karşılaşabileceği muhtemel sorunların														DEPARTMANLAR
VE
REKLAMASYON MODÜLÜ

																						Bilgisayar ve Projeksiyon

																						Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

																				Anlatım

																				Soru - Cevap

																				Tartışma

								ÖLÇME-DEĞERLENDİRME				I. YAZILI SINAV												I. Yazılı Yoklama

		MART		1		1

2		Yiyecek-İçecek departmanını tanır, önemini bilir, departmanın görev yaptığıbölümleri, farklı uygulamaları da görerek ve tartışarak kavrar.		C.		Yiyecek-İçecek Departmanı

												1.		Tanımı ve Amacı						Anlatım

												2.		Otelin Yiyecek-İçecek Bölümleri						Soru - Cevap

														a. Servis ve Bar                b. Mutfak						Tartışma

				2		1

2		Servis departmanının otel içerisindeki yeri ve önemini bilir.
Burada görev yapan tüm personelin görevleri ile  üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.				3.		Otel Organizasyonu İçinde Servis Departmanı

												4.		Servis Personeli ve Genel Özellikleri						Anlatım		DEPARTMANLAR
VE
REKLAMASYON MODÜLÜ

														a.		Yiyecek-İçecek Müdürü				Soru - Cevap

														b.		Maitre D’Hotel                  c. Head Waiter				Tartışma

														d.		Captain             e. Waiter               f. Komi

				3		1		Mönü kavramnı bilir. Mönü kartları ile ilgili olarak genel bir bilgi sahibi olur.				5. Mönü ve Mönü Kartları 
       a. Mönülerle İlgili Terimler
       b. Mönü Kavramı
       c. Mönü Çeşitleri
       d. Mönü Tanzimi
       e. Mönü Kartları										Bilgisayar ve Projeksiyon

																				Anlatım		Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

																				Soru - Cevap

						2														Tartışma

								ÖLÇME-DEĞERLENDİRME				2. YAZILI SINAV												II. Yazılı Yoklama

		AY		HAFTA		DERS SAATİ		HEDEF VE DAVRANIŞLAR		KONULAR										ÖĞRENME - ÖĞRETME		KULLANILAN EĞİTİM		DEĞERLENDİRME

																				YÖNTEM VE		TEKNOLOJİLERİ, ARAÇ		(Hedef ve Davranışlara

																				TEKNİKLERİ		VE GEREÇLERİ		Ulaşma Düzeyi)

		MART		4		1

2		Restoranların servise hazırlanması sırasında nelerin yapılması gerektiğini bilir. Sektörde uygulanan uluslar arası servis usullerini tanır.

																				Anlatım

																				Soru - Cevap

																				Tartışma

		NİSAN		1		1

2		Uygulanmakta olan genel servis kurallarını bilir.
Otel içinde barların yeri ve önemini bilir. Barların genel özelliklerini ve çeşitlerini bilir. Barlarda kullanılan alkollü ve alkolsüz içecekler hakkında genel bilgiya sahip olur.				7. Genel Servis Kuralları
8. Otel Organizasyonu İçinde Bar Departmanı 
       a. Barlar Hakkında Genel Bilgi
       b. İçecekler Hakkında Genel Bilgi

																				Anlatım

																				Soru - Cevap

																				Tartışma

						2

				2		1


2		Barlarda  görev yapan tüm personeli tanır, personelin görevleri ile  üstlenmiş oldukları sorumlulukları bilir.				c. Bar Personeli ve Genel Özellikleri
         • Bar Supervisor ( Bar Şefi )
         • Bar Captain
         • Barmen ( Barmaid )
         • Bar Garsonu
         • Bar Boy

																				Anlatım		DEPARTMANLAR
VE
REKLAMASYON MODÜLÜ

																				Soru - Cevap

																				Tartışma

																						Bilgisayar ve Projeksiyon

				3		1



2		Oda servisi kavramı ile işleyişi hakkında bilgi sahibi olur.
Konukların yiyecek-içecek departmanında karşılaşabileceği muhtemel sorunların neler olabileceğini bilir.														Sektörle İlgili Gazete ve Dergiler

																				Anlatım

																				Soru - Cevap

																				Tartışma

								ÖLÇME-DEĞERLENDİRME				3. YAZILI  SINAV												III. Yazılı Yoklama

				4		1

2		Yiyecek-içecek departmanında  sorun veya sorunlarla karşılaşan konukların sorunlarına çözüm getirebilir.

																				Anlatım

																				Soru - Cevap

																				Tartışma

										23 NİSAN ULUSAL EGEMENLİK VE ÇOCUK BAYRAMI

										Çağdaş seviyeye ulaşmada Atatürk'ün yolu ve Atatürk'ün Türk çocuklarına verdiği önem .
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