DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	KAT HİZMETLERİ

	BÖLÜM
	OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ

	PROGRAM
	TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	1

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	x
	

	ÖN ŞARTLAR
	

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İş Yeri Eğitimi)
	Toplam

	
	3
	16+16+16=48
	42
	30+30+30=90

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat), (1modül=1 kredi)

	
	3
	3

	DERSİN AMACI
	Bu derste kat hizmetlerinde  işe hazırlık  ile ilgili  yeterliklerinin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1.İş organizasyonu yapmak

2.Kat hizmetlerinde vardiya devir işlemlerini yapmak

3.Kat hizmetlerinde insan kaynaklarını yönetmek

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Kat Hizmetleri Bölümü

	
	2
	Organizasyon Şeması

	
	3
	Vücut bakım

	
	4
	Vucut Bakımı Kontrolünde Dikkat Edilecek Yöntemler

	
	5
	Çalışma Çizelgesi

	
	6
	Departmanlara Verilen Bilgiler

	
	7
	Oda Durum Raporu

	
	8
	ARA SINAV

	
	9
	Eksik Kalan İşler

	
	10
	Pas Anahtarı

	
	11
	Unutulan Eşya 

	
	12
	Oryantasyon

	
	13
	Motivasyon

	
	14
	Eğitim Konuları

	
	15
	İhtiyaca Uygun Eğitimi Tasarlama

	
	16
	

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İş Yeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri:

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	X
	40

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuvar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	X
	60

	ÖĞRETİM ELEMANI
	

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve diğer kaynaklar

	İŞ BİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Öğrencinin konuyla ilgili olarak iletişim, araştırma, gözlem, uygulama yapabileceği yerler, diğer alan öğretmenleri, sosyal ortaklar, sivil toplum örgütleri, çevrede bulunan işletmeler, özel kamu kurum ve kuruluşlardır.


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL


: İŞ ORGANİZASYONU

MODÜLÜN KODU

: 

BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: KAT HİZMETLERİ
SÜRE



: 30/16

KREDİ



: 1
ÖN KOŞUL


: 
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: Soru-cevap, sözlü anlatım, öğrenci merkezli uygulama

EĞİTİM ÖĞRETİM

ORTAMI

:

MODÜLÜN AMACI
:Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında, iş organizasyonu yapabilecektir.  
ÖĞRENME 

HEDEFLERİ

: Öğrenci;
1. İşletme prosedürüne uygun olarak kat hizmetleri organizasyonu yapabilecektir
2. İşletme prosedürüne uygun olarak kat  personelinin kişisel bakım kontrolünü yapabilecektir.

3. İşletme prosedürüne uygun olarak çalışma programı hazırlayabilecektir.

4. İşletme prosedürüne uygun olarak ilgili departmanlara bilgi verebilecektir. 

İÇERİK
A.KAT HİZMETLERİ BÖLÜMÜ

1.Tanımı

2.Önemi

3.Sorumluluk Alanları

4.Organizasyon Şeması

5.İş Programları

6.İş Tanımları

7.Kat Hizmetleri Personeli

a.Görevleri

b.Özellikleri

8.Verimlilik Standartları

B:VÜCUT BAKIM 

1.Vucut Bakımı Kontrolünde Dikkat Edilecek Yöntemler

a. Hijyen Kuralları

b. İstenmeyen Durumlarda Alınacak Tedbirler

2. El Ve Ayak Bakımının Kontrolünde  Dikkat   Edilecek    Hususlar      

a. El Bakımı ve Sağlığı
b. Ayak Bakımı ve Sağlığı

3. Ağız ve Diş Sağlığı Kontrolünde Dikkat Edilecek Hususlar

a. Ağız Kokularını Önlemede Dikkat Edilecek Hususlar
b. Diş Sağlığı için Alınacak Önlemler
4. Saç Bakımının Kontrolünde Dikkat Edilecek Hususlar

a. Saç Temizliği ve Kesimi

b. İşe Uygun Saç Kesimi
5. Cilt Bakımı ve Makyaj Kontrolünde Dikkat Edilecek Hususlar

a. Bayanların Cilt Bakımı ve İşe Uygun Makyaj Yapımı
b. Erkeklerin Cilt Bakımı

6. Üniforma Kontrolünde Dikkat Edilecek Hususlar

a. Üniformaların Temiz ve Ütülü Olması
b. İşe Uygun Ayakkabı Seçme
c. İşe Uygun Aksesuar Kullanımı
C.ÇALIŞMA ÇİZELGESİ

1.Çalışma Çizelgesi (Shift) Hazırlanırken Dikkat Edilecek Hususlar

a.Özel Durumu

2.Görev Dağılımı Yapılırken Dikkat Edilecek Hususlar

a.Günlük Görev Dağılımı
b.Haftalık Görev Dağılımı
c.Aylık Görev Dağılımı
3.Malzeme Talep Formu Onaylanırken Dikkat Edilecek Hususlar

D. 1.KAT HİZMETLERİ DEPARTMANI
a. Oda Durum Raporu
b.VIP Listesi 

c.Konukların Özel  İstekleri
d. Kalış Süresi Değişiklikleri (Uzatma-Kısaltma) Listesi
2.Yiyecek İçecek Hizmetleri  Departmanı
a.Konaklayan Kişi Sayısı
b.Pansiyon Durumu

c.VIP Listesi

d.Erken Giriş – Geç Çıkışlar  Kişi(Pax) Listesi
3.Teknik Servis Departmanı 

a..Arızalı Odalar (out of order) Listesi

b.Özel Organizasyonlar (Düğün, Toplantı, Seminer, Kongre) Listesi
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:
1. Bu modülün öğretim faaliyetlerine başlamadan önce öğrencinin hazır bulunuşluk durumu ölçülmelidir

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında işlemler için gerekli bilgi ve becerileri ölçen ölçme ve değerlendirme araçları ile öğrencilerin gelişim düzeyleri izlenmelidir

3. Modül sonunda öğrencinin kazanacağı yeterliğe uygun değerlendirme araçları hazırlanarak öğrencinin yeterliği kazanıp kazanmadığı ölçülmelidir.
AÇIKLAMA
: Öğrencinin, sektörde iş organizasyonu ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	52-1
	İŞLEMİN ADI
	Kat hizmetleri organizasyonu yapmak

	YETERLİK
	İş organizasyonu yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun kat hizmetleri organizasyonu yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Belirlenen sorumluluk alanlarını personele tanıtmak

2. Organizasyon şemasını tanıtmak

3. Tanımlanmış işleri personele tanıtmak

4. Verimlilik standardını uygulamak

5. Yeni işe başlayan personele işletmeyi tanıtmak.

6. Personel görev dağılımı yapmak


	A. KAT HİZMETLERİ BÖLÜMÜ

1. Tanımı

2. Önemi

3. Sorumluluk alanları

4. Organizasyon şeması

5. İş programları

6. İş tanımları

7. Kat hizmetleri personeli

a. Görevleri

b. Özellikleri

8. Verimlilik standartları


	1. Bölümü personele tanıtabilmek

2. Organizasyon yapabilmek

3. İşe uygun personel görevlendirebilmek
	1.Etkili iletişim kurmak

2.Düzenli olmak

3.zamanı iyi kullanmak

4.Dikkatli olmak 

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :  1 saat                                                                                    ÖĞRENME SÜRESİ: 4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe Hazırlık Yapmak

	İŞLEM NU.
	52-2
	İŞLEMİN ADI: Kat personelinin kişisel bakım kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	İş organizasyonu yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Üniforma, saat, kravat, fular, yaka kartı, deodorant, tıraş losyonu.

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletmenin prosedürüne uygun olarak önbüro personelinin kişisel bakım kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Vücut bakımının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

2. El- ayak bakımının kontrolünü yapmak 

3. Ağız ve diş bakımının kontrolünü yapmak

4. Saç bakımının kontrolünü yapmak

5. Cilt bakımı ve makyaj kontrolünü yapmak

6. Üniforma kontrolünü yapmak


	B.VÜCUT BAKIM 

1.Vücut bakımı kontrolünde dikkat edilecek yöntemler

a.Hijyen kuralları

b. İstenmeyen durumlarda alınacak tedbirler

2. El ve ayak bakımının kontrolünde dikkat edilecek hususlar

       a. El bakımı ve sağlığı

       b. Ayak bakımı ve sağlığı

3. Ağız ve diş sağlığı kontrolünde dikkat edilecek hususlar

      a. Ağız kokularını önlemede dikkat edilecek hususlar

      b. Diş sağlığı için alınacak önlemler

4. Saç bakımının kontrolünde dikkat edilecek hususlar

      a. Saç temizliği ve kesimi

      b. İşe uygun saç kesimi

5. Cilt bakımı ve makyaj kontrolünde dikkat edilecek hususlar

     a. Bayanların cilt bakımı ve işe uygun makyaj yapımı

     b. Erkeklerin cilt bakımı

6. Üniforma kontrolünde dikkat edilecek hususlar

    a. Üniformaların temiz ve ütülü olması

    b. İşe uygun ayakkabı seçme

    c. İşe uygun aksesuar kullanımı
	1. El ve ayak hastalıklarına karşı

2. Koruyucu önlem almak

3. Ağız ve diş bakımını yapmak ve sağlığını koruyucu önlemler almak

4. Uygun saç bakımını yapıp, şeklini vermek
	1.Hijyen kurallarına uymak

2. Model olmak

3.Sorumluluk sahibi olmak

4.detaylara özen göstermek

5.Zamanı dikkatli kullanmak



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    10 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	52-3
	İŞLEMİN ADI
	Çalışma programı hazırlamak

	YETERLİK
	iş organizasyonu yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, yazıcı, doluluk oranı listesi, malzeme talep formu, 

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletmenin prosedürüne uygun çalışma programı hazırlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Çalışma çizelgesini(şift) kontrol etmek

2.Görev dağılımı yapmak

3.Çalışma ortamındaki teknik donanımların hazır bulunuşluğunu kontrol etmek

4. Kat depolarındaki eksik malzemelerin tespitini yapmak ve tamamlamak.

5.Malzeme talep formunu onaylamak.

6.Malzeme talep formunun depoya iletilmesini sağlamak.


	C.ÇALIŞMA ÇİZELGESİ

1.Çalışma çizelgesi (Shift) hazırlanırken dikkat edilecek hususlar

a.Personel sayısı

b.Doluluk oranı

c.Personelin özel durumu

2.Görev dağılımı yapılırken dikkat edilecek hususlar

a.Günlük görev dağılımı

b.Haftalık görev dağılımı

c.Aylık görev dağılımı

3.Malzeme talep formu onaylanırken dikkat edilecek hususlar
	1. Personelsayısı ve otel doluluk oranına göre çalışma çizelgesi hazırlamak

2. Malzeme talep formunun eksiksiz bir biçimde doldurulmasını sağlamak


	1.Dikkatli olmak

2.Adil olmak

3.Düzenli olmak

4.Kişisel talepleri göz önünde bulundurmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    40 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	52-4
	İŞLEMİN ADI
	İlgili departmanlara bilgi vermek

	YETERLİK
	İş organizasyonu yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, yazıcı, doluluk oranı listesi, malzeme talep formu,

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürüne uygun olarak ilgili departmanlara bilgi vermek 

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Kat hizmetleri departmanına bilgi vermek

2.Yiyecek içecek departmanına bilgi vermek

3.Teknik servis departmanına bilgi vermek


	D. DEPARTMANLARA VERİLEN BİLGİLER
1.Kat hizmetleri departmanı

A.Oda durum raporu

B.VIP listesi 

C.Konukların özel istekleri

D.Kalış süresi değişiklikleri (uzatma-kısaltma) listesi

2.Yiyecek içecek hizmetleri  departmanı

A.Konaklayan kişi sayısı

B.Pansiyon durumu

C.VIP listesi

D.Erken giriş – geç çıkışlar  kişi(pax) listesi

3.Teknik servis departmanı 

A.Arızalı odalar (out of order) listesi

B.Özel organizasyonlar (düğün, toplantı, seminer, kongre) listesi
	1.İstatistiki raporları analiz etmek

2.Paket programa girerek ilgili raporları çıkarmak


	1.Dikkatli olmak

2.Adil olmak

3.Düzenli olmak

4.Kişisel talepleri göz önünde bulundurmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    10 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL


: KAT HİZMETLERİNDE VARDİYA DEVİR İŞLEMLERİ 
MODÜLÜN KODU
: 

BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: KAT HİZMETLERİ
SÜRE



: 30/16

KREDİ



: 1
ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: Soru-cevap, sözlü anlatım, öğrenci merkezli uygulama

EĞİTİM ÖĞRETİM

ORTAMI

:

MODÜLÜN AMACI
:Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında, iş organizasyonu yapabilecektir.  
ÖĞRENME 

HEDEFLERİ

: Öğrenci;
1. İşletme prosedürüne uygun olarak Oda durum raporunu hazırlayabilecektir.

2. İşletme prosedürüne uygun olarak eksik kalan işleri tamamlatabilecektir.

3. İşletme prosedürüne uygun olarak pas anahtarları devredebilecektir.

4. İşletme prosedürüne uygun olarak unutulan eşyanın kontrolünü yapabilecektir.

İÇERİK:

A.ODA DURUM RAPORU

1.Oda durum raporunun tanımı 

2.Oda durum raporunun önemi

a. Oda durum raporunu hazırlamak

b. Personel görev dağılım.

c. İlgili departmanlara iletmek

B. EKSİK KALAN İŞLER

1. Tanımı

2.Gruplandırılması

a.Görev dağılımı

b.Kontrol etmek

c.Raporlamak
C. PAS ANAHTARI

1. Pas anahtarının tanımı

2. Pas anahtarının önemi

a. İşletme açısından önemi

b.Konuk açısından

c. Kendisi (kat şefi) açısından

3. Pas anahtarı çeşitleri

4. Pas anahtarının kullanımı

5. Pas anahtarı imza defteri

D.UNUTULAN EŞYA 

1.Unutulan eşya

a.Tanımı

b.Önemi

2. Kayıp eşya

a. Tanımı

b. Önemi

3.Form düzenlemek

4 Kontrol etmek

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Bu modülün öğretim faaliyetlerine başlamadan önce öğrencinin hazır bulunuşluk durumu ölçülmelidir

2. Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında işlemler için gerekli bilgi ve becerileri ölçen ölçme ve değerlendirme araçları ile öğrencilerin gelişim düzeyleri izlenmelidir

3.  Modül sonunda öğrencinin kazanacağı yeterliğe uygun değerlendirme araçları hazırlanarak öğrencinin yeterliği kazanıp kazanmadığı ölçülmelidir.
AÇIKLAMA
: Öğrencinin, sektörde iş organizasyonu ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	53-1
	İŞLEMİN ADI
	Oda durum raporu hazırlamak

	YETERLİK
	Kat hizmetleri vardiya devir işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun oda durum raporunu hazırlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Oda durum raporunu almak

2.Oda durum raporunu incelemek

3. Oda durum raporuna göre personele görev dağıtımını yapmak

4. H/K raporunun hazırlamak
5.İlgili departmanlara iletmek/ vermek


	A.ODA DURUM RAPORU

1.Oda durum raporunun tanımı 

2.Oda durum raporunun önemi

a. Oda durum raporunu hazırlamak

b. Personel görev dağılım.

c. İlgili departmanlara iletmek


	1. Oda durum raporunu düzenlemek

2. Organizasyon yapmak

3. İşe uygun personel görevlendirmek
	1.Etkili iletişim kurmak

2.Düzenli olmak

3.zamanı iyi kullanmak

4.Dikkatli olmak 

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ : 15 dakika                                                                                                                              ÖĞRENME SÜRESİ: 4 saat

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KONAKLAMA HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	53-2
	İŞLEMİN ADI: Eksik kalan işleri tamamlatmak

	YETERLİK
	Kat hizmetleri vardiya devir işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletmenin prosedürüne uygun olarak eksik kalan işleri tamamlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Eksik kalan işleri belirlemek

2. Personele görev dağıtımı yapmak

3. Yapılan işleri kontrol etmek
4. Yapılan işleri raporlamak 
	B. EKSİK KALAN İŞLER

1. Tanımı

2.Gruplandırılması

a. Görev dağılımı

b. Kontrol etmek

c. Raporlamak


	1.İşleri gruplandırmak

2.Organizasyon yapmak

3. İşe uygun personel görevlendirmek

4.Rapor hazırlamak
	1.Hijyen kurallarına uymak

2. Model olmak

3.Sorumluluk sahibi olmak

4.detaylara özen göstermek

5.Zamanı dikkatli kullanmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    10 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KONAKLAMA HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	53-3
	İŞLEMİN ADI
	Pas anahtarlarını devretmek

	YETERLİK
	Kat hizmetleri vardiya devir işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletmenin Prosedürüne Uygun Olarak Pas Anahtarını Devretmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Pas anahtarını housekeper ofisinden imza karşılığı almak

2.Pas anahtarlarını maidlere (katlarına göre) imza karşılığı vermek

3. Pas anahtarlarını maidlerden (katlarına göre) imza karşılığı almak

4. .Pas anahtarını housekeper ofisine imza karşılığı bırakmak


	C. PAS ANAHTARI

      1. Pas anahtarının tanımı

      2. Pas anahtarının önemi

            a. İşletme açısından önemi

             b.Konuk açısından

             c. Kendisi (kat şefi) açısından

      3. Pas anahtarı çeşitleri

      4. Pas anahtarının kullanımı

      5. Pas anahtarı imza defteri

     
	1.Pas anahtarlarını kullanmak

2. İşe uygun personel görevlendirmek

3.Rapor hazırlamak
	1.Dikkatli olmak

2.Yeniliklere açık olmak

3.Düzenli olmak

4.Kişisel talepleri göz önünde bulundurmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    40 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KONAKLAMA HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	53-4
	İŞLEMİN ADI
	Unutulan eşyanın kontrolünü yapmak 

	YETERLİK
	Kat hizmetleri vardiya devir işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar,unutulan eşya formu

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletmenin prosedürüne uygun olarak unutulan eşyanın kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Unutulan ve kayıp eşyanın tespitini yapmak

2.Unutulan ve kayıp eşyayı tutanakla teslim almak

3. Unutulan ve kayıp eşya formu düzenlemek

4.Unutulan eşyanın muhafazasının sağlamak.
5. Unutulan eşyanın  takibini yapmak 


	D.UNUTULAN EŞYA 

1.Unutulan eşya

a.Tanımı

b.Önemi

2. Kayıp eşya

a. Tanımı

b. Önemi

3.Form düzenlemek

4 Kontrol etmek


	1.İstatistiki raporları analiz etmek

2.Paket programa girerek ilgili raporları çıkarmak


	1.Dikkatli olmak

2.Yeniliklere açık olmak

3.Düzenli olmak

4.Kişisel talepleri göz önünde bulundurmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    10 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL


: KAT HİZMETLERİNDE İNSAN KAYNAKLARINI YÖNETME
MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM


:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



:  KAT HİZMETLERİ
SÜRE



:30/16
KREDİ



: 1

ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: Soru-cevap, sözlü anlatım, öğrenci merkezli uygulama

EĞİTİM ÖĞRETİM

ORTAMI

:

MODÜLÜN AMACI
:Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında, iş organizasyonu yapabilecektir.  
ÖĞRENME 

HEDEFLERİ

: Öğrenci;
1. İşletme prosedürüne uygun olarak oryantasyonu  sağlayabilecektir.
2. işletme prosedürüne uygun olarak motivasyonu sağlayabilecektir.
3. işletme prosedürüne uygun olarak eğitim işlerini yürütebilecektir.

İÇERİK:

A.ORYANTASYON

1.Oryantasyon

a.Tanımı

b.Önemi

2.Zaman çizelgesi

3.Oryantasyon konuları

a.Planlama

b.Eğitim

B.MOTİVASYON

1.Tanımı

2.Önemi

3.Gruplandırılması

4.Gerçekleştirme yöntemleri

5.Değerlendirme

a.Yeni stratejiler geliştirme
C.EĞİTİM KONULARI

1.İhtiyaç tespiti

2.İhtiyaca uygun eğitimi tasarlama

3.Planlama

4.Değerlendirme

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1.Bu modülün öğretim faaliyetlerine başlamadan önce öğrencinin hazır bulunuşluk durumu ölçülmelidir

2.Eğitim-Öğretim faaliyetleri esnasında işlemler için gerekli bilgi ve becerileri ölçen ölçme ve değerlendirme araçları ile öğrencilerin gelişim düzeyleri izlenmelidir

3.Modül sonunda öğrencinin kazanacağı yeterliğe uygun değerlendirme araçları hazırlanarak öğrencinin yeterliği kazanıp kazanmadığı ölçülmelidir.
AÇIKLAMA : Öğrencinin, sektörde iş organizasyonu ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KONAKLAMA HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	54-1
	İŞLEMİN ADI
	Oryantasyonu sağlamak

	YETERLİK
	Kat hizmetlerinde insan kaynaklarını yönetmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun oryantasyonu sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Oryantasyon konularını belirlemek

2.Zaman çizelgesi hazırlamak

3.Eğitimi uygulamak

4.Sonuçları değerlendirmek


	A.ORYANTASYON

1.Oryantasyon

a.Tanımı

b.Önemi

2.Zaman çizelgesi

3.Oryantasyon konuları

a.Planlama

b.Eğitim

.


	1.Oryantasyonu kavramak

2.Zaman çizelgesi düzenlemek

3.Planlama yapmak


	1.Etkili iletişim kurmak

2.Düzenli olmak

3.zamanı iyi kullanmak

4.Dikkatli olmak 

5.Yeniliklere açık olmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :  15 dakika                                                                                                                              ÖĞRENME SÜRESİ: 4 saat

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KONAKLAMA HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	54-2
	İŞLEMİN ADI: Motivasyonu sağlamak

	YETERLİK
	Kat hizmetlerinde insan kaynaklarını yönetmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletmenin Prosedürüne Uygun Olarak motivasyonu sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Motivasyon ihtiyaçlarını tespit etmek

2.Motivasyon ihtiyaçlarını gruplandırmak

3.Gerçekleştirme yöntemlerini tespit etmek

4.Motivasyonu gerçekleştirmek

5.Sonuçları değerlendirmek


	B.MOTİVASYON

1.Tanımı

2.Önemi

3.Gruplandırılması

4.Gerçekleştirme Yöntemleri

5.Değerlendirme

a.Yeni stratejiler geliştirme
	1.Planlama yapmak

2.Motivasyon ilkelerini uygulamak

3.İhtiyaçları tespit etmek

4.Personeli tanımak
	1.Hijyen kurallarına uymak

2. Model olmak

3.Sorumluluk sahibi olmak

4.detaylara özen göstermek

5.Zamanı dikkatli kullanmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    10 dakika                                                                                                                    ÖĞRENME SÜRESİ: 6 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	KONAKLAMA HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Kat hizmetlerinde İşe hazırlık yapmak

	İŞLEM NU.
	54-3
	İŞLEMİN ADI
	Eğitim işlerini yürütmek

	YETERLİK
	Kat hizmetlerinde insan kaynaklarını yönetmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Personel listesi, kırtasiye malzemesi, bilgisayar

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletmenin prosedürüne uygun olarak eğitim işlerini yürütmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Eğitim konularını belirlemek

2.Eğitim planlaması yapmak

3.Eğitim vermek

4.Değerlendirmek
	C.EĞİTİM KONULARI
1.İhtiyaç tespiti

2.İhtiyaca uygun eğitimi tasarlama

3.Planlama

4.Değerlendirme


	1.İhtiyaç tespiti yapmak

2.Planlama yapmak

3.Değerlendirme ölçekleri hazırlamak

4.Yeni yöntemler geliştirmek
	1.Dikkatli olmak

2.Yeniliklere açık olmak

3.Düzenli olmak

4.Kişisel talepleri göz önünde bulundurmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    40 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 6 ders saati
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