DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	YİYECEK İÇECEK SERVİSİ 1

	BÖLÜM
	OTEL LOKANTA 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, İşyeri Eğitimi)
	Toplam

	
	6
	84
	114
	210

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1 kredi=25-30 saat)(1modül=1 kredi)

	
	7
	

	DERSİN AMACI
	Öğrenci bu ders ile servis kapanış işlemleri, rezervasyon sistemi oluşturma servis öncesi işlemler kasa işlemleri salon yerleşimi modüllerini alacaktır

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1. Salonların yerleşimini planlamak 
2. Rezervasyon sistemini oluşturmak
3. Servis öncesi işlemleri yürütmek
4. Servis sırasında yapılan işlemleri yürütmek 
5. Kasa işlemlerini yapmak 
6. Kasa işlemlerinin takibini yapmak  
7. Servis kapanış işlemlerinin yapılmasını sağlamak 

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Restaurant Salonlarını Düzenlemek 

Barların Servis Alanlarını Düzenlemek 

	
	2
	Ziyafet ve Konferans Salonlarını Düzenlemek 

Oda servisi ofislerini düzenlemek 

	
	3
	Teknik donanımları kontrol etmek 

Rezervasyon alma işlemini gerçekleştirmek

	
	4
	Rezervasyon dağılımını kontrol etmek ve ilgili departmanlara iletmek

Salonların hazırlık kontrolünü yapmak

	
	5
	Servis öncesi Meeting yapmak 

Konukları karşılamak/yerleştirmek

	
	6
	Menü kartını sunmak/takip etmek. Sipariş alınmasını sağlamak



	
	7
	önerili satış yapılmasını sağlamak. Konuk memnuniyetini sormak



	
	8
	Servis akışını Düzenlemek/takip etmek. Hesabı tahsil etmek/takip etmek

Konukları uğurlamak

	
	9
	Adisyon açmak. Hesap tahsili ve Fatura kesmek

Kapanış raporlarını almak ve ilgili birimlere iletmek

	
	10
	Adisyonların açılıp açılmadığının kontrolünü yapmak

Adisyonlara ilave ürün girişini takibini yapmak

	
	11
	Ödeme işlemlerinin takibini yapmak. Kapanış görev dağılımı yapmak

	
	12
	Malzeme ve ekipmanlarının stoklarını sağlamak. Son kontrolleri yapmak



	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İşyeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri:

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	
	

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuvar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	
	

	
	
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	………………………………………………. sahip öğretim elemanı

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve diğer kaynaklar

	İŞBİRLİĞİ 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


: SALON YERLEŞİMİNİ PLANLAMAK

MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: YİYECEK İÇECEK SERVİSİ 1
SÜRE



:30/12
KREDİ
:  1 
ÖN KOŞUL


: 
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Bireysel öğretimi destekleyecek şekilde anlatım, gösteri (demonstrasyon), soru-cevap, grup çalışması, uygulama, sektörde araştırma ve gözlem yapma 

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI: Teknik donanım  malzemeleri, 
Oda servisi ofisinin   donanım malzemeleri, Ziyafet ve konferans salonlarının  donanım malzemeleri, Bar  donanım malzemeleri, Salon donanım malzemeleri, dekor malzemeleri
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci 
İşletme conseptine uygun olarak restoran, bar, oda servisi ofisi, ziyafet ve konferans salonlarının yerleşimini planlayacak, teknik donanımları kontrol ederek teknik servislerle işbirliği içinde sorunları çözümleyecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

1.İşletme conseptine uygun restoran salonlarını düzenlemek
      2.İşletme conseptine uygun bar salonlarını düzenlemek

      3.İşletme prosedürlerine ve conseptine uygun ziyafet ve konferans salonlarını     

      düzenlemek

4.İşletme conseptine uygun oda servisi ofisini  düzenlemek

5.İşletme prosedürlerine göre teknik donanımları kontrol ederek teknik servis departmanı ile  işbirliği içinde  sorunları çözümlemek
İÇERİK

A . RESTAURANT SALONLARINI DÜZENLENMESİ

1. Restaurant çeşitleri ve özellikleri

2. Fiziki yapısını düzenlenmesi

a.Zemin

b.Duvar

c.Tavan

d.Aydınlatma/Işıklandırma

e.Havalandırma

f.Giriş ve çıkışların belirlenmesi

3. Möblelerin seçimi ve düzenlenmesi

a. Masa ve sandelyeler

b.Dolap ve servantlar

c. Paravanlar

d. Çocuk ve engelli araçları

          e.Dekor malzemeleri

4.Restaurant düzenlemede dikkat edilecek noktalar

B . BAR SERVİS ALANLARININ  DÜZENLENMESİ

1. Bar çeşitleri ve özellikleri

2. Fiziki yapılarının düzenlenmesi

a.Zemin

b.Duvar

c.Tavan

d.Aydınlatma/Işıklandırma

e.Havalandırma

f.Giriş ve çıkışların belirlenmesi

3. Möblelerin seçimi ve düzenlenmesi

a. Masa ve sandelyeler

b.Dolap,servantlar, bankolar

c. Paravanlar

d. Engelli araçları

4.Barları düzenlemede dikkat edilecek noktalar
C. ZİYAFET VE KONFERANS SALONLARININ DÜZENLENMESİ

1. Ziyafet ve konferans salonlarının çeşitleri ve özellikleri

2. Fiziki yapılarının  düzenlenmesi

a.Zemin

b.Duvar

c.Tavan

d.Aydınlatma/Işıklandırma

e.Havalandırma

f. Ses düzeni 

g. Teknik donanımlar

h. Giriş ve çıkışların belirlenmesi

3. Möblelerin seçimi ve düzenlenmesi

a. Masa ve sandelyeler

b.Dolap ve servantlar

c. Paravanlar

d.Engelli araçları

          e.Dekor malzemeleri

4. Ziyafet ve konferans salonlarının düzenlenmesinde dikkat edilecek noktalar

D . ODA SERVİSİ OFİSİNİN DÜZENLENMESİ

1. Oda servisinin özellikleri

2. Oda servisinin bölümleri

3. Oda servisinin düzenlenmesi

4. Oda servisinin düzenlenmesinde dikkat edilecek noktalar

E . TEKNİK DONANIMLARIN KONTROLÜ 
1. Salonlarda kullanılan teknik donanımlar 

2. Teknik donanımlarla ilgili servislerle işbirliği

a. Teknik donanımları kullanan servisler

b. Arızalan donanımların tespiti 

c. Arızaların servislere bildirimi 

b. Onarımların geri bildirimi

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A. ÖLÇME

1. İşletme conseptine  göre  restoran ve  salonlarının düzenlenmesini sağlar, Salon özeliklerinin belirlemesini ,salon özeliklerine uygun dekorasyonun planlanmasında işbirliği yapılmasını  ve restoranın yerleştirilmesini sağlar.

2. İşletme konseptine uygun bar salonlarının düzenlenmesini sağlar. Bar servis alanları ve ve  bar bankolarının  özeliklerinin belirlenmesine etki eder,bar özelliklerine uygun dekorasyonun yapılmasını sağlar ve barın yerleştirilmesinde koordinasyonu sağlar.
3. İşletme prosedürlerine ve conseptine uygun ziyafet ve konferans salonlarını düzenlemesini sağlar. Salonların özeliklerinin belirlenmesini ve uygun dekorasyonun planlanmasında  işbirliği yapılmasını sağlar.
4. Salonların yerleştirilmesinin koordinasyonunu sağlar.

5.  İşletme conseptine uygun oda servisi ofisinin düzenlenmesini sağlar.

6. Oda servis ofisinde  gereksinim duyulan bölümlerin belirlenmesini , planlanmasını ve oda servisi ofisinin yerleşimini sağlar.

7. İşletme prosedürlerine göre teknik donanımları kontrol ederek teknik servis departmanı ile  işbirliği içinde  sorunların çözümlenmesini sağlar.

8. Salonların teknik donanımlarının  kontrol edilmesini sağlar. 

9. Onarım gerektiren teknik donanımların belirlenmesini ve arızaların onarılıp onarılmadığının kontrolünü sağlar.

B.BİLGİ KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

İçerikte verilen bilgiler, çoktan seçmeli, kısa cevaplı ve yapılandırılmış sorulardan oluşan yazılı sınavlarla ölçülecektir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınavlar oluşturur.

C.BAŞARIM KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

Başarım ölçümleri; proje  ödevleri ve kontrol listesi ölçme araçları kullanılarak ölçülecektir.Değerlendirme,proje ödevinin yapılması sırasında hazırlanan kontrol listesine göre yapılacaktır.Öğrencinin başarılı olabilmesi için kontrol listesindeki tüm değerlendirme kriterlerini başarması gerekmektedir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınav oluşturur. 

AÇIKLAMALAR

: 
1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

2. Konu okul ortamında teorik ve uygulamalı olarak işlenerek;  sektörde iş başı eğitimi ile pekiştirilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Restoran Salonlarını Düzenlemek

	YETERLİK: Salon Yerleşimini Planlamak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Salon donanım malzemeleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme conseptine  uygun restoran salonlarını düzenlemek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Salon özeliklerini belirlemek

2. Salon özeliklerine uygun dekorasyonun planlanmasında işbirliği yapmak

3. Restoranı yerleştirmek


	A . RESTORAN SALONLARINI DÜZENLENMESİ

1.Restoran çeşitleri ve özellikleri

2.Fiziki yapısını düzenlenmesi

a.Zemin

b.Duvar

c.Tavan

d.Aydınlatma/Işıklandırma

e.Havalandırma

f.Giriş ve çıkışların belirlenmesi

      3. Möblelerin seçimi ve düzenlenmesi

a. Masa ve sandalyeler

b.Dolap ve servantlar

c. Paravanlar

d. Çocuk ve engelli araçları

          e.Dekor malzemeleri

      4.Restoran  düzenlemede dikkat edilecek noktalar


	1.Salon özelliklerine göre restoran düzenlemek


	1.Salon düzenlemede detaylara özen göstermek

2.Estetik bakış açısına sahip olmak



	İşlemin yapılış süresi  :1 saat                                                        Öğrenme süresi : 4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: Barların servis alanlarını düzenlemek

	YETERLİK: Salon Yerleşimini Planlamak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bar  donanım malzemeleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme conseptine  uygun bar salonlarını düzenlemek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Bar servis alanları ve ve  bar bankolarının  özeliklerini belirlemek

2.Bar özeliklerine uygun dekorasyonun planlanmasında işbirliği yapmak

3.Barın yerleşimini koordine etmek 


	B . BAR SERVİS ALANLARININ  DÜZENLENMESİ

1.Bar çeşitleri ve özellikleri

2.Fiziki yapılarının düzenlenmesi

a.Zemin

b.Duvar

c.Tavan

d.Aydınlatma/Işıklandırma

e.Havalandırma

f.Giriş ve çıkışların belirlenmesi

      3.. Möblelerin seçimi ve düzenlenmesi

a. Masa ve sandalyeler

b.Dolap,servantlar, bankolar

c. Paravanlar

d. Engelli araçları

     4.Barları düzenlemede dikkat edilecek noktalar
	1.Verdiği hizmetlere ve bulundukları mekanlara göre barları düzenlemek


	1.Barları düzenlemede detaylara özen göstermek

2.Estetik bakış açısına sahip olmak



	İşlemin yapılış süresi  :1 saat                                                         Öğrenme süresi: 4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 3
	İŞLEMİN ADI: Ziyafet ve Konferans Salonlarını Düzenlemek

	YETERLİK: Salon Yerleşimini Planlamak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Ziyafet ve konferans salonlarının  donanım malzemeleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine ve conseptine uygun ziyafet ve konferans salonlarını düzenlemek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	  1.Salonların özeliklerini belirlemek

2.Salon özeliklerine uygun dekorasyonun planlanmasında işbirliği yapmak

3.Salonların yerleşimini sağlamak 


	C. ZİYAFET VE KONFERANS SALONLARININ DÜZENLENMESİ

1.Ziyafet ve konferans salonlarının çeşitleri ve özellikleri

2.Fiziki yapılarının  düzenlenmesi

a.Zemin

b.Duvar

c.Tavan

d.Aydınlatma/Işıklandırma

e.Havalandırma

f. Ses düzeni 

g. Teknik donanımlar

h. Giriş ve çıkışların belirlenmesi

3.Möblelerin seçimi ve düzenlenmesi

a. Masa ve sandalyeler

b.Dolap ve servantlar

c. Paravanlar

d.Engelli araçları

          e.Dekor malzemeleri

      4. Ziyafet ve konferans salonlarının düzenlenmesinde dikkat edilecek noktalar
	1.Verdikleri hizmetlere  göre ziyafet ve konferans salonlarını düzenlemek


	1.Salon düzenlemede detaylara özen göstermek

2.Estetik bakış açısına sahip olmak

3. Müşteri memnuniyetini sağlamak



	İşlemin yapılış süresi :1 saat                                                        Öğrenme süresi : 4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 4
	İŞLEMİN ADI: Oda servisi ofisini düzenlemek

	YETERLİK: Salon Yerleşimini Planlamak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Oda servisi ofisinin   donanım malzemeleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme conseptine uygun oda servisi ofisini  düzenlemek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Oda servis ofisinde  gereksinim duyulan bölümlerini belirlemek

2. Planlanmasında işbirliği yapmak

3. Oda servis ofisini yerleştirmek


	D . ODA SERVİSİ OFİSİNİN DÜZENLENMESİ

1.Oda servisi ofisinin özellikleri

2.Oda servisi ofisinin bölümleri

3.Oda servisi ofisinin düzenlenmesi

4.Oda servisi ofisinin düzenlenmesinde dikkat edilecek noktalar


	1.Oda servisi ofisini düzenlemek


	1. Sorumluluklarını yerine getirmek




	İşlemin yapılış süresi  :30 dakika                                                         Öğrenme süresi           : 3 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO:5
	İŞLEMİN ADI: Teknik donanımları kontrol etmek

	YETERLİK: Salon Yerleşimini Planlamak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Teknik donanım  malzemeleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine göre teknik donanımları kontrol ederek teknik servis departmanı ile  işbirliği içinde  sorunları çözümlemek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Salonların teknik donanımlarını kontrol etmek 

2. Kullanılmasını koordine etmek

3. Onarım gerektiren teknik donanımları belirlemek ve bildirmek

4. Bakım ve onarım gerektiren teknik donanımların takibini yapmak


	E . TEKNİK DONANIMLARIN KONTROLÜ 
1. Salonlarda kullanılan teknik donanımlar 

2. Teknik donanımlarla ilgili servislerle işbirliği

a. Teknik donanımları kullanan servisler

b. Arızalan donanımların tespiti 

c. Arızaların servislere bildirimi 

d. Onarımların geri bildirimi


	1.Teknik donanımların

kullanılmasını sağlamak ve oluşabilecek sorunları çözmek


	1. Sorumluluklarını yerine getirmek

2. Birimlerle işbirliği içinde çalışmak

3.Dikkatli bir gözlemci olmak



	İşlemin yapılış süresi  :30 dakika                                         Öğrenme süresi         : 3 saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:REZERVASYON SİSTEMİ

MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: YİYECEK İÇECEK SERVİSİ 1
SÜRE



:30/6
KREDİ
:  1 
ÖN KOŞUL


: 
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

:  Bireysel öğretimi destekleyecek şekilde anlatım, gösteri (demonstrasyon), soru-cevap, grup çalışması, uygulama, sektörde araştırma ve gözlem yapma 

EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAMI: Kırtasiye malzemeleri, büro malzemeleri, bilgisayar, iletişim araçları, Sos  servisi araç ve gereçleri, servis arabası
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci

işletme standartlarına ve kademesine uygun olarak rezervasyon alma işlemini yapacak ve rezervasyon dağılımını kontrol ederek ve ilgili departmanlara iletebilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 


Öğrenci;

1. İşletme prosedürlerine uygun rezervasyon alma işlemini gerçekleştirmek

2. İşletme prosedürlerine uygun rezervasyon dağılımını kontrol etmek ve ilgili departmanlara iletmek

 İÇERİK

A. Rezervasyon alma sistemi 

1. Rezervasyon almanın önemi

2. Rezervasyon alma şekilleri

a. Yüz yüze 

b. Telefonla

c. Mail, fax 

3. Rezervasyon form detayları

a. Özel günler

b. Kişisel ve özel bilgiler

c. Diğer istekler

B. Rezervasyon Dağılımını Kontrol Edilmesi ve İlgili Departmanlara İletilmesi

1. Rezervasyonun belgelerinin dağılımı

a. Restaurantlar

b. Barlar

c. Gece Kulübü

d. Diğer

2. Mutfakla işbirliği

3. Mevcut belgelerin arşivlenmesi

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A.ÖLÇME

1.İşletme prosedürlerine  uygun rezervasyon alma işleminin gerçekleştirilmesini sağlar.

2. İlgili birimden rezervasyon belgesinin alınmasını , mevcut rezervasyon belgesinin incelenmesini ve kayıt altına alınmasını sağlar.

3. İşletme prosedürlerine  uygun rezervasyon dağılımının kontrol edilmesini ve ilgili departmanlara iletmsini sağlar.
4.Rezervasyon belgesinin ilgili departmanlara verilmesini ve niteliklerinin anlatılmasını sağlar

5.Rezervasyonun takibinin yapılmasını ve müşteri memnuniyetinin ölçümünün yapılmasını sağlar.

B.BİLGİ KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

İçerikte verilen bilgiler, çoktan seçmeli, kısa cevaplı ve yapılandırılmış sorulardan oluşan yazılı sınavlarla ölçülecektir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınavlar oluşturur.

C.BAŞARIM KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

Başarım ölçümleri; proje  ödevleri ve kontrol listesi ölçme araçları kullanılarak ölçülecektir.Değerlendirme,proje ödevinin yapılması sırasında hazırlanan kontrol listesine göre yapılacaktır.Öğrencinin başarılı olabilmesi için kontrol listesindeki tüm değerlendirme kriterlerini başarması gerekmektedir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınav oluşturur. 

AÇIKLAMALAR

: 
1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

2. Konu okul ortamında teorik ve uygulamalı olarak işlenerek;  sektörde iş başı eğitimi ile pekiştirilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (MAİTRE D’ HOTEL)
	İŞ:  Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Rezervasyon alma işlemini gerçekleştirmek


	YETERLİK: Rezervasyon Sistemini Oluşturmak


	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Kırtasiye malzemeleri, büro malzemeleri, bilgisayar, iletişim araçları

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun rezervasyon alma işlemini gerçekleştirmek

	
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. İlgili birimden rezervasyon belgesini almak

2. Mevcut rezervasyon belgesini incelemek

3. Kayıt altına almak


	A.REZERVASYON ALMA SİSTEMİ 
1. Rezervasyon almanın önemi

2. Rezervasyon alma şekilleri

a. Yüz yüze 

b. Telefonla

c. Mail, fax 

3. Rezervasyon form detayları

a. Özel günler

b. Kişisel ve özel bilgiler

c. Diğer istekler


	1. Rezervasyon formunu doğru yorumlamak
	1. Sorumluluk sahibi olmak

2. İyi ilişkiler kurmak

3. Meslek etiğine uymak

4. İşletme prosedürlerine uymak

5. Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :dakika                                                         Öğrenme süresi  : 3 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (MAİTRE D’ HOTEL)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: Rezervasyon dağılımını kontrol etmek ve ilgili departmanlara iletmek

	YETERLİK: Rezervasyon Sistemini Oluşturmak


	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Sos  Servisi Araç Ve Gereçleri,  Servis Arabası

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun rezervasyon dağılımını kontrol etmek ve ilgili departmanlara iletmek

	

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Rezervasyon belgesini ilgili departmanlara vermek

2. Rezervasyonun niteliklerini anlatmak

3. Rezervasyonun takibini yapmak

4. Misafirin memnuniyetini ölçmek


	B.Rezervasyon Dağılımını Kontrol Edilmesi ve İlgili Departmanlara İletilmesi

1. Rezervasyonun belgelerinin dağılımı

a. Restaurantlar

b. Barlar

c. Gece Kulübü

d. Diğer

2. Mutfakla işbirliği

3. Mevcut belgelerin arşivlenmesi


	1. Rezervasyon dağılımını yapmak,

2. İlgili birimlerle iş birliği yapamak
	1. Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak



	İşlemin yapılış süresi  :dakika                                                         Öğrenme süresi   : 3saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


: SERVİS ÖNCESİ İŞLEMLERİ YÜRÜTMEK

MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: YİYECEK İÇECEK SERVİSİ 1
SÜRE



:30/12
KREDİ
:  1 
ÖN KOŞUL


: 
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Bireysel öğretimi destekleyecek şekilde anlatım, gösteri (demostrasyon), soru-cevap, grup çalışması, uygulama, sektörde araştırma ve gözlem yapma gibi yöntem ve teknikler 

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Restoran, Masa-sandalye, Servis arabaları ve servis masaları, Sofra Takımları, Servis Elamanı, ziyafet emri veya rezervasyon formu, servis hareket planı, Vardiya listesi, menü (Shift)
MODÜLÜN AMACI

: 
Organizasyona göre salonun hazırlanmasını yapacak ve servis öncesi meeting ile servis hareket planını personele aktaracaktır.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 



  Öğrenci;
1. Organizasyona göre salonun hazırlanmasını sağlamak ve kontrolünü yapmak
2. Servis öncesi meeting yaparak servis hareket planını personele aktarmak
İÇERİK:

A- SALONUN HAZIRLANMASI

1. Servis departmanında kullanılacak araç – gereç bilgisi

1.1. Metal malzemeler

1.2. Cam malzemeler

1.3. Porselen malzemeler

1.4. Masa örtüleri ve peçeteler

1.5. Servis arabaları ve servis masaları

1.6. Diğer malzemeler

2.  Mice en place

2.1. Kahvaltı misen plası (ön hazırlık)

2.2. Öğle ve akşam misen plası(ön hazırlık)

2.3. Ziyafet misen plası(ön hazırlık)

3. Servis takımlarının masadaki yerleri ve masa düzeni ile ilgili genel bilgi 
B. MEETING VE ÖNEMİ

1. Dokümantasyon

1.1. Rezervasyon formu

1.2. Ziyafet emri

2. Yönetim Süreci

2.1. Planlama (Hareket planı )

2.2. Organizasyon

2.3. Koordinasyon ve iletişim

2.4. Görevlendirme

2.5. Yöneltme

2.6. Kontrol ve Değerlendirme
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A.ÖLÇME

1. Organizasyona göre salonun hazırlanmasını ve kontrollerini sağlar.
2. Rezervasyon formunun veya ziyafet emrinin alınmasını ,  ziyafet emrine ve kişi sayısına göre salon düzeninin yapılmasını sağlar.
3.Öğüne veya organizasyona göre gerekli salon malzemelerinin seçiminin yapılmasını , iş bölümü yaparak personelin iş doğrultusunda yönlendirilmesini sağlar.
4. Seçilen salon malzemelerini  kullanarak  masa düzeninin (mice en place) yapılmasını ve işlem esnasında ve sonunda gerekli kontrollerin yapılmasını sağlar.
5. Servis öncesi meeting yaparak servis hareket planını personele aktarılmasını sağlar.

6. Rezervasyon listesini veya ziyafet emrinin  incelenmesini , günlük vardiya listesinin(Shift) incelenmesini sağlar.

7. Öğüne veya ziyafet emrine göre hareket planının düzenlenmesini ,servis öncesi personelini toplayarak ziyafet ve hareket planı  hakkında bilgi verilmesini ve istasyon dağıtımının yapılmasını sağlar.

B.BİLGİ KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

İçerikte verilen bilgiler, çoktan seçmeli, kısa cevaplı ve yapılandırılmış sorulardan oluşan yazılı sınavlarla ölçülecektir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınavlar oluşturur.

C.BAŞARIM KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

Başarım ölçümleri; proje  ödevleri ve kontrol listesi ölçme araçları kullanılarak ölçülecektir.Değerlendirme,proje ödevinin yapılması sırasında hazırlanan kontrol listesine göre yapılacaktır.Öğrencinin başarılı olabilmesi için kontrol listesindeki tüm değerlendirme kriterlerini başarması gerekmektedir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınav oluşturur. 

.
AÇIKLAMALAR:

1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

2. Konu okul ortamında teorik ve uygulamalı olarak işlenerek;  sektörde iş başı eğitimi ile pekiştirilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO


	1
	İŞLEMİN ADI
	Salon hazırlık kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Servis Öncesi İşlemleri Yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, Masa-sandalye, Servis arabaları ve servis masaları, Sofra Takımları, Servis Elamanı 

	İŞLEMİN STANDARDI
	Organizasyona göre salonun hazırlanmasını sağlamak ve kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Rezervasyon formunu veya ziyafet emrini almak

2- ziyafet emrine ve kişi sayısına göre salon düzeninin yapılmasını sağlamak

3- Öğüne veya organizasyona göre gerekli salon malzemelerini seçmek

4- İş bölümü yaparak personeli iş doğrultusunda yönlendirmek.

5. Seçilen salon malzemeleri kullanılarak masa düzeninin (mice en place) yapılmasını sağlamak

6- İşlem esnasında ve sonunda gerekli kontrolleri yapmak
	A- SALONUN HAZIRLANMASI

1. Servis departmanında kullanılacak araç – gereç bilgisi

1.1. Metal malzemeler

1.2. Cam malzemeler

1.3. Porselen malzemeler

1.4. Masa örtüleri ve peçeteler

1.5. Servis arabaları ve servis masaları

1.6. Diğer malzemeler

2.  Mice en place

2.1. Kahvaltı misen plası (ön hazırlık)

2.2. Öğle ve akşam misen plası(ön hazırlık)

2.3. Ziyafet misen plası(ön hazırlık)

3. Servis takımlarının masadaki yerleri ve masa düzeni ile ilgili genel bilgi
	1. Servis departmanında kullanılan malzemeleri tanıma

2. Salonu ziyafete veya öğüne göre hazırlatmak

3. Masaları ziyafete veya öğüne göre hazırlatmak

4. Servis öncesi tüm işlemleri kontrol altında tutabilmek ve gerektiğinde müdahale etmek.
	1. Detaylara özen göstermek

2. Dikkatli olmak

3. Analitik düşünmek

4. İşe odaklanmak

5. İş etiğine uygun davranmak

6. Disiplinli çalışmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 6 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO


	2
	İŞLEMİN ADI
	Servis öncesi meeting yapmak

	YETERLİK
	Servis Öncesi İşlemleri Yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, ziyafet emri veya rezervasyon formu, servis hareket planı, Vardiya listesi, menü (Shift)

	İŞLEMİN STANDARDI
	Servis öncesi meeting yaparak servis hareket planını personele aktarmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Rezervasyon listesini veya ziyafet emrini incelemek

2- Günlük vardiya listesini (Shift) incelemek

3- Öğüne veya ziyafet emrine göre hareket planı düzenlemek

4- Servis öncesi personeli toplayarak ziyafet ve hareket planı hakkında bilgi vermek

5- İstasyon dağıtımı yapmak
	B- MEETING VE ÖNEMİ

1. Dokümantasyon

1.1. Rezervasyon formu

1.2. Ziyafet emri

2. Yönetim Süreci

2.1. Planlama (Hareket planı )

2.2. Organizasyon

2.3. Koordinasyon ve iletişim

2.4. Görevlendirme

2.5. Yöneltme

2.6. Kontrol ve Değerlendirme
	1. Hareket planı yapabilmek

2. İş doğrultusunda personeli örgütleyebilmek

3. Personeli iş doğrultusunda yönlendirebilmek (İstasyonları oluşturmak)

4. İletişim kurabilmek


	1- Detaylara özen göstermek

2- Dikkatli olmak

3- İş etiğine uygun davranmak

4- Disiplinli çalışmak

5- Analitik düşünmek

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 6 saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  SERVİS SIRASINDAKİ İŞLEMLERİ YÜRÜTMEK

MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: YİYECEK İÇECEK SERVİSİ 1
SÜRE



:30/18
KREDİ
:  1 
ÖN KOŞUL


: 
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

:

Bireysel öğretimi destekleyecek şekilde anlatım, gösteri (demostrasyon), soru-cevap, grup çalışması, uygulama, sektörde araştırma ve gözlem yapma gibi yöntem ve teknikler 

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: 

Restoran, bilgisayar, sipariş kayıt programı veya yazar kasa, yazıcı(Printer), Sümen
sipariş kayıt programı, menü kartı, servis masa ve sandalyesi, rezervasyon formu, 
MODÜLÜN AMACI

: 

Öğrenci: 

İşletmenin prosüdürlerine ve genel servis kurallarına göre; misafirleri karşılanması,
 servis akışını düzenlenmesi, takibi, işletme çıkarları doğrultusunda hesabı tahsili ve misafiri uğurlanması işlemlerini yapabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

Öğrenci;
1. Misafirleri karşılamak ve masa takdimini yapmak- yapılmasını sağlamak
2. Menü kartını sunmak ve sipariş almak/ alınmasını sağlamak
3. İşletme çıkarları doğrultusunda Servis akışını düzenlemek/takip etmek

4. İşletme çıkarları doğrultusunda Hesabı tahsil etmek ve misafiri uğurlamak

İÇERİK:

A- MİSAFİRLERİN KARŞILANMASI VE MASA TAKDİMİ

1- Rezervasyon Formu İnceleme

2. Restoran düzeni

3- Genel Görgü Kuralları

a. Misafire ismiyle hitap etme

b. Misafire (özellikle bayanlara) yardımcı olma

B- MENÜ KARTINI SUNMAK VE SİPARİŞ ALMAK/ ALINMASINI SAĞLAMAK 

1- Menü

a. İçecek menüsü

b. Yiyecek Menüsü

c.Şarap Menüsü

2. Up selling(Satışları arttırma çabası)

3.Genel servis kurallarını 

a.Sipariş alma

b.Protokol kuralları

C. SERVİS AKIŞINI DÜZENLEMEK/TAKİP ETME

1.Servis Kuralları

a.Ekmek , Tereyağ ve Su servisi

b.İçecek servisi

c.Yiyecek servisi

d.Kuver tamamlama

2.Servis Akışını takip 
D. SERVİS AKIŞINI DÜZENLEMEK/TAKİP ETME

1.Hesap pusulası

a.Tanımı

b.Önemi

c.Çeşitleri

2.Hesap pusulası işlemleri

a.Açılış işlemleri

b.Kapanış işlemleri

c.Kontrol işlemleri

3.Hesap İşlemleri

a.Hesabın takdim etme

b.Hesabı tahsil etme ve faturalama

4. Misafirleri uğurlama
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A.ÖLÇME

1.Misafirlerin karşılanmasını  ve masa takdiminin yapılmasını sağlar.

2.Misafiri selamlanmasını sağlar. (eğer ismini biliyorsak ismini kullanarak selamlanmasını sağlar.)

3.Misafirin isminin ve/veya oda numarasının öğrenilmesini  ve rezervasyon formundan kontrolünün  yapılmasını sağlar.

4.Misafirin varsa şapka ve paltolarının girişte alınmasını sağlar.

5.Misafire, hostes eşliğinde, ayrılmış olan masanın takdiminin yapılmasını sağlar.

6.Menü kartının  sunulmasını ve sipariş  alınmasını sağlar.

7.Misafirin genel görgü kuralları çerçevesinde selamlanmasını , öncelikle içecek menüsünün misafire takdiminin yapılmasını sağlar.
8.Yiyecek menüsünün takdimini ,misafirlere alternatif yiyecekler konusunda ayrıntılı bilgi vererek sipariş alınmasını ve satışların arttırılmasını sağlar.
9. İşletme çıkarları doğrultusunda Servis akışının  düzenlenmesini ve takibinin yapılmasını sağlar.

10. Yiyecek İçecek servisinin yapılmasını ve servis akışının  takibini sağlar.
11. İşletme çıkarları doğrultusunda hesabın tahsil etmesini  ve misafirin uğurlanmasını sağlar

12. Hesap pusulasının kapatılmasını ,hesabın takdim edilmesini,fatura düzenlenmesini  ve hesabın tahsil edilmesini sağlar.

B.BİLGİ KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

İçerikte verilen bilgiler, çoktan seçmeli, kısa cevaplı ve yapılandırılmış sorulardan oluşan yazılı sınavlarla ölçülecektir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınavlar oluşturur.

C.BAŞARIM KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

Başarım ölçümleri; proje  ödevleri ve kontrol listesi ölçme araçları kullanılarak ölçülecektir.Değerlendirme,proje ödevinin yapılması sırasında hazırlanan kontrol listesine göre yapılacaktır.Öğrencinin başarılı olabilmesi için kontrol listesindeki tüm değerlendirme kriterlerini başarması gerekmektedir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınav oluşturur. 

.

AÇIKLAMALAR:

1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

2. Konu okul ortamında teorik ve uygulamalı olarak işlenerek;  sektörde iş başı eğitimi ile pekiştirilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO


	1
	İŞLEMİN ADI
	Misafirleri karşılamak ve masa takdim etmek

	YETERLİK
	Servis Sırasında Yapılan İşlemleri Yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, rezervasyon formu, servis elemanı, servis masa ve sandalyesi 

	İŞLEMİN STANDARDI
	Misafirleri karşılamak ve masa takdimini yapmak- yapılmasını sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Misafiri selamlamak (eğer ismini biliyorsak ismini kullanarak selamlamak)

2- Misafirin ismini ve/veya oda numarasını öğrenmek ve rezervasyon formundan kontrolünü yapma

3- Misafirin varsa şapka ve paltolarının girişte alınmasını sağlama 

4- Misafire, hostes eşliğinde, ayrılmış olan masanın takdimini yapma


	A- MİSAFİRLERİN KARŞILANMASI VE MASA TAKDİMİ

1- Rezervasyon Formu İnceleme

2. Restoran düzeni

3- Genel Görgü Kuralları

a. Misafire ismiyle hitap etme

b. Misafire (özellikle bayanlara) yardımcı olma


	7. Görgü kuralları çerçevesinde misafiri selamlayabilmek 

8. Görgü kuralları çerçevesinde misafire ayrılmış olan masayı takdim etmek

9. belirli bir düzeyde misafirlerle iletişim kurabilmek
	1. Detaylara özen göstermek

2. Dikkatli olmak

3. Analitik düşünmek

4. İşe odaklanmak

5. İş etiğine uygun davranmak

6. Disiplinli çalışmak

7. Kibar olmak

	NOT   

	YAPILIŞ SÜRESİ :      dk.                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO


	2
	İŞLEMİN ADI
	Menü kartını sunmak ve sipariş almak/ alınmasını sağlamak

	YETERLİK
	Servis Sırasında Yapılan İşlemleri Yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, menü kartı, servis elemanı, servis masa ve sandalyesi

	İŞLEMİN STANDARDI
	Menü kartını sunmak ve sipariş almak/ alınmasını sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Misafiri genel görgü kuralları çerçevesinde selamlama

2- Öncelikle içecek menüsünü misafire takdimini sağlama

3- Misafirlere alternatif içecekler konusunda ayrıntılı bilgi vererek sipariş alma ve satış artırma çabası

4- Yiyecek menüsünün takdimini sağlama

5- Misafirlere alternatif yiyecekler konusunda ayrıntılı bilgi vererek sipariş alma ve satış arttırma çabası
	B- MENÜ KARTINI SUNMAK VE SİPARİŞ ALMAK/ ALINMASINI SAĞLAMAK 

1- Menü

a. İçecek menüsü

b. Yiyecek Menüsü

c.Şarap Menüsü

2. Up selling(Satışları arttırma çabası)

3.Genel servis kurallarını 

a.Sipariş alma

b.Protokol kuralları


	1. Yiyecek ve İçecekleri  tanımak , önermek

2. Misafir istekleri doğrultusunda sipariş alabilmek

3. Siparişleri sipariş pusulasına  (captain order’a) yazmak

5. Etkili iletişim kurabilmekss
	6- Detaylara özen göstermek

7- Dikkatli olmak

8- İş etiğine uygun davranmak

9- Disiplinli çalışmak

10- Analitik düşünmek

11- Nazik olmak

	NOT   

	YAPILIŞ SÜRESİ :      dk.                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek içecek servisi yapmak 1

	İŞLEM NO


	3
	İŞLEMİN ADI
	Servis akışını düzenlemek/takip etmek

	YETERLİK
	Servis sırasında yapılan işlemleri yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran,  Servis Elamanı, bilgisayar, sipariş kayıt programı veya yazar kasa, yazıcı(Printer), Sümen

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme çıkarları doğrultusunda Servis akışını düzenlemek/takip etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Yiyecek İçecek servisinin yapılması

2.Servis akışını takip etmek 


	C. SERVİS AKIŞINI DÜZENLEMEK/TAKİP ETME

1.Servis Kuralları

a.Ekmek , Tereyağ ve Su servisi

b.İçecek servisi

c.Yiyecek servisi

d.Kuver tamamlama

2.Servis Akışını takip 
	1. Genel servis kurallarını bilmeli

2. İkili ilişkilere sahip olmalı


	1. Detaylara dikkat etmek

2. Dikkatli olmak

3. Güvenilir olmak

4. İş etiğine uygun davranmak

5. Disiplinli çalışmalı

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ:4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek içecek servisi yapmak 1

	İŞLEM NO


	4
	İŞLEMİN ADI
	Hesabı tahsil etmek ve misafiri uğurlamak

	YETERLİK
	Servis sırasında yapılan işlemleri yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran,  Servis Elamanı, bilgisayar, sipariş kayıt programı veya yazar kasa, yazıcı(Printer), Sümen

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme çıkarları doğrultusunda Hesabı tahsil etmek ve misafiri uğurlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Hesap pusulasını kapatmak

2.Hesabın takdim etmek

3.Fatura düzenlemek

4.Hesabın tahsil etmek

5.Misafiri uğurlamak


	D. SERVİS AKIŞINI DÜZENLEMEK/TAKİP ETME

1.Hesap pusulası

   a.Tanımı

   b.Önemi

   c.Çeşitleri

2.Hesap pusulası işlemleri

   a.Açılış işlemleri

   b.Kapanış işlemleri

   c.Kontrol işlemleri

3.Hesap İşlemleri

   a.Hesabın takdim etme

   b.Hesabı tahsil etme ve faturalama

4. Misafirleri uğurlama
	1.Adisyon açma ve kapatma

2.Fatura hazırlama

3.İnsan ilişkileri
	1. Detaylara dikkat etmek

2. Dikkatli olmak

3. İş etiğine uygun davranmak

4. Disiplinli çalışmalı

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 4saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  KASA İŞLEMLERİNİ YAPMAK

MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: YİYECEK İÇECEK SERVİSİ YAPMAK 1 
SÜRE



: 30/6
KREDİ
:  1  
ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

:  Bireysel öğretimi destekleyecek şekilde anlatım, gösteri (demostrasyon), soru-cevap, grup çalışması, uygulama, sektörde araştırma ve gözlem yapma gibi yöntem ve teknikler 

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Adisyon, Captain Order, Sipariş kayıt programı, Çıktı(Printer), 
MODÜLÜN AMACI

: 

Öğrenci.;

İşletmenin prosüdürlerine göre, alınan siparişler için adisyon açmak, hesabı tahsil etmek ve fatura kesme işlemlerini yapabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 
Öğrenci.;

1. Alınan siparişler için sipariş kayıt programı üzerinden ve manuel olarak adisyon açmak

2. Yemek sonrası hesabı tahsil etmek ve karşılığında fatura kesmek

3. Alınan siparişler için sipariş kayıt programı üzerinden ve manuel olarak adisyon açmak

İÇERİK:

A. ADİSYON AÇMAK

1. Sipariş kayıt programı kullanma

1.1 Siparişlerin programa kaydı

1.2 Siparişlerin program üzerinden marşlanması

1.3 Siparişlerin programdan çıktısını alma

2. Adisyon Açma
2.1 Misafir oda veya masa numarasını bilme

2.2 Yiyecek menü kartı içeriklerini ve fiyatlarını bilme

2.3 İçecek menü kartı içeriklerini ve fiyatlarını bilme

2.4 Siparişlerin adisyona kayıt tekniklerini bilme (Eğer manuel ise)
B. HESAP TAHSİLİ VE FATURA KESME

1. Sipariş kayıt programını kullanma

2. Misafir Hakkında

2.1 Oda numarası 

2.2 Masa numarası(isim, adres, firma ismi, vergi numarası)

C. KAPANIŞ RAPORU ALMA VE İLGİLİ BİRİMLERE İLETME

1. Bilgisayar programını kullanma

2. Yazar kasa kullanma

3. Raporlama yapma

3.1 Günlük içecek satış raporu

3.2 Günlük yiyecek satış raporu

3.3 Gün sonu raporu

4 Dosyalama yapma

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A.ÖLÇME

1.Alınan siparişler için sipariş kayıt programı üzerinden ve manuel olarak adisyon açılmasını sağlar.

2. Sipariş alınmasını, alınan siparişin ve bilgilerin adisyona (Captain order) manuel olarak yazılmasını sağlar.

3.Manuel olarak alınmış olan kaydın sipariş kayıt programına  aktarılmasını (İşletmede mevcutsa),siparişin  program üzerinden mutfağa marşlanarak sipariş kayıt programından siparişin  (captain order) çıktısının  alınmasını sağlar.

4.Misafirin talebi üzerine programdan hesabın  çıktısının alınmasını , hesabın sümen içerisinde misafire takdimini sağlar.

5.Misafirin imzasını veya hesap karşılığı ücretin  peşin (nakit veya kredi kartı ile) alınmasını sağlar. 

6.Alınan ücret karşılığında program üzerinden fatura kestirip ve takdim edilmesini sağlar.

7.Bilgisayar programından veya yazar kasadan gün sonu raporlarının  alınmasını ,günlük yiyecek içecek satış raporlarının alınmasını sağlar.

8.Gün sonu raporunun adisyonlarla (günlük satışlarla) karşılaştırılmasını ,varsa satışlar ile gün sonu raporları arasındaki tutarsızlığın giderilmesini  ve yönetime rapor verilmesini sağlar.
9.Gün sonu raporlarının  ve adisyonlarının  ilgili birimlere iletilmesini sağlar.
B.BİLGİ KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

İçerikte verilen bilgiler, çoktan seçmeli, kısa cevaplı ve yapılandırılmış sorulardan oluşan yazılı sınavlarla ölçülecektir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınavlar oluşturur.

C.BAŞARIM KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

Başarım ölçümleri; proje  ödevleri ve kontrol listesi ölçme araçları kullanılarak ölçülecektir.Değerlendirme,proje ödevinin yapılması sırasında hazırlanan kontrol listesine göre yapılacaktır.Öğrencinin başarılı olabilmesi için kontrol listesindeki tüm değerlendirme kriterlerini başarması gerekmektedir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınav oluşturur. 

AÇIKLAMALAR:

1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

2. Konu okul ortamında teorik ve uygulamalı olarak işlenerek;  sektörde iş başı eğitimi ile pekiştirilmelidir.
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek içecek servisi yapmak 1

	İŞLEM NO


	1
	İŞLEMİN ADI
	Adisyon açmak

	YETERLİK
	Kasa işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, Adisyon, Captain Order, Sipariş kayıt programı, yazıcı(Printer)

	İŞLEMİN STANDARDI
	Alınan siparişler için sipariş kayıt programı üzerinden ve manuel olarak adisyon açmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sipariş almak

2. Alınan siparişi ve bilgileri adisyona (Captain order) manuel olarak yazmak

3. Manuel olarak olınmış olan kaydı sipariş kayıt programını aktarmak(İşletmede mevcutsa)

4. Siparişi program üzerinden mutfağa marşlamak

5. Sipariş kayıt programından sipariş (captain order) çıktısı almak
	C. ADİSYON AÇMAK

1. Sipariş kayıt programı kullanma

1.4 Siparişlerin programa kaydı

1.5 Siparişlerin program üzerinden marşlanması

1.6 Siparişlerin programdan çıktısını alma

2. Adisyon Açma
2.1 Misafir oda veya masa numarasını bilme

2.2 Yiyecek menü kartı içeriklerini ve fiyatlarını bilme

2.3 İçecek menü kartı içeriklerini ve fiyatlarını bilme

2.4 Siparişlerin adisyona kayıt tekniklerini bilme (Eğer manuel ise)

	1. Sipariş almak

2. Siparişleri adisyona (Captain order) kayıt etmek

3. Sipariş kayıt programını kullanmak


	10. Detaylara özen göstermek

11. Temizlik kurallarına uymak
12. Dikkatli olmak

13. Güler yüzlü olmak

14. Akıcı ve anlaşılır konuşabilmek

15. İnsan psikolojisinden anlayabilmek

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ:2 saat

	


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO


	2
	İŞLEMİN ADI
	Hesap tahsili ve fatura kesmek

	YETERLİK
	Kasa İşlemlerini Yapmak

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, Adisyon, Captain order, Sipariş kayıt programı, Çıktı(Printer), Sümen 

	İŞLEMİN STANDARDI
	Yemek sonrası hesabı tahsil etmek ve karşılığında fatura kesmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Misafirin talebi üzerine programdan hesap çıktısını almak

2. Hesabı sümen içerisinden misafire taktim etmek

3. Misafirin imzasını veya hesap karşılığı ücreti peşin (nakit veya kredi kartı ile) almak

4. Alınan ücret karşılığında program üzerinden fatura kesmek ve taktim etmek


	D. HESAP TAHSİLİ VE FATURA KESME

1.Sipariş kayıt programını kullanma

2.Misafir Hakkında

2.1 Oda numarası 

2.2 Masa numarası(isim, adres, firma ismi, vergi numarası)


	1. Hesabı tahsil etmek

2. Fatura kesmek


	1.Detaylara özen göstermek

2.Dikkatli olmak

3.Güler yüzlü olmak

4.Akıcı ve anlaşılır konuşabilmek

5.İnsan psikolojisinden anlayabilmek

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 2saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek içecek servisi yapmak 1

	İŞLEM NO


	3
	İŞLEMİN ADI
	Kapanış raporlarını almak ve ilgili birimlere iletmek



	YETERLİK
	Kasa işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, bilgisayar, sipariş kayıt programı veya yazar kasa, yazıcı(Printer),

	İŞLEMİN STANDARDI
	Alınan siparişler için sipariş kayıt programı üzerinden ve manuel olarak adisyon açmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Bilgisayar programından veya yazar kasadan gün sonu raporu almak

2. Günlük yiyecek – içecek satışlarını raporlamak

3. Gün sonu raporunu adisyonlarla (günlük satışlarla) karşılaştırmak

4. Varsa satışlar ile gün sonu raporları arasındaki tutarsızlığı gidermek ve yönetime rapor etmek

5. Gün sonu raporunu ve adisyonları ilgili birimlere iletmek
	C- KAPANIŞ RAPORU ALMA VE İLGİLİ BİRİMLERE İLETME
1. Bilgisayar programını kullanma

2. Yazar kasa kullanma

3. Raporlama yapma

3.1 Günlük içecek satış raporu

3.2 Günlük yiyecek satış raporu

3.3 Gün sonu raporu

4 Dosyalama yapma


	1. Gün sonu raporlarını almak

2. Satışlarla gün sonu raporlarını karşılaştırmak

3. Tutarsızlıkları giderebilmek, problemlerin üstesinden gelmek

4.Günlük – Aylık – Yıllık yiyecek -  içecek satışlarını takip etmek

5. Raporlama yapabilmek ve ilgili birimlere iletmek

6. Dosyalama yapabilmek
	3. Detaylara dikkat etmek

4. Dikkatli olmak

5. Güvenilir olmak

6. İş etiğine uygun davranmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ:2saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  KASA İŞLEMLERİNİN TAKİBİNİ YAPMAK

MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: YİYECEK İÇECEK SERVİSİ 1
SÜRE



:30/6
KREDİ
:  1 
ÖN KOŞUL


: 
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

:  Bireysel öğretimi destekleyecek şekilde anlatım, gösteri (demostrasyon), soru-cevap, grup çalışması, uygulama, sektörde araştırma ve gözlem yapma gibi yöntem ve teknikler 

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Adisyon, Captain Order, Sipariş kayıt programı, Çıktı(Printer), 

MODÜLÜN AMACI

: 

Öğrenci;

1. İşletme prosüdürleri ve işletme çıkarları doğrultusunda; adisyon takibini, adisyona ilave yiyecek – içecek girişinin takibini, hesap tahsili ve fatura işlemlerinin takibini  yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 



  Öğrenci;
2. İşletme prosüdürlerine uygun adisyon takibini yapmak 

3. Çalışma standartlarına uygun adisyona ilave yiyecek – içecek girişinin takibini yapmak
4. İşletme çıkarları doğrultusunda hesap tahsili ve fatura işlemlerini takibini yapmak - yaptırmak

İÇERİK:

A.ADİSYONLARIN TAKİBİNİN ÖNEMİ

4. Dökümantasyon 

1.1  Adisyon içerikleri ve kullanımı

1.2  Captain order içerikleri ve kullanımı

2. Sipariş kayıt programı kullanımı
B.İLAVE ÜRÜN GİRİŞİ TAKİBİNİN ÖNEMİ

3. Menü bilgisi

1.1 Yiyecek menüsü içerik ve fiyat bilgisi

1.2 İçecek menüsü içerik ve fiyat bilgisi

2. Dökümantasyon 

2.1  Adisyon içerikleri ve kullanımı

2.2  Captain order içerikleri ve kullanımı

3. Düzeltme gerektiren işlemler

Eksik - fazla ürün girişi

Yanlış adisyona ilave girişi

Yanlış ücretlendirme

4, Yapılan tüm işlemlerin kontrol edilmesi
C.ÖDEME İŞLEMLERİ TAKİBİ

1. Adisyonun kapatılması 

1.1 Hesabın misafire sunumu

1.2 Hesabın ödeme şekline göre sipariş kayıt programı üzerinden kapatılması

4. Faturanın düzenlenmesi

2.1 Hesap karşılığı fatura düzenlenmesi

2.2 Fatura tasnifi 

5. Ödeme işlemlerinin takibi

3.1 Adisyon takibi

3.2 Fatura takibi
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A.ÖLÇME

1.İşletme prosüdürlerine uygun adisyon takibinin yapılmasını sağlar.

2.Sipariş kayıt programının olmadığı işletmelerde açılmış olan adisyonların , garsonlar tarafından hazırlanan captain orderlerın toplanmasını sağlar.

3.Adisyonlar ile captain orderların karşılaştırılmasını , adisyonlar ile captain orderlar arasındaki tutarsızlıkların ortadan kaldırılmasını sağlar.

4.Herhangi bir arıza durumunda manuel captain order sistemine dönülmesini sağlar.
5.Çalışma standartlarına uygun adisyona ilave yiyecek – içecek girişinin takibinin yapılmasını sağlar.

6.Yiyecek – içecek ilave edilecek adisyonun (açık adisyon) tespit edilmesini sağlar.

7.İlave edilecek olan ürünlerin  anlaşılır bir dille captain ordera yazdırılmasını , captain ordera yazılan ilave siparişlerin adisyona yazdırılmasını sağlar.

8.İlave siparişlerin kaydının yapılıp yapılmadığının kontrolünü ve herhangi bir tutarsızlık durumunda düzeltilmesini sağlar.
9.Tüm adisyonların kontrolünün yapılmasını,adisyon bedelinin tahsili  için misafire sunumunun yapılmasını sağlar. 

10.Ödemesi yapılacak olan adisyonunun  ödeme şekline göre kapatılmasını , kapatılmış olan adisyonun karşılığında düzenlenen faturanın detaylarının kontrolünün yapılmasını sağlar.

11.Kontrolü yapılan faturanın misafire sunumunu sağlar.

B.BİLGİ KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

İçerikte verilen bilgiler, çoktan seçmeli, kısa cevaplı ve yapılandırılmış sorulardan oluşan yazılı sınavlarla ölçülecektir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınavlar oluşturur.

C.BAŞARIM KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

Başarım ölçümleri; proje  ödevleri ve kontrol listesi ölçme araçları kullanılarak ölçülecektir.Değerlendirme,proje ödevinin yapılması sırasında hazırlanan kontrol listesine göre yapılacaktır.Öğrencinin başarılı olabilmesi için kontrol listesindeki tüm değerlendirme kriterlerini başarması gerekmektedir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınav oluşturur. 

AÇIKLAMALAR:

1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

2. Konu okul ortamında teorik ve uygulamalı olarak işlenerek;  sektörde iş başı eğitimi ile pekiştirilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO


	1
	İŞLEMİN ADI
	Adisyonların açılıp açılmadığının kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Kasa İşlemlerinin Takibini Yapmak

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, Adisyon, Captain Order, Servis Elamanı, Sipariş kayıt programı, yazıcı(Printer)

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme prosüdürlerine uygun adisyon takibini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sipariş kayıt programının olmadığı işletmelerde açılmış olan adisyonları toplamak

2. Garsonlan tarafından hazırlanan captain orderlerı toplamak

3. Adisyonlar ile captain orderları karşılaştırmak

4. Adisyonlar ile captain orderlar arasındaki tutarsızlıkları ortadan kaldırmak

5. Herhangi bir arıza durumunda manuel captain order sistemine dönmek
	A.ADİSYONLARIN TAKİBİNİN ÖNEMİ
1.Dökümantasyon 

1.3  Adisyon içerikleri ve kullanımı

1.4  Captain order içerikleri ve kullanımı

2. Sipariş kayıt programı kullanımı
	1. Sipariş kayıt programını kullanmak

2. Adisyon takibi yapmak

3. Adisyonlar ile captain orderler arasındaki tutarsızlıkları (problemleri) ortadan kaldırmak
	1.Detaylara özen göstermek

2.Dikkatli olmak

3.Analitik düşünmek

4.İşe odaklanmak

5.İş etiğine uygun davranmak

6.Disiplinli çalışmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 2saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO


	2
	İŞLEMİN ADI
	Adisyonlara ilave ürünlerin girişlerinin takibini yapmak

	YETERLİK
	Kasa İşlemlerinin Takibini Yapmak

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran, Adisyon, Captain order, Sipariş kayıt programı, Çıktı(Printer), Üniformalı personel, Sümen 

	İŞLEMİN STANDARDI
	Çalışma standartlarına uygun adisyona ilave yiyecek – içecek girişinin takibini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Yiyecek – içecek ilave edilecek adisyonu (açık adisyon) tespit etmek

2.  İlave edilecek olan ürünleri anlaşılır bir dille captain ordera yazdırmak

3. Captain ordera yazılan ilave siparişlerin adisyona yazdırmak

4. İlave siparişlerin kaydının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek

5. Herhangi bir tutarsızlık durumunda düzeltme yapmak
	A- İLAVE ÜRÜN GİRİŞİ TAKİBİNİN ÖNEMİ

1.Menü bilgisi

1.3 Yiyecek menüsü içerik ve fiyat bilgisi

1.4 İçecek menüsü içerik ve fiyat bilgisi

2. Dökümantasyon 

2.1  Adisyon içerikleri ve kullanımı

2.2  Captain order içerikleri ve kullanımı

3.Düzeltme gerektiren işlemler

Eksik - fazla ürün girişi

Yanlış adisyona ilave girişi

Yanlış ücretlendirme

4, Yapılan tüm işlemlerin kontrol edilmesi
	1. Sipariş kayıt programını kullanmak

2. Adisyon takibi yapmak

3. Adisyonlardaki yanlışlıkları düzeltmek

4. İlave sipariş kaydı yapabilmek


	1.Detaylara özen göstermek

2.Dikkatli olmak

3.İş etiğine uygun davranmak

4.Disiplinli çalışmak



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 2saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ
	 Yiyecek içecek servisi yapmak 1

	İŞLEM NO


	3
	İŞLEMİN ADI
	Ödeme işlemlerinin takibini yapmak 

	YETERLİK
	Kasa işlemlerinin takibini yapmak

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Restoran,  Servis Elamanı, bilgisayar, sipariş kayıt programı veya yazar kasa, yazıcı(Printer), Sümen

	İŞLEMİN STANDARDI
	Yiyecek – içecek ilave edilecek adisyonu (açık adisyon) tespit etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Tüm adisyonları kontrol etmek

2. Adisyon bedelinin tahsili için misafire sunmak

2. Ödemesi yapılacak olan adisyonu ödeme şekline göre kapatmak

3. Kapatılmış olan adisyonun karşılığında düzenlenen faturanın detaylarının kontrolünü yapmak

4. Kontrolü yapılan faturayı misafire sunmak
	B- ÖDEME İŞLEMLERİ TAKİBİ

1.Adisyonun kapatılması 

1.3 Hesabın misafire sunumu

1.4 Hesabın ödeme şekline göre sipariş kayıt programı üzerinden kapatılması

2.Faturanın düzenlenmesi

2.1 Hesap karşılığı fatura düzenlenmesi

2.2 Fatura tasnifi 

3.Ödeme işlemlerinin takibi

3.1 Adisyon takibi

3.2 Fatura takibi
	1.Adisyon kapatmak

2.Fatura kesmek

3.Fatura detaylarını incelemek

4.Faturaları seri numaralarına göre tasniflemek

5.Ödeme işlemlerinin takibini ve kontrolünü yapmak
	1.Detaylara dikkat etmek

2.Dikkatli olmak

3.Güvenilir olmak

4.İş etiğine uygun davranmak

5.Disiplinli çalışmalı

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :      saat                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 2saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


: SERVİS KAPANIŞ İŞLEMLERİNİN YAPILMASI

MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: YİYECEK İÇECEK SERVİSİ 1
SÜRE



:30/12
KREDİ
:  1 
ÖN KOŞUL


: 
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

:  Bireysel öğretimi destekleyecek şekilde anlatım, gösteri (demostrasyon), soru-cevap, grup çalışması, uygulama, sektörde araştırma ve gözlem yapma gibi yöntem ve teknikler 

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Restoran ortamı
MODÜLÜN AMACI

: 

Öğrenci.;

Servis yöntem ve tekniklerine uygun restorant kapanış işlemlerini, malzeme ve ekipmanların stoklanması işlemlerini yapabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

1. Servis yöntem ve tekniklerine uygun restorant kapanış işlemlerini yapacaktır

2. Servis yöntem ve tekniklerine uygun malzeme ve ekipmanlarının stoklarını sağlamak

 İÇERİK

A . KAPANIŞ GÖREV DAĞILIMI YAPMAK
1.Salonun servise hazırlattırmak

a.Kirli kuverleri kaldırtmak

b.Örtü peçeteleri kaldırtmakı

c.Salonu temizletmek

d.Masa örtüleri açtırtmak

e.Amaca göre  kuverleri attırtmak

2.Teknik ekipmanların kapanış için kontrolünü yapmak

a.Havalandırmalar

b.Elektrik tesisatı

c.Pencere ve kapıların kapatılması

3.Bir sonraki gün için raporlama yapmak.

a.Eksik malzemeler

b.Arıza bildirimi

c.Personel durumunu bildirme
B. MALZEME VE EKİPMANLARININ STOKLARINI SAĞLAMAK 

1.Malzeme eksikliğini tespiti

a.Tuz, karabiber,Baharatlar

b.Soslar

2.Mefruşat malzemeleri

a.Örtüler ,Kapak örtüler

b.Peçeteler

c.Skört

d.Muflon

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A.ÖLÇME

1.Servis yöntem ve tekniklerine uygun restorant kapanış işlemlerinin yapılmasını sağlar.
2.Kirli kuverlerin kaldırılmasını , kirli masa örtülerinin , peçetelerinin alınmasını ve salon temizliğinin yaptırılmasını sağlar.

3.Yeni kuverin atılmasını ,teknik ekipmanların kapanış için kontrolünün yapılmasını sağlar

4.Salonun fiziki yapısının kontrolünü ve bir sonraki gün için raporlama yapılmasını sağlar. 

5.Servis yöntem ve tekniklerine uygun malzeme ve ekipmanların stoklarının teminini ve gerekli malzemelerin eksikliğinin tespitini sağlar.

6.Sipariş formunun doldurulmasını ve bunun için gerekli olan bilgi aktarımının yapılmasını sağlar.

B.BİLGİ KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

İçerikte verilen bilgiler, çoktan seçmeli, kısa cevaplı ve yapılandırılmış sorulardan oluşan yazılı sınavlarla ölçülecektir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınavlar oluşturur.

C.BAŞARIM KANITLARI VE DEĞERLENDİRMESİ

Başarım ölçümleri; proje  ödevleri ve kontrol listesi ölçme araçları kullanılarak ölçülecektir.Değerlendirme,proje ödevinin yapılması sırasında hazırlanan kontrol listesine göre yapılacaktır.Öğrencinin başarılı olabilmesi için kontrol listesindeki tüm değerlendirme kriterlerini başarması gerekmektedir. Değerlendirmenin % 50’sini bu sınav oluşturur. 

AÇIKLAMALAR

: 
1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

2. Konu okul ortamında teorik ve uygulamalı olarak işlenerek;  sektörde iş başı eğitimi ile pekiştirilmelidir.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Restorant Kapanış işlemleri

	YETERLİK: Servis Kapanış İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar):Restoran ortamı

	İŞLEMİN STANDARDI: Servis yöntem ve tekniklerine uygun restorant kapanış işlemlerini yapacaktır

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1 .Kirli kuverlerin kaldırtmak

2.Kirli masa örtüsü ve peçetelerin alınmasını sağlamak

3.Salon temizliğinin yapılmasını sağlamak

4.Yeni kuverin atılmasını sağlamak

5.Teknik ekipmanların kapanış için kontrolünü yapmak

6.Salonun fiziki yapısını kontrol etmek 

7.Bir sonraki gün için raporlama yapmak
	A . KAPANIŞ GÖREV DAĞILIMI YAPMAK
1.Salonun servise hazırlattırmak

a.Kirli kuverleri kaldırtmak

b.Örtü peçeteleri kaldırtmakı

c.Salonu temizletmek

d.Masa örtüleri açtırtmak

e.Amaca göre  kuverleri attırtmak

2.Teknik ekipmanların kapanış için kontrolünü yapmak

a.Havalandırmalar

b.Elektrik tesisatı

c.Pencere ve kapıların kapatılması

3.Bir sonraki gün için raporlama yapmak.

a.Eksik malzemeler

b.Arıza bildirimi

             c.Personel durumunu bildirme
	1..Raporlama bilgisine sahip olmak

2. İşbirliği içinde olmak

3.İyi bir gözlemci ve takipçi olmak 


	1.Düzenli olmak

2.Meslek etiğine uygun olmak

3.Zamanı iyi kullanmak

	İşlemin yapılış süresi  :90 dakika                                                         Öğrenme süresi       6   : saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: YİYECEK İÇECEK SERVİS SORUMLUSU (Maitre D’hotel)
	İŞ: Yiyecek İçecek Servisi Yapmak 1

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: Malzeme ve ekipmanlarının stoklarını sağlamak

	YETERLİK: Servis Kapanış İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar) Restoran ortamı

	İŞLEMİN STANDARDI: Servis yöntem ve tekniklerine uygun malzeme ve ekipmanlarının stoklarını sağlamak



	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Gerekli malzemelerin eksikliğini tespit etmek

2. Sipariş formunu doldurmak

3. Bilgi aktarımı yapmak


	B. MALZEME VE EKİPMANLARININ STOKLARINI SAĞLAMAK 

1.Malzeme eksikliğini tespiti

a.Tuz, karabiber,Baharatlar

b.Soslar

2.Mefruşat malzemeleri

a.Örtüler ,Kapak örtüler

b.Peçeteler

c.Skört

d.Muflon
	1.Raporlama bilgisine sahip olma

2. İşbirliği içinde olmak


	1.Kararlı olmak

2.Düzenli olmak

3.Etkin ve ikna edici olmak

4,Gözlemci olmak

5. Zamanı etkili kullanmak 

	İşlemin yapılış süresi  :90 dakika                                                         Öğrenme süresi           :6  saat
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