DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	ÖNBÜRODA VARDİYA İŞLEMLERİ

	BÖLÜM
	OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ

	PROGRAM
	TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	2

	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

	
	2
	12+12=24
	36
	25+25=50

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat) (1modül=1 kredi)

	
	
	2

	DERSİN AMACI
	Bu derste önbüroda vardiya devir işlemlerini yürütme  ile ilgili  yeterliklerinin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- Ön kasa işlemlerini yürütmek
2- Vardiya kontrol işlemlerini yürütmek

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Ön Kasa İşlemleri

	
	2
	Nakit Hesapları

	
	3
	Gün Sonu İşlem Kontrolü

	
	4
	Konaklama Belgesi

	
	5
	Hesapların Muhasebeye Devri

	
	6
	Personel Hesapları

	
	7
	Hesaplarla Raporları Karşılaştırma

	
	8
	ARA SINAV

	
	9
	Kontrol Listesi

	
	10
	Kontrol Listesinin Özellikleri

	
	11
	Eksik-Tamamlanacak İşlerin Devri

	
	12
	Eksik İşler

	
	13
	Tamamlanacak İşler

	
	14
	Eksik ve Tamamlanacak İşlerin Devri

	
	15
	Kasa Devir İşlemleri

	
	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

	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 SAYFASI 

MODÜL
: ÖN KASA İŞLEMLERİ

MODÜLÜN KODU
: 

BÖLÜM 
:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 
PROGRAM
:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS
:  ÖNBÜRODA VARDİYA İŞLEMLERİ
SÜRE



:  25/12

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; işletme standardına uygun olarak ön kasa işlemlerinin kontrolünü yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: Öğrenci;
1. İşletme standardına uygun olarak, ön kasa işlemlerini kontrol edebilecektir.
2. İşletme standardına uygun olarak, gün sonu işlemlerinin yapılmasını sağlayabilecektir.
3. İşletme standardına uygun olarak, ön kasa hesaplarının muhasebeye devir edilmesini sağlayabilecektir.
İÇERİK
:
A. ÖN KASA İŞLEMLERİ
1. Konuk hesapları 

a. Nakit hesapları

b. Kredili satışlar

i. Kredi kartları

ii. Kredi kartı çeşitleri

iii. Kredi kartıyla ödeme alma

iv. Ödeme sırasında dikkat edilecek noktalar

c. Dövizle alınan ödemelerin kontrolü

i. Change / exchange işlemleri

ii. Dikkat edilecek noktalar

iii. Kontrol etmek

2. Kasa avansları

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolünü yapmak

3. Seyahat çekleri

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolünü yapmak

B. GÜN SONU İŞLEM KONTROLÜ

1. Konaklama belgesi

a. Pansiyon durumuna göre kontrol

b. Geliş şekline göre kontrol

c. Oda numarasına göre kontrol

d. Ödemelerin kontrolü

e. Kişi sayısına göre kontrol

2. Ücretsiz konuklar

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü

3. İndirimli odalar

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü

4. Grup

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü 


5. Adisyonlar

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü

C. HESAPLARIN MUHASEBEYE DEVRİ

1. Personel hesapları
2. Peşin hesapların kontrolü
3. Kredili hesapların kontrolü
4. Hesaplarla raporları karşılaştırma 
5. Karşılaştırma sonrası yapılacak işlemler
a.  Artı bakiye

b.  Eksi bakiye

6. Kasa Avanslarının muhasebeye devri

a. Artı bakiye

b. Eksi bakiye 

ÖLÇME VE 
DEĞERLENDİRME
:

1. Konuk hesaplarını kontrol eder.
2. Gün sonunda kontrol edilecek belgeleri belirler ve kontrol eder.

3. Muhasebeye devredilecek hesapları belirler.

4. Hesaplar ile raporların karşılaştırılmasını sağlar.

AÇIKLAMA

: 
Öğrencinin sektörde ön kasa işlemleri ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/ KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Vardiya devir işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NO
	48-1
	İŞLEMİN ADI
	Ön kasa kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Ön kasa işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Back ofis,kırtasiye malzemeleri. bilgisayar, önbüro dökümanları, büro otomasyon sistemleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme standardına uygun ön kasa kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Kontrolü yapılacak hesapların belirlemek

2. Belirlenen hesapların karşılaştırmasını yapmak

3. Kontrolünü sağlamak
	A. ÖN KASA İŞLEMLERİ
1. Konuk hesapları 

a. Nakit hesapları

b. Kredili satışlar

1.Kredi kartları

2.Kredi kartı çeşitleri

3.Kredi kartıyla ödeme alma

4.Ödeme sırasında dikkat edilecek noktalar

c. Dövizle alınan ödemelerin kontrolü

1.Change / exchange işlemleri

2.Dikkat edilecek noktalar

3.Kontrol etmek

2. Kasa avansları

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolünü yapmak

3. Seyahat çekleri

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolünü yapmak


	1. Konuk hesaplarını işletme prosedürüne uygun olarak inceleme

2. Bilgisayarda otel otomasyon programını kullanma

3. Alınan raporları işletme standardına uygun olarak kontrol etme

	1.İş disiplinine sahip olmak
 2.Titiz olmak
3.Sorumluluk sahibi olmak
4. Dikkatli olmak

5. Detaylara özen göstermek

6. Düzenli olmak

7. Döviz kurlarını takip etmek

8. Bilgi teknolojilerini takip etme

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    40 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/ KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Vardiya devir işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.
	48-2
	İŞLEMİN ADI
	Gün Sonu İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak

	YETERLİK
	Ön kasa işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Back ofis,kırtasiye malzemeleri. bilgisayar, önbüro dökümanları, büro otomasyon sistemleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme standardına uygun gün sonu işlemlerinin yapılmasını sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Gün sonunda kontrol edilecek belgeleri belirlemek

2. Belgelerde yazılı olan bilgilerin doğruluğunu incelemek

3. Kontrol etmek


	B. GÜN SONU İŞLEM KONTROLÜ

1. Konaklama belgesi

a. Pansiyon durumuna göre kontrol

b. Geliş şekline göre kontrol

c. Oda numarasına göre kontrol

d. Ödemelerin kontrolü

e. Kişi sayısına göre kontrol

2. Ücretsiz konuklar

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü

3. İndirimli odalar

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü

4. Grup

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü 


5. Adisyonlar

a. Tanımı

b. Önemi

c. Kontrolü
	1.Konaklama belgesindeki bilgilerin doğruluğunu kontrol etme

2. Konukla iyi iletişim kurma

3. Gurup isim listesini doğru kontrolünü yapma

4. Prosedüre uygun olarak değişik departmanlardan gelen adisyonları kontrol etme
	1.İş disiplinine sahip olmak.

2.Titiz olmak
3.Sorumluluk sahibi olmak
4. Dikkatli olmak

5. Detaylara özen göstermek

6. Düzenli olmak
7.Planlı çalışmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :    20 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO/ KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Vardiya devir işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.

	48-3
	İŞLEMİN ADI
	Ön kasa hesaplarının muhasebeye devredilmesini sağlamak

	YETERLİK
	Ön kasa işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Back ofis,kırtasiye malzemeleri. bilgisayar, önbüro dökümanları, büro otomasyon sistemleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme standardına uygun Ön kasa hesaplarını muhasebeye devredilmesini sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Muhasebeye devredilecek hesapları belirlemek

2. Hesaplar ile raporların karşılaştırılmasını sağlamak

3. Hesapların kontrolünü yapmak


	C. HESAPLARIN MUHASEBEYE DEVRİ

1. Personel hesapları
2. Peşin hesapların kontrolü
3. Kredili hesapların kontrolü
4. Hesaplarla raporları karşılaştırma 
5. Karşılaştırma sonrası yapılacak işlemler
a.  Artı bakiye

b.  Eksi bakiye

6. Kasa Avanslarının muhasebeye devri

a. Artı bakiye

b. Eksi bakiye 


	1.Otel otomasyon programını kullanma

2. Harcama ve ödemeleri bilgisayar ortamında sisteme kaydetme

3.Alınan raporları doğru kontrol etme

4. Kasa avanslarını düzenli olarak takip etme

5.Diğer departmanlarla iyi iletişim kurma

6.Departman hasılatlarını hatasız kontrol etme


	1.İş disiplinine sahip olmak
2.Titiz olmak
3.Sorumluluk sahibi olmak
4. Dikkatli olmak

5. Detaylara özen göstermek

6. Düzenli olmak
7.Planlı çalışmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :    20 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4ders saati

	NOT:


MODÜL BİLGİ SAYFASI 

MODÜL
:  VARDİYA KONTROL İŞLEMLERİ
MODÜLÜN KODU
: 
BÖLÜM 
:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 
PROGRAM 
:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS
:  ÖNBÜRODA VARDİYA İŞLEMLERİ
SÜRE



:  25/12


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; işletme standardına uygun olarak vardiya raporlama işlemlerini yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: Öğrenci;
1. İşletme standardına uygun olarak, kontrol listelerini onaylayabilecektir.

2. İşletme standardına uygun olarak, eksik kalan–tamamlanacak işlerin bir sonraki mesaiye aktarılmasını sağlayabilecektir.
3. İşletme standardına uygun olarak, kasa devir işlemlerini kontrol edebilecektir.

İÇERİK
A. KONTROL LİSTESİ 

1. Kontrol listesinin özellikleri

a. Tanımı

b. Kontrol listesi üzerinde yer alan bilgiler

2. Liste kontrolünde dikkat edilecek noktalar

3. Onaylamada dikkat edilecek noktalar

B. EKSİK-TAMAMLANACAK İŞLERİN DEVRİ

1. Eksik işler

a. Tanımı

b. Kontrol etmek

2. Tamamlanacak işler

a. Tanımı

b. Kontrol etmek

3. Eksik ve tamamlanacak işlerin devri

a. Devir raporlarının düzenlenmesi

b. Kontrol etmek

C. KASA DEVİR İŞLEMLERİ

1. Konuk hesap kartı (folyo)

2. Ön kasa raporları

3. Kasa çeşitleri

a. Tesis kasası

b. Resepsiyonist kasası

c. Emanet kasası

4. Sayım işlemleri

a. Türk lirası

b. Döviz

c. Emanet kasası

5. Sayımların bilgisayar otomasyon programında kaydı

ÖLÇME VE 
DEĞERLENDİRME
:

1. Onaylanacak kontrol listesini tespit eder, inceler ve onaylar.
2. Tamamlanacak işleri tespit eder, devir işlemlerini yapar.

3. İşlerin sonraki mesaiye aktarılmasını sağlar.

4. Konuk hesap kartlarının yeniden kontrolünü yapar.

5. Ön kasa raporlarını kontrol eder.

6. Tesis kaya sayımını gerçekleştirir.

7. Resepsiyonist kasasının kontrolünü yapar.

8. Yapılan sayımların kayıt altına alınmasını sağlar.

9. Kasa devir işlemini gerçekleştirir.

AÇIKLAMA

: 
Öğrencinin sektörde vardiya raporlama işlemleri ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO/ KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Vardiya devir işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.

	49-1
	İŞLEMİN ADI
	Kontrol listesini onaylamak

	YETERLİK
	 Vardiya kontrol işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Back ofis, kırtasiye malzemeleri, bilgisayar, önbüro dokümanları, büro otomasyon sistemleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme standardına uygun kontrol listesini onaylamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Onaylanacak kontrol listesini tespit etmek

2. Onaylanacak kontrol listesini incelemek

3. Kontrol listesini onaylamak


	A. KONTROL LİSTESİ 

1.   Kontrol listesinin özellikleri

a. Tanımı

b. Kontrol listesi üzerinde yer alan bilgiler

        2.  Liste kontrolünde dikkat edilecek noktalar

        3.  Onaylamada dikkat edilecek noktalar


	1. Bilgisayar otomasyon programını kullanmak

2.  İşletme standartlarına uygun listeleri kontrol etmek


	1.İş disiplinine sahip olmak.

2.Titiz olmak
3.Sorumluluk sahibi olmak
4. Dikkatli olmak

5. Detaylara özen göstermek

6. Düzenli olmak
7.Planlı çalışmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :    40 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/ KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Vardiya devir işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.
	49-2
	İŞLEMİN ADI
	Eksik kalan-tamamlanacak işlerin bir sonraki mesaiye aktarılmasını sağlamak

	YETERLİK
	 Vardiya kontrol işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Back ofis,kırtasiye malzemeleri. bilgisayar, önbüro dokümanları, büro otomasyon sistemleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme standardına uygun eksik kalan-tamamlanacak işlerin bir sonraki mesaiye aktarılmasını sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Eksik kalan işleri tespit etmek

2. Tamamlanacak işleri tespit etmek

3. Eksik kalan – tamamlanacak işlerin devir işlemlerini yapmak

4. İşlerin bir sonraki mesaiye aktarılmasını sağlamak


	B.    EKSİK-TAMAMLANACAK İŞLERİN DEVRİ

1. Eksik işler

     a. Tanımı

     b. Kontrol etmek

2. Tamamlanacak işler

                a. Tanımı

     b. Kontrol etmek

3. Eksik ve tamamlanacak işlerin devri

                a. Devir raporlarının düzenlenmesi

     b. Kontrol etmek


	1. Bilgisayar otomasyon programını kullanma

2.  İşletme standartlarına uygun listeleri kontrol etme

3. Yazım kurallarına uygun rapor düzenleme


	1.İş disiplinine sahip olmak
2.Titiz olmak
3.Sorumluluk sahibi olmak
4. Dikkatli olmak

5. Detaylara özen göstermek

6. Düzenli olmak
7.Planlı çalışmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :    20 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO/ KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Vardiya devir işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.


	49-3
	İŞLEMİN ADI
	Kasa devir işlemlerini kontrol etmek

	YETERLİK
	Vardiya kontrol işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Back ofis,kırtasiye malzemeleri. bilgisayar, önbüro dokümanları, büro otomasyon sistemleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme standardına uygun kasa devir işlemlerini kontrol etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Konuk hesap kartlarının yeniden kontrolünü yapmak

2. Ön kasa raporlarını kontrol etmek

3. Tesis kasa sayımını gerçekleştirmek

4. Resepsiyonist kasasının kontrolünü yapmak

5. Emanet kasalarının kontrolünü yapmak

6. Yapılan sayımların kayıt altına alınmasını sağlamak

7. Önbüro müdürüne sunulmak üzere rapor hazırlamak

8. Kasa devir işlemini gerçekleştirmek
	C.  KASA DEVİR İŞLEMLERİ

1. Konuk hesap kartı (folyo)

      2. Ön kasa raporları

      3. Kasa çeşitleri

     a. Tesis kasası

     b. Resepsiyonist kasası

     c. Emanet kasası

      4. Sayım işlemleri

     a. Türk lirası

     b. Döviz

     c. Emanet kasası

            5. Sayımların bilgisayar otomasyon programında kaydı


	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanabilme

2. Usulüne uygun rapor hazırlayabilme

3.Eksiklikleri tamamlama

4. Prosedüre uygun olarak konuk hesap kartlarını kontrol etme

5. Prosedüre uygun olarak sayım işlemlerini gerçekleştirebilme
	1.İş disiplinine sahip olmak

2.Titiz olmak

3.Sorumluluk sahibi olmak

4. Detaylara özen göstermek

5.Planlı ve organize çalışmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :    30 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati

	NOT:
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2

