DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	OTELCİLİK OTOMASYON SİSTEMLERİ

	BÖLÜM
	OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 

	PROGRAM
	TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	3

	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

	
	6
	24+24+24+24=96
	4
	25+25+
25+25=100

	KREDİ 
	Ders Kredisi 


	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	4

	DERSİN AMACI
	Bu derste konaklamada otomasyon programını kullanarak konaklama işlemlerini yapma ile ilgili yeterliklerini kazandırılması amaçlanmaktadır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1.Sistem işlemlerini yapmak
2.Konaklama işlemlerini yapmak

3.Ön büro ile ilgili dokümanları almak

4.Diğer departmanlarla ilgili dokümanları almak

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Sistemle İlgili Bilgileri

	
	2
	Sisteme Giriş-Çıkış ve Değiştirme

	
	3
	Ön Büro İşlemleri 

	
	4
	Odalar İşlemleri

	
	5
	Ön Kasa İşlemleri

	
	6
	Arka Büro İşlemleri

	
	7
	Raporlama İşlemleri

	
	8
	Giriş –Çıkış Ve Gece İşlemleri Dokümanları

	
	9
	Yiyecek İçecek Departmanı İle İlgili Dokümanlar

	
	10
	Kat Hizmetleri Departmanı İle İlgili Dokümanlar

	
	11
	Mali ve İdari İşler Departmanı İle İlgili Dokümanları Almak

	
	12
	Teknik Servis Departmanı İle İlgili Dokümanları Almak

	
	13
	Satış ve Pazarlama Departmanı İle İlgili Dokümanları Almak

	
	14
	Güvenlik Departmanı İle İlgili Dokümanları Almak 

	
	15
	

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İş Yeri

	
	Bilgisayar laboratuvarı
	Bilgisayar,  projeksiyon, tahta,kalem, ders kitabı, desk,otelcilik otomasyon Programları
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri:

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	X
	20

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	X
	20

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuvar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	X
	60

	
	
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	Turizm ve Otel İşletmeciliği lisans mezunu, sektör deneyimi olan ya da paket program kullanma sertifikasına 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
:  SİSTEM İŞLEMLERİ
MODÜLÜN KODU
:
BÖLÜM
:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM
:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS
:  OTELCİLİK OTOMASYON SİSTEMLERİ
SÜRE
:  25/20
KREDİ
: 1
ÖN KOŞUL
:  

ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: Sözlü anlatım, öğrenci merkezli, soru-cevap, uygulama
EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI
: Bilgisayar laboratuvarı, önbüro

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında; sistem işlemlerini kullanarak önbüro işlemlerini gerçekleştirebilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
:Öğrenci;
1. Standart tuşları doğru bir şekilde kullanabilecektir.

2. Sistemle ilgili işlemleri doğru bir şekilde yapabilecektir.
İÇERİK

A. Standart Tuşlar

1. F tuşlarını kullanmak

2. Ctrl, shift ,(+) artı tuşları ile f tuşlarını kullanmak

B. Sistem bilgileri

1. Sistemle ilgili bilgileri bilmek

2. Sisteme giriş yapmak

3. Sistemden çıkış yapmak

4. Şifre değiştirmek

5. Kuruluşu yapmak

ÖLÇME VE 
DEĞERLENDİRME
:

1. Klavyede Fonksiyon tuşlarını kullanır
2. Ctrl, Shift, (+) ile Fonksiyon tuşlarını kullanır.

3. Sisteme giriş-çıkış yapar.

4. Şifre değiştirme işlemi yapar.

5. Şirket kuruluş işlemlerini yapar.

AÇIKLAMA
: 
Öğrencinin, sektörde kullanılan konaklama otomasyon programı ile ilgili işlemleri işyerinde gözlemlemesi sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Konaklamada otomasyon programlarını kullanmak

	İŞLEM NU.

	1-1
	İŞLEMİN ADI
	Standart tuşları kullanmak

	YETERLİK
	Sistem işlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, bilgisayar, yazıcı, konaklamada bilgisayar otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletmede kullanılan otomasyon programına  uygun önbüro ile ilgili standart tuşları kullanmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. F tuşlarını kullanmak

2. Ctrl, shift ,(+) artı tuşları ile f tuşlarını kullanmak


	A. STANDART TUŞLAR
1. Fonksiyon (F)  tuşları
2. Ctrl, shift ,(+) artı tuşları ile F tuşlar


	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanmak


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı çalışmak

5.Olumlu iletişim içinde olmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :     10 dakika                                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ:   10 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ 
	İŞ
	Konaklamada otomasyon programlarını kullanmak

	İŞLEM NU.

	1-2
	İŞLEMİN ADI
	Sistem bilgilerini kullanmak

	YETERLİK
	Sistem işlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, konaklamada bilgisayar otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletmede kullanılan otomasyon programına  uygun önbüro ile ilgili sistem bilgilerini kullanmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Sistemle ilgili bilgileri bilmek

2. Sisteme giriş yapmak

3. Sistemden çıkış yapmak

4. Şifre değiştirmek

5. Kuruluşu yapmak


	B. SİSTEM BİLGİLERİ

1. Sistemle ilgili bilgiler 

2. Sisteme giriş 

3. Sistemden çıkış 

4. Şifre değiştirmek

5. Kuruluş


	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanma


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı çalışmak

5.Olumlu iletişim içinde olmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 10 dakika                                                      ÖĞRENME SÜRESİ:  10saat


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL
: KONAKLAMA İŞLEMLERİ
MODÜLÜN KODU
:
BÖLÜM
:OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ (    KONAKLAMA HİZMETLERİ )
PROGRAM
:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS
:  OTELCİLİK OTOMASYON SİSTEMLERİ
SÜRE
:  25/20
KREDİ
:  1
ÖN KOŞUL
:
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: Sözlü anlatım, öğrenci merkezli, soru-cevap, uygulama
EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI
: Bilgisayar laboratuvarı, önbüro

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında; otomasyon programını kullanarak önbüro işlemlerini gerçekleştirebilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: Öğrenci;
1. Önbüro İşlemlerini doğru bir şekilde yapabilecektir.
2. Ön kasa İşlemlerini doğru bir şekilde yapabilecektir.
İÇERİK
:
A.ÖNBÜRO İŞLEMLERİ

1.Ön büro işlemleri

2.Resepsiyon işlemleri

3.Odalar işlemleri

B. ÖNKASA İŞLEMLERİ

1.Ön kasa işlemleri

2.Arka büro işlemleri 

3.Raporlama işlemleri

ÖLÇME VE 
DEĞERLENDİRME
:

1. Bilgisayarda önbüro işlemlerini yapar.
2. Resepsiyon işlemlerini yapar.

3. Oda işlemlerini  yapar.

4. Ön kasa işlemlerini yapar.

5. Arka büro işlemlerini yapar.

6. Raporlama işlemlerini yapar.

AÇIKLAMA

: 
Öğrencinin, sektörde kullanılan konaklama otomasyon programı ile ilgili işlemleri işyerinde gözlemlemesi sağlanmalıdır.
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Konaklamada otomasyon programlarını kullanmak

	İŞLEM NU.

	2-1
	İŞLEMİN ADI
	Önbüro işlemlerini yapmak

	YETERLİK
	Konaklama  işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, bilgisayar, yazıcı, otelcilik otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletmede kullanılan otomasyon programına uygun önbüro işlemlerini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Önbüro işlemlerini yapmak

2.Resepsiyon işlemlerini yapmak

3.Odalar işlemlerini yapmak


	A. ÖNBÜRO İŞLEMLERİ

1.Önbüro işlemleri

2.Resepsiyon işlemleri

3.Odalar işlemleri


	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanmak


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı çalışmak

5.Olumlu iletişim içinde olmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :     10 dakika                                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ:    10saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Konaklamada otomasyon programlarını kullanmak

	İŞLEM NU.
	2-2
	İŞLEMİN ADI
	Ön kasa işlemlerini yapmak

	YETERLİK
	Konaklama  işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, konaklamada bilgisayar otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletmede kullanılan otomasyon programına  uygun ön kasa işlemlerini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ön kasa işlemlerini yapmak
2.Arka büro ve ofis  işlemlerini yapmak
3.Raporlama işlemlerini yapmak.
4.Kasa verilerini ve alınan raporları incelemek.


	B. ÖN KASA İŞLEMLERİ

1.Ön kasa işlemleri

2.Arka büro ve ofis  işlemleri 

3.Raporlama işlemleri


	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanma


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı çalışmak

5.Olumlu iletişim içinde olmak

	YAPILIŞ SÜRESİ: 10 dakika                                                      ÖĞRENME SÜRESİ:
10saat

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL
:  ÖNBÜRODA DOKÜMAN ALMA

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM
:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM  HİZMETLERİ
PROGRAM
:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS
:  OTELCİLİK OTOMASYON SİSTEMLERİ
SÜRE
:  25/20
KREDİ
: 1

ÖN KOŞUL


:  Otomasyon programını kullanma dersini almış olmak

ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ

: Sözlü anlatım, öğrenci merkezli, soru-cevap, uygulama

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Bilgisayar laboratuvarı, önbüro

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında; konaklama- da otomasyon programını kullanarak önbüro otomasyon programından döküman alabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: Öğrenci;
1. Önbüroda giriş-çıkış ile ilgili dökümanları doğru bir şekilde alabilecektir.
2. Gece- diğer işlemlerle ilgili dokümanları doğru bir şekilde alabilecektir.
İÇERİK
:
A. GİRİŞ-ÇIKIŞ İŞLEMLERİ

1. Giriş işlemleri dokümanları

2. Çıkış işlemleri dokümanları

B. GECE-DİĞER İŞLEMLER 

1. Gece işlemleri dokümanları

2. Diğer işlemlerin dokümanları

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Giriş işlemleri ile ilgili dökümanları almayı bilir.
2. Çıkış işlemleri ile ilgili dökümanalır almayı bilir.

3. Gece işlemleri ile ilgili dökümanları almayı bilir.

4. Diğer işlemler ile ilgili dökümanları almayı bilir.

AÇIKLAMA
: Öğrencinin, sektörde kullanılan otel otomasyon programı ile ilgili dokümantasyon işlemlerini işyerinde gözlemlemesi sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	KONAKLAMADA OTOMASYON PROGRAMINDAN DOKÜMAN ALMAK

	İŞLEM NU.

	3-1
	İŞLEMİN ADI
	Giriş çıkışla  ilgili dokümanları almak

	YETERLİK
	Ön büro ile ilgili dokümanları almak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, bilgisayar, yazıcı, konaklamada bilgisayar otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürüne uygun giriş-çıkışla  ilgili dokümanları almak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Giriş işlemleri ile ilgili dokümanları almak ve incelemek
2. Çıkış işlemleri ile ilgili dokümanları almak ve incelemek.

	A. GİRİŞ-ÇIKIŞ İŞLEMLERİ

1.Giriş işlemleri dokümanları

2.Çıkış işlemleri dokümanları

   
	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanmak


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı ve organizeli çalışmak

5.Olumlu iletişim içinde olmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :        10 dakika                                                                              ÖĞRENME SÜRESİ:    10 saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	KONAKLAMADA OTOMASYON PROGRAMINDAN DOKÜMAN ALMAK

	İŞLEM NU.

	3-2
	İŞLEMİN ADI
	Gece-diğer işlemlerle ilgili dokümanları almak

	YETERLİK
	Önbüro ile ilgili dokümanları almak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, konaklamada bilgisayar otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürüne uygun gece-diğer işlemlerle ilgili dokümanları almak 

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Gece işlemleri ile ilgili dokümanları almak

2. Diğer işlemler ile ilgili dokümanları almak


	B. GECE-DİĞER İŞLEMLER 

1. Gece işlemleri dokümanları

2. Diğer işlemleri dokümanları

 
	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanmak

2.Bilgisayar otomasyon programından çıktı almak


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı ve organizeli çalışmak



	YAPILIŞ SÜRESİ: 10 dakika                                                                                   ÖĞRENME SÜRESİ:     10 saat

	NOT:


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL
:  DİĞER DEPARTMANLARLA İLGİLİ DOKÜMAN ALMA
MODÜLÜN KODU
:
BÖLÜM
: OTEL, LOKANTA VE İKRAM  HİZMETLERİ 
PROGRAM
:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS
:  OTELCİLİK OTOMASYON SİSTEMLERİ
SÜRE
:  25/20
KREDİ
: 1

ÖN KOŞUL
:  Otomasyon programını kullanma dersini almış olmak

ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: Sözlü anlatım, öğrenci merkezli, soru-cevap, uygulama

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI
: Bilgisayar laboratuvarı, önbüro

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında; konaklama- da otomasyon programını kullanarak önbüro, önbüro otomasyon programından diğer departmanlara ait döküman alabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: Öğrenci;
1. Hizmet departmanları ile ilgili dökümanları doğru bir şekilde alabilecektir.
2. Teknik-güvenlik departmanları ile ilgili dokümanları doğru bir şekilde alabilecektir.
İÇERİK
:
A. 
HİZMET DEPARTMANLARINDAN DOKÜMANLARI ALMA

1.Yiyecek içecek departmanı ile ilgili dokümanlar

2.Kat hizmetleri departmanı ile ilgili dokümanlar

B. TEKNİK-GÜVENLİK DEPARTMANLARINDAN DOKÜMANLAR ALMA

1.Mali ve idari işler departmanı ile ilgili dokümanları almak

2.Teknik servis departmanı ile ilgili dokümanları almak

3.Satış ve pazarlama departmanı ile ilgili dokümanları almak

4.Güvenlik departmanı ile ilgili dokümanları almak

 ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
:

1. Yiyecek içecek departmanı ile ilgili dökümanları alır.

2. Kat hizmetleri departmanı ile ilgili dökümanları alır. 

3. Mali ve idari işler departmanı ile ilgili dökümanları almak

4. Teknik servis departmanı ile ilgili dökümanları almak

5. Satış ve pazarlama departmanı ile ilgili dökümanları almak

6. Güvenlik departmanı ile ilgili dökümanları almak

AÇIKLAMA
: 
Öğrencinin, sektörde kullanılan otel otomasyon programı ile ilgili dokümantasyon işlemlerini işyerinde gözlemlemesi sağlanmalıdır
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Konaklamada otomasyon programından doküman almak

	İŞLEM NU.

	4-1
	İŞLEMİN ADI
	Hizmet bölümleri ile  ilgili dokümanları almak

	YETERLİK
	Diğer departmanlarla ilgili  dokümanları almak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, bilgisayar, yazıcı, konaklamada bilgisayar otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme prosedürüne uygun hizmet bölümleri ile ilgili  dokümanları almak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Yiyecek içecek departmanı ile ilgili dokümanları almak

2. Kat hizmetleri departmanı ile ilgili dokümanları almak.
3. Danışma departmanı ile ilgili dökümanları almak.


	A. HİZMET DEPARTMANLARINDAN DOKÜMANLARI ALMA

1. Yiyecek içecek departmanı ile ilgili dokümanlar

2.Kat hizmetleri departmanı ile ilgili dokümanlar

3.Danışma departmanı ile ilgili dökümanlar

   
	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanmak

2.Bilgisayar otomasyon programın çıktı almak


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı ve organizeli çalışmak

5.Olumlu iletişim içinde olmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :        10 dakika                                                                              ÖĞRENME SÜRESİ: 8 saat

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Konaklamada otomasyon programından doküman almak

	İŞLEM NU.

	4-2
	İŞLEMİN ADI
	Teknik-güvenlik bölümleri ile ilgili dokümanları almak

	YETERLİK
	Diğer departmanlarla ilgili  dokümanları almak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Ders kitapları, konaklamada bilgisayar otomasyon programları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürüne uygun teknik-güvenlik bölümleri ile ilgili dokümanları almak 

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Mali ve idari işler departmanı ile ilgili dokümanları almak

2.Teknik servis departmanı ile ilgili dokümanları almak

3.Satış ve pazarlama departmanı ile ilgili dokümanları almak

     4.Güvenlik departmanı ile ilgili dokümanları almak
	B. TEKNİK-GÜVENLİK DEPARTMANLARINDAN DOKÜMANLAR ALMA

1.Mali ve idari işler departmanı ile ilgili dokümanlar
2.Teknik servis departmanı ile ilgili dokümanlar
3.Satış ve pazarlama departmanı ile ilgili dokümanlar
    4.Güvenlik departmanı ile ilgili dokümanlar
 
	1.Bilgisayar otomasyon programını kullanmak

2.Bilgisayar otomasyon programın çıktı almak


	1.Dikkatli ve titiz çalışmak
2.Sorumluluk sahibi olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Planlı ve organizeli çalışmak



	YAPILIŞ SÜRESİ: 10 dakika                                                                                   ÖĞRENME SÜRESİ:      12 saat

	NOT:
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