DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	TURİZM MEVZUATI 

	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

	
	2
	10+10=20
	30
	25+25=50

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	2

	DERSİN AMACI
	Bu derste mevzuat ile ilgili yükümlülükleri yerine getirmek  yeterliklerinin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- Tutulması gereken defterleri kontrol etmek
2- Bakanlıkla ilgili yazışmaları yapmak

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Konuk İstek-Şikâyet Formları

	
	2
	Konuk Şikâyet Formları

	
	3
	Konuk İstek Formları

	
	4
	Konuk Anketleri

	
	5
	Yüzde Hesaplamaları

	
	6
	Polis Defteri

	
	7
	Denetim

	
	8
	ARA SINAV

	
	9
	Oda Fiyatı Belirleme

	
	10
	Belirleme Kriterleri

	
	11
	Tuik Verileri

	
	12
	Turizm Teşvik Kanunu 2. Bölüm

	
	13
	Fiyat Listeleri

	
	14
	Oda Maliyet Hesaplamaları

	
	15
	İstatistiki Bilgiler

	
	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


: TUTULMASI GEREKEN DEFTERLER

MODÜLÜN KODU

: 

BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: MEVZUAT İLE İLGİLİ YÜKÜMLÜLÜKLER
SÜRE



:  25/10

KREDİ



: 2


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 turizm mevzuatına uygun olarak tutulması gereken defterleri kontrol edebilecektir.

ÖĞRENME 

HEDEFLERİ

: Öğrenci;
1. Turizm Mevzuatına uygun olarak konuk istek ve şikâyetlerini kontrol edebilecektir.
2. Turizm Mevzuatına uygun olarak polis defterini kontrol edebilecektir.
3. Turizm Mevzuatına uygun olarak denetleme defterini hazır bulundurabilecektir.  
İÇERİK
A. 
KONUK İSTEK-ŞİKÂYET FORMLARI

1. 
Formlar

a. Konuk Şikâyet Formları

b. Konuk İstek Formları

c. Konuk Anketleri

d. Yüzde Hesaplamaları

2.
 Raporlama Teknikleri

3. 
Turizm Yatırım, İşletme ve Kuruluşlarının Denetimi Hakkında Yönetmelik

B. 
POLİS DEFTERİ

1. Polis Defterine Kayıt

a. 
Manuel Kayıt

b. 
Otomasyon Programında Kayıt

c.
Kontrol

2. Kimlik Bildirme Kanunu

3. Kimlik Türleri

C. 
DENETİM

1. Denetleme Defteri

2. Denetleme Elemanları 

3. Defter Onay İşlemleri

4. Denetim Sonrası İşlemler

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Anket, konuk şikayet ve memnuniyet formlarını hazır hale getirir. 
2. İlgili yerlerde formların kullanılır halde olmasını sağlar.

3. Formların toplanmasını ve analizini yaparak üst yönetime rapor halinde bildirir. 

4. Giriş yapan konukların polis defterine işlenmesini sağlar.
5. İşlenen bilgilerin bağlı karakola iletilmesini (manuel-online) sağlar ve kontrol eder.

6. Denetleme defterini temin eder, onaylatır.
7. Denetim sırasında defteri sunar.

8. Denetim raporuna göre gerekli tedbirleri alır. 

9. Genel ekonomik verileri inceleyebilir.

10. Aynı kategorideki işletme politikalarını inceleyerek, fiyat tarifelerini belirler.

11. Bakanlığa Temmuz ayı sonuna kadar gönderilerek onaylanmak üzere üstlerine verir. 

12. Konuk doluluk ve harcama bilgilerini yorumlayıp, özetler.

13. Özetlenen bilgileri zamanında Bakanlığa iletilmek üzere üstlerine sunar. 

AÇIKLAMA
: Öğrencinin, sektörde tutulması gereken defterler ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO & KAT ŞEFİ
	İŞ
: Turizm mevzuatı ile ilgili yükümlülükleri yerine getirmek

	İŞLEM NU.
	40-1
	İŞLEMİN ADI
: Konuk istek - şikâyet defterini kontrol etmek

	YETERLİK
	Tutulması gereken defterleri kontrol etmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Anket formları, konuk şikâyet formu, konuk memnuniyet formu

	İŞLEMİN STANDARDI
	 Turizm Mevzuatına uygun olarak konuk istek-şikâyet defterini kontrol etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Formları kullanıma hazır hale getirmek

2. İlgili yerlerde formların kullanılır halde olmasını sağlamak

3. Doldurulmuş olan formların toplanmasını sağlamak

4. Toplanan formların analizini yapmak

5. Sonuçları rapor haline getirerek üst yönetime bildirmek


	A. KONUK İSTEK-ŞİKÂYET FORMLARI
1. Formlar

a. Konuk şikâyet formları

b. Konuk istek formları

c. Konuk anketleri

d. Yüzde hesaplamaları

2. Raporlama teknikleri

3. Turizm yatırım, işletme ve kuruluşlarının denetimi hakkında yönetmelik


	1. Anketleri değerlendirme

2. Verileri yorumlama

3. Üst yönetime sunulacak raporu hazırlayabilme


	1.Hukuksal sorumluluklara dikkat etmek

2.Özenli olmak

3.Tertipli olmak

4.Hassas olmak

	NOT   : Ticaret Matematiği Dersinin Yüzde hesaplamalarından faydalanma, Araştırma Teknikleri Dersinin raporlama teknikleri bölümü

	YAPILIŞ SÜRESİ :     60 dakika                                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 4 saat

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO & KAT ŞEFİ
	İŞ
  : Turizm mevzuatı ile ilgili yükümlülükleri yerine getirmek

	İŞLEM NU.
	40-2
	İŞLEMİN ADI
: Polis defterini kontrol etmek

	YETERLİK
	Tutulması gereken defterleri kontrol etmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Polis defteri, bilgisayar, online polis kaydı

	İŞLEMİN STANDARDI
	Turizm Mevzuatına uygun olarak polis defterini kontrol etmek 

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Gün boyu giriş yapan konukların polis defterine işlenmesini sağlamak

2. Doldurulan polis defterinin bağlı olduğu karakola iletilmesini sağlamak

3. Konuk kimlik bilgilerinin online olarak işlenmesini kontrol etmek 


	B. POLİS DEFTERİ
1. Polis defterine kayıt

a. Manuel kayıt

b. Otomasyon programında kayıt

c. Kontrol

2. Kimlik bildirme kanunu

3. Kimlik türleri
	1. Otel otomasyon programını kullanma

2. Giriş yapan konukların takibini yapma

3. Karakol ile zamanında iletişim kurma


	1.Hukuksal sorumluluklara dikkat etmek

2.Özenli olmak

3.Tertipli olmak

4.Hassas olmak



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    15 Dakika                                                                          ÖĞRENME SÜRESİ: 4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO & KAT ŞEFİ
	İŞ
: Turizm mevzuatı ile ilgili yükümlülükleri yerine getirmek

	İŞLEM NU.
	40-3
	İŞLEMİN ADI
: Denetleme defterini hazır bulundurmak

	YETERLİK
	Tutulması gereken defterleri kontrol etmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, denetleme defteri 

	İŞLEMİN STANDARDI
	Turizm mevzuata uygun olarak denetleme defterini hazır bulundurmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Defterin temini

2. Defterin onaylatılması

3. Denetleme sırasında denetim elemanına defteri sunmak

4. Denetim raporuna göre gerekli tedbirleri almak


	C. DENETİM

1.Denetleme defteri

2.Denetleme elemanları 

3.Defter onay işlemleri

4.Denetim sonrası işlemler


	1.Defteri sunma
2.Defteri zamanında onaylatma
3.Defteri muhafaza etme

	1.Hukuksal sorumluluklara dikkat etmek

2.Özenli olmak

3.Tertipli olmak

4.Hassas olmak



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :            15 Dakika                                                                          ÖĞRENME SÜRESİ: 2 saat


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL


: BAKANLIKLA YAZIŞMALAR

MODÜLÜN KODU

: 

BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ 
DERS



: MEVZUAT İLE İLGİLİ YÜKÜMLÜLÜKLER
SÜRE



: 25/10

KREDİ



: 2


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 turizm mevzuatına uygun olarak bakanlıkla yapılacak yazışmaları kontrol edebilecektir.

ÖĞRENME
 HEDEFLERİ

: Öğrenci;
1. Turizm Mevzuatına uygun olarak hazırlanan oda fiyatlarını, onaylanması için Bakanlığa gönderebilecektir.
2. Konuklar ile ilgili istatistiki bilgileri -Turizm Mevzuatına uygun olarak- bakanlığa gönderilmek üzere hazırlayabilecektir. 
İÇERİK
A. ODA FİYATI BELİRLEME

1. Belirleme kriterleri

a.
Tuik verileri

b.
Turizm Teşvik Kanunu 2. bölüm

2. Fiyat listeleri

3. Oda maliyet hesaplamaları

B. İSTATİSTİKİ BİLGİLER

1. 
Veriler

a. 
Doluluk oranı

b.
Kişi başına düşen harcama

c.
Toplam harcama miktarları

2.
İlgili Mevzuat

3. 
Bakanlık formatına uygun raporlama
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 Turizm Bakanlığı ile ilgili yapılan yazışmalarda gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO & KAT ŞEFİ
	İŞ
: Turizm mevzuatı ile ilgili yükümlülükleri yerine getirmek

	İŞLEM NU.
	41-1
	İŞLEMİN ADI
: Oda Tiplerinin , Sayısının ve Fiyatlarının Onaylanması İçin Bakanlığa gönderilmek üzere hazırlamak

	YETERLİK : Bakanlıkla ilgili yazışmaları yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Konaklama tesisi fiyat tarifesi, konuk anketleri, genel ekonomik veriler

	İŞLEMİN STANDARDI
	Turizm Mevzuatına uygun olarak oda fiyatlarının onaylanması için Bakanlığa gönderilmek üzere hazırlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Konuk anketlerinden fiyat ile ilgili önerileri almak

2. Genel ekonomik verileri incelemek
3. Aynı kategorideki işletme fiyat politikalarını incelemek

4. Fiyat tarifelerini belirlemek

5. Bakanlığa temmuz ayı sonuna kadar onaylanmak üzere üstlerine vermek


	A.ODA FİYATI BELİRLEME
1. Belirleme kriterleri

a.TUİK verileri

b.Turizm Teşvik Kanunu 2. bölüm

2. Fiyat listeleri

3. Oda maliyet hesaplamaları


	1. Bakanlıkla iletişim kurabilme
2. Maliyet hesaplaya bilmek

3. Analiz yapabilme
4. Verilerle işlem yapabilme
	1. İş birliği halinde çalışabilmek

2. Hesaplamaları yaparken dikkatli olmak



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ : 1 saat                                                                          ÖĞRENME SÜRESİ:  4 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO & KAT ŞEFİ
	İŞ
: Turizm mevzuatı ile ilgili yükümlülükleri yerine getirmek

	İŞLEM NU.
	41-2
	İŞLEMİN ADI
: Konuklar ile ilgili istastistiki bilgileri Bakanlığa gönderilmek üzere hazırlamak

	YETERLİK: Bakanlıkla ilgili yazışmaları yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, yıl boyu tutulan istatistikler, bilgisayar otomasyon programı

	İŞLEMİN STANDARDI
	Turizm Mevzuatına uygun olarak konuklar ile ilgili istatistiki bilgileri Bakanlığa gönderilmek üzere hazırlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Kaydedilen verileri istatistik haline getirmek
2. Ham verileri yorumlayıp özetlemek

3. İstatistikleri hazır hale getirip vaktinde Bakanlığa gönderilmek üzere üstlerine sunmak


	B. İSTATİSTİKİ BİLGİLER
1. Veriler

a.Doluluk Oranı

b.Kişi Başına Düşen Harcama

c.Toplam Harcama Miktarları

2. İlgili Mevzuat

3. Bakanlık Formatına Uygun Raporlama


	1. İstatistik oluşturabilme
2. Rapor yazabilme
3. Resmi yazışma yapabilme
	1. Dikkatli olmak

2. Düzenli olmak

3. Özenli olmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :1 saat                                                                                     ÖĞRENME SÜRESİ:6 saat


PAGE  
2

