	DERSİN ADI
	KONGRE SEMİNER ORGANİZASYONU

	BÖLÜM
	OTEL LOKANTA 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, İşyeri Eğitimi)
	Toplam

	
	2
	18+18=36
	24
	30+30=60

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi (1kredi=25-30 saat) (1modül=1 kredi)

	
	2
	2

	DERSİN AMACI
	Bu dersle, Turizm ve Seyahat Hizmetleri programında kongre seminer organizasyonu yapma yeterliği kazandırmak amaçlanmaktadır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1. Kongre ve seminer organizasyonu için ön hazırlık yapmak. 2. Kongre ve seminer organizasyonu işlemlerini yürütmek


	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Araştırma- geliştirme  (ar-ge) faaliyetleri 

	
	2
	Araştırma- geliştirme  (ar-ge) faaliyetleri

	
	3
	Program içeriği oluşturma

	
	4
	Program içeriği oluşturma

	
	5
	Program içeriği oluşturma


	
	6
	Operasyon Planlama

	
	7
	Operasyon Planlama

	
	8
	Operasyon Planlama

	
	9
	Operasyon işlemleri

	
	10
	Operasyon işlemleri

	
	11
	Sosyal ve Kültürel Programların Planlama

	
	12
	Sosyal ve Kültürel Programların Planlama

	
	13
	Finansman Planlaması

	
	14
	Finansman Planlaması

	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
	

	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


              :  Kongrede Araştırma-Geliştirme Faaliyetleri
MODÜLÜN KODU

                :  
BÖLÜM


                :  Lokanta ve  İkram Hizmetleri
PROGRAM


:  Turizm ve Otel İşletmeciliği
DERS



: Kongre Seminer Organizasyonu
SÜRE



: 30/18
KREDİ
:  1
ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

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

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


:  Sınıf(derslik), Atölye ve acente ortamı

MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci, bu modül ile uygun ortam sağlandığında Katılımcı taleplerine uygun olarak kongre ve seminer organizasyonu için ön hazırlık yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

  Öğrenci,

1. Katılımcı taleplerine uygun olarak Araştırma-geliştirme(Ar-ge) Faaliyetlerini yapabilecektir.
2. Katılımcı taleplerine uygun olarak Program içeriği oluşturabilecektir.
                                                          İÇERİK


 
A. Araştırma- geliştirme  (ar-ge) faaliyetleri
1. Elektronik ortamda ve sektörel bazda araştırmalar yaparak planlanan               kongreleri bulmak ve gerekli kişilere ulaşmak

2. Kongreyi yapacak komiteye ulaşmak

3. Kongre hakkında gerekli verileri toplamak

4. Kongre için teklif dosyası oluşturmak

5. Teklifin sunulması ve sonucunun takibi

B. Program içeriği oluşturma
1. Temayı belirlemek planlamak ve yönetmek

2. Davetli konuşmacılarla iletişim kurma

3. Abstrack ve Proceeding takibi(Sunum ve Faaliyet planları) 
4. Kesintisiz iletişim

5. Poster Sunumları

6. Tanıtım, organizasyon proje ve uygulamaları

7. Teknik çalışma gezileri

8. Aktivite ve etkinliklerin planlanması 

9. Strateji geliştirme, planlama ve yönlendirme

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME: 

1. Araştırma ve geliştirme faaliyetlerini, kapsamını bilir
2. Hedef pazara ulaşmak için yapılması gereken faaliyetleri ve hedef pazara hangi yöntemlerle ulaşılacağını bilir

3. Düzenlenmesi planlanan kongre hakkında toplanması gereken verileri bilir

4. Düzenlenmesi planlanan kongre için teklif dosyasının nasıl hazırlanacağını bilir

5. Teklif sonrası takip sürecinin önemini bilir

6. Olumsuz cevap alınan tekliflerle ilgili rapor hazırlamayı bilir

7. Program içeriği oluşturma faaliyetlerini ve kapsamını bilir

8. Tema belirlemeyi,planlamayı ve yönetmeyi bilir

9. Davetli konuşmacılarla iletişim kurma tekniklerini bilir

10. Sunum ve faaliyet planlarının önemini ve nasıl oluşturulacağını bilir

11. Kesintisiz iletişimi sağlama yöntemlerini bilir

12. Poster sunumlarının önemini ve nasıl yapılacağını bilir

13. Tanıtım yöntemlerini bilir

14. Teknik çalışma gezilerinin önemini ve kapsamını bilir

15. Aktivite etkinliklerinin listesini bilir ve planlama aşamasında karar verilecek aktiviteler için kriterleri bilir

16. Olası talep değişikliklerinde strateji geliştirmenin önemini ve strateji geliştirmeyi bilir

AÇIKLAMALAR
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	OPERASYON ŞEFİ / SORUMLUSU 
	İŞ
	Kongre seminer organizasyonu yapmak

	İŞLEM NO


	17-1
	İŞLEMİN ADI
	Araştırma-geliştirme(ar-ge) faaliyetlerini yapmak

	YETERLİK
	Kongre ve seminer organizasyonu için ön hazırlık yapmak


	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Harita, Broşür, Katalog, Katılımcı listesi

	İŞLEMİN STANDARDI
	Katılımcı taleplerine uygun olarak Araştırma-geliştirme(Ar-ge) Faaliyetlerini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Düzenlenmesi planlanan kongrelerin araştırmasını yapmak
2.Kongreyi yapacak komiteye 
ulaşıp kongre detaylarını almak

3. Kongre hakkında aldığı detaylara dayanarak piyasa araştırması yapmak ve hizmet sağlayıcılarla görüşmek
4.Hizmet sağlayıcılarla en uygun ücretler üzerinde anlaşmalar yapmak

5.Komiteye sunmak üzere teklif dosyası hazırlamak

	A. ARAŞTIRMA- GELİŞTİRME  (AR-GE) TEKLİF 
1. Elektronik ortamda ve sektörel bazda araştırmalar yaparak  planlanan               kongreleri bulmak ve gerekli kişilere ulaşma
2. Kongreyi yapacak komiteye ulaşma
3. Kongre hakkında gerekli verileri toplama
4. Kongre için teklif dosyası oluşturma
5. Teklifin sunulması ve sonucunun takibi


	1. Bilgisayar kullanmak

2. İyi derecede yabancı dil bilmek.

3. Konu hakkında teknik araştırma yapmak

4. Eksiksiz teklif dosyası hazırlamak


	1. Dikkatli olmak

2. Pratik olmak

3. Etkili iletişim kurmak

4. Zamanı doğru kullanmak

5. Açık ve net olmak

6. Koordineli çalışmak

7. Yaşadığı çevreye karşı ilgili olmak

8. Güncel yaşamla ilgili kültürel gelişmeleri takip etmek



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 20 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:9 ders saati

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	OPERASYON ŞEFİ / SORUMLUSU
	İŞ
	Kongre seminer organizasyonu yapmak

	İŞLEM NO


	17-2
	İŞLEMİN ADI
	Program içeriği oluşturmak



	YETERLİK
	Kongre ve seminer organizasyonu için ön hazırlık yapmak

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Harita, Broşür, Katalog, Katılımcı listesi

	İŞLEMİN STANDARDI
	Katılımcı taleplerine uygun olarak Program içeriği oluşturmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Kongrenin içeriğine bağlı olarak tema belirlemek.
2. Davetli konuşmacılarla iletişim kurmak.
3. Sunum ve faaliyet planlarının takibini yapmak

4. Katılımcılarla iletişim kurmak.
5. Kongre tanıtımını yapmak

6. Kongrenin içeriğine ve ihtiyacına yönelik teknik gezi düzenlemek.
7. Katılımcılar için aktivite ve etkinlikler düzenlemek.

	B. PROGRAM İÇERİĞİ OLUŞTURMAK

1. Temayı belirlemek planlamak ve yönetmek

2. Davetli konuşmacılarla iletişim kurma

3. Abstrack ve Proceeding takibi(Sunum ve Faaliyet planları)

4. Kesintisiz iletişim

5. Poster Sunumları

6. Tanıtım, organizasyon proje ve uygulamaları

7. Teknik çalışma gezileri

8. Aktivite ve etkinliklerin planlanması 

9. Strateji geliştirme, planlama ve yönlendirme


	1. Koordinasyon kurmak

2. Abstrack ve Procceding (Sunum ve faaliyet takibini) eksiksiz ve hatasız takip etmek

3. Tanıtım ve projeleri tam ve eksiksiz yapmak

4. Asistanlık hizmetlerini yerine getirmek


	1. Dikkatli olmak

2. Pratik olmak

3. Etkili iletişim kurmak

4. Zamanı doğru kullanmak

5. Açık ve net olmak

6. Koordineli çalışmak

7. Yaşadığı çevreye karşı ilgili olmak

8. Güncel yaşamla ilgili kültürel gelişmeleri takip etmek



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 20 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:9 ders saati


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


                 :  Kongre Seminer Planlaması
MODÜLÜN KODU

                 :  
BÖLÜM


                :  Lokanta ve  İkram Hizmetleri
PROGRAM


:  Turizm ve Otel İşletmeciliği
DERS



: 
SÜRE



: 30/18
KREDİ
:  1
ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

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

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


:  Sınıf(derslik), Atölye ve acente ortamı

MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci, bu modül ile uygun ortam sağlandığında Katılımcı taleplerine uygun olarak kongre ve seminer organizasyonu işlemlerini yürütebilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

  Öğrenci,

1. Katılımcı taleplerine uygun olarak Operasyon Planlaması yapabilecektir.
2. Katılımcı taleplerine uygun olarak Operasyon işlemlerini gerçekleştirebilecektir.
3. Katılımcı taleplerine uygun olarak Sosyal Program planlaması yapabilecektir.

4. Katılımcı taleplerine uygun olarak Finansman planlaması yapabilecektir.

                                                          İÇERİK


 
A. Operasyon Planlama

1. Toplantı yeri seçimi fizibilitesi ve yönetimi

2. Toplantı zamanı planlaması

3. Organizasyon hizmetlerinin belirlenmesi ve akış planlaması

4. Bütçe planlama ve takibi

5. Ön finansman hizmetleri

6. Sekreterya Hizmetleri

7. Pazarlama ve Halkla İlişkiler

8. Tedarikçi yönetimi

9. Veritabanı yönetimi

10. Raporlama

11. Tanıtım, organizasyon proje ve uygulamaları

12. Basın ve halkla ilişkiler stratejileri ve iletişim araçlarının belirlenmesi

13. Basılı materyallerin tasarımı ve uygulanması

14. Kayıt takibi

15. Konaklama ve ulaşım rezervasyonları

16. Yaka kartı ve diğer Kongre aksesuarları ve hediyelikler

17. Toplantı sonrası değerlendirme

B. Operasyon işlemleri

1. Ulaşım, Transfer ve Shuttle Yönetimi
a. İç ve dış hat uçak biletlerinin organizasyonu 

b. Havaalanı transfer hizmetlerinin planlama ve uygulaması

c. Toplantı merkezleri ile oteller arasında ulaşım / shuttle servisleri 

2. Otel ve Kongre Merkezi Yönetimi
a. Rezervasyon hizmet ve takibi 

b. Oda planlama yönetimi 

c. Toplantı yerleşim düzeni 

d. Toplantı salonları yönetimi 

e. Yiyecek İçecek Hizmetleri 

f. Stand alanı yönetimi 

g. Açılış ve kapanış seremonilerinin oluşturma ve uygulamaları 

h. Resepsiyon organizasyonları 

i. Yönlendirmeler, Dekorasyon stand ve sahne düzenlemesi

j. Teknik ekipmanlar

k. Simultane çeviri ve tercümanlık hizmetleri

l. Host –Hostes ve Güvenlik görevlileri

m. Yerinde sekreterya hizmetleri (on - site)

C. Sosyal ve Kültürel Programların Planlama
1. Açılış ve kapanış yemek / kokteylleri ve müzik bazlı organizasyonları 

2. Kültürel aktivitler

3. Temalı geceler

4. Toplantı öncesi sonrası turlar

5. Eşler Programı

D. Finansman Planlaması

1. Bütçeleme 

2. Sponsor bütçe çalışmaları

3. Ön finansman hizmetleri 

4. Dönemsel raporlama hizmeti 

5. Gelir ve gider yönetimi 

6. Maliyet Kontrolü

7. Kriz yönetimi

8. Sponsorluk anlaşmaları

9. Nakit yönetimi 

10. Vergilendirme

11. Muhasebeleştirme

12. Son bütçe raporu

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME: 

1. Toplantı yerinin seçimi için fizibilite çalışmalarının önemini,amacını ve kapsamını bilir

2. Toplantı zamanlarının planlamasını bilir

3. Kongre organizasyonu süresince katılımcılara verilecek hizmetlerin kapsamını bilir ve akış planlaması için dikkate alınacak kriterleri bilir

4. Operasyon bütçesi kalemlerini bilir ve bütçe planlaması yapmayı bilir
5. Ön finansman açısından olası harcama kalemlerini bilir

6. Sekretarya hizmetlerinin kapsamını bilir

7. Pazarlama ve halkla ilişkiler çalışmalarının önemini ve kapsamını bilir

8. Organizasyon sürecinde ihtiyaç duyulan araç ve gereçlerin tedarik edilme yöntemlerini bilir
9. Katılımcılara ait kişisel ve adres bilgilerinin nasıl kayıt edileceğini bilir

10. Organizasyonun tanıtımı için kulanılacak yöntemleri bilir

11. Katılımcıların konaklama ve ulaşım rezervasyonları için yapılacak çalışmaları bilir

12. Katılımcılar arası iletişimi sağlamanın ve verilen hizmetleri somutlaştırmak için organizasyon şirketinin yapması gereken çalışmaları bilir
13. Katılımcıların operasyon işlemlerini planlamayı bilir

14. Katılımcıların rezervasyon hizmetlerini takip etme yöntemlerini bilir

15. Katılımcıların talep ettiği özelliklere göre odalama listesi hazırlamayı bilir

16. Toplantı yerleşim düzenlemesi tiplerini,avantajlarını ve dezavantajlarını bilir 

17. Toplantı salonlarında ihtiyaç duyulacak teknik donanımları ve fiziki donanımları ve ihtiyaç duyulacak personel sayısını bilir

18. Toplantı salonlarında toplantı esnasında ve/veya toplantı aralarında verilecek yiyecek içecek hizmetlerinin çeşidini ve kapsamını bilmelidir
19. Stand alanlarının belirlenmesinde dikkat edilecek kriterleri bilir

20. Toplantı açılış ve kapanış seromonileri hazırlamayı bilir

21. Katılımcıların toplantı salonlarını bulmalarına yardımcı olmak için hazırlanacak yönlendirme yöntemlerini bilir

22. Yabancı ülke katılımcıları için simultane çeviri yöntemlerini bilir

23. Katılımcıların boş zamanlarını değerlendirme yöntemlerini bilir

24. Organizasyonu bütçele çalışmalarını bilir

25. Sponsor firmalarla ilgili bütçe çalışmalarını bilir

26. Gelir ve gider yönetimini bilir

27. Maliyet yönetimi yöntemini bilir

28. Kriz yönetimimn önemini,amacını ve kapsamını bilir

29. Organizasyon gelir ve giderlerini muhasebeleştirmeyi ve muhasebe raporlarını oluşturmayı bilir
AÇIKLAMALAR
: 
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	OPERASYON ŞEFİ / SORUMLUSU
	İŞ
	Kongre Seminer Organizasyonu Yapmak

	İŞLEM NO


	18-1
	İŞLEMİN ADI
	  Operasyon Planlaması Yapmak

	YETERLİK
	Kongre Ve Seminer Organizasyonu İşlemlerini Yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Harita, Broşür, Katalog, Katılımcı listesi

	İŞLEMİN STANDARDI
	Katılımcı taleplerine uygun olarak Operasyon Planlaması yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Toplantı yerlerini araştırmak ve en uygun olanını belirlemek

2. Toplantı sürecinde ihtiyaç duyulacak hizmetleri sağlayacak tedarikçilerle bağlantıya geçmek

3. Toplantının zaman planlamasını yapmak

4. Toplantının akış planlamasını yapmak

5. Bütçe planlamasını yapmak ve kontrol etmek

6. Basılı materyallerin (duyuru, kitapçıklar, flyer, banner v.s) tasarımını ve uygulamasını yapmak

7. Konaklama ve ulaşım hizmetlerini planlamak

8. Kayıtları takip ve kontrol etmek

9. Yaka kartı , hediyelikler ve diğer kongre aksesuarlarının tasarımını ve teminini sağlamak


	A.OPERASYON PLANLAMA

1. Toplantı yeri seçimi fizibilitesi ve yönetimi

2. Toplantı zamanı planlaması

3. Organizasyon hizmetlerinin belirlenmesi ve akış planlaması

4. Bütçe planlama ve takibi

5. Ön finansman hizmetleri

6. Sekreterya Hizmetleri

7. Pazarlama ve Halkla İlişkiler

8. Tedarikçi yönetimi

9. Veritabanı yönetimi

10. Raporlama

11. Tanıtım , organizasyon proje ve uygulamaları

12. Basın ve halkla ilişkiler stratejileri ve iletişim araçlarının belirlenmesi

13. Basılı materyallerin tasarımı ve uygulanması

14. Kayıt takibi

15. Konaklama ve ulaşım rezervasyonları

16. Yaka kartı ve diğer Kongre aksesuarları ve hediyelikler

17. Toplantı sonrası değerlendirme


	1. Yabancı dil bilmek

2. Koordinasyon ve planlama yapmak

3. Bütçe çıkarmak  ve takibini yapmak

4. Sekreterya hizmetleri yapmak

5. Bilgisayar bilmek

6. Tasarım yapmak ve yönlendirmek

7. Raporlama yapmak


	1. Dikkatli olmak

2.Pratik olmak

3.Etkili iletişim kurmak

4.Zamanı doğru kullanmak

5.Açık ve net olmak

6.Koordineli çalışmak

7.Yaşadığı çevreye karşı ilgili olmak

8.Güncel yaşamla ilgili kültürel gelişmeleri takip etmek



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 20 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:5 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	OPERASYON ŞEFİ / SORUMLUSU
	İŞ
	Kongre seminer organizasyonu yapmak

	İŞLEM NO


	18 - 2
	İŞLEMİN ADI
	  Operasyon işlemlerini gerçekleştirmek.

	YETERLİK
	Kongre ve seminer organizasyonu işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Harita, Broşür, Katalog, Katılımcı listesi

	İŞLEMİN STANDARDI
	Katılımcı taleplerine uygun olarak Operasyon işlemlerini gerçekleştirmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Havayolu Ulaşım hizmetlerini sağlamak

2. Transfer,Shuttle ulaşım hizmetlerini sağlamak

3. Otel ve Kongre Merkezinin yönetimini sağlamak

4. Yiyecek içecek hizmetlerini sağlamak

5. Konaklama hizmetlerini sağlamak

6. Açılış kapanış seramonilerini yapmak

7. Teknik ekipmanları temin ve takip etmek

8. Personel temini ve takibi

9. Tur program alternatifleri sunmak ve uygulamak

10. Eşler programı hazırlamak


	B.OPERASYON İŞLEMLERİ

1. Ulaşım, Transfer ve Shuttle Yönetimi
a. İç ve dış hat uçak biletlerinin organizasyonu 

b. Havaalanı transfer hizmetlerinin planlama ve uygulaması

c. Toplantı merkezleri ile oteller arasında ulaşım / shuttle servisleri 

2. Otel ve Kongre Merkezi Yönetimi
a. Rezervasyon hizmet ve takibi 

b. Oda planlama yönetimi 

c. Toplantı yerleşim düzeni 

d. Toplantı salonları yönetimi 

e. Yiyecek İçecek Hizmetleri 

f. Stand alanı yönetimi 

g. Açılış ve kapanış seremonilerinin oluşturma ve uygulamaları 

h. Resepsiyon organizasyonları 

i. Yönlendirmeler, Dekorasyon stand ve sahne düzenlemesi

j. Teknik ekipmanlar

k. Simultane çeviri ve tercümanlık hizmetleri

l. Host –Hostes ve Güvenlik görevlileri

m. Yerinde sekreterya hizmetleri (on - site)


	8. Yabancı dil bilmek

9. Koordinasyonu eksiksiz olarak sağlamak

10. Planlamaları tam ve ekipler arası uyumu gözeterek yapmak

11. Sekreterya hizmetleri yapmak

12. Bilgisayar bilmek

13. Eksiksiz ve tam iletişim kurmak

14. Zamanı iyi yönetmek

15. Hizmet sağlayıcılarla tam ve etkili iletişim kurmak

16. Coğrafya bilgisine sahip olmak

17. Genel kültür bilgisine sahip olmak

18. Bilgi birikimini artırmak ve bu birikimi yaptığı işe aktarmak

19. Alınan hizmetlerin kontrolünü yapabilmek


	9. Dikkatli olmak

10. Pratik olmak

11. Etkili iletişim kurmak

12. Zamanı doğru kullanmak

13. Açık ve net olmak

14. Koordineli çalışmak

15. Yaşadığı çevreye karşı ilgili olmak

16. Güncel yaşamla ilgili kültürel gelişmeleri takip etmek

17. Sabırlı olmak



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 20 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:5 ders saati

	

	

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	OPERASYON ŞEFİ / SORUMLUSU
	İŞ
	Kongre seminer organizasyonu yapmak

	İŞLEM NO


	18 - 3
	İŞLEMİN ADI
	Sosyal program planlaması yapmak



	YETERLİK
	Kongre ve seminer organizasyonu işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Harita, Broşür, Katalog, Katılımcı listesi

	İŞLEMİN STANDARDI
	Katılımcı taleplerine uygun olarak Sosyal Program planlaması yapmak



	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Açılış ve kapanış yemek / kokteylleri ve müzik bazlı organizasyonları yapmak

2. Kültürel aktiviteler hazırlamak

3. Temalı geceler hazırlamak

4. Toplantı öncesi sonrası turlar düzenlemek

5. Eşler Programı hazırlamak


	C.SOSYAL VE KÜLTÜREL PROGRAMLARIN PLANLAMA
1. Açılış ve kapanış yemek / kokteylleri ve müzik bazlı organizasyonları 

2. Kültürel aktiviteler

3. Temalı geceler

4. Toplantı öncesi sonrası turlar

5. Eşler Programı


	1. Yabancı dil bilmek

2. Koordinasyonu eksiksiz olarak sağlamak

3. Planlamaları tam ve ekipler arası uyumu gözeterek yapmak

4. Sekreterya hizmetleri yapmak

5. Bilgisayar bilmek

6. Eksiksiz ve tam iletişim kurmak

7. Zamanı iyi yönetmek

8. Hizmet sağlayıcılarla tam ve etkili iletişim kurmak

9. Coğrafya bilgisine sahip olmak

10. Genel kültür bilgisine sahip olmak

11. Bilgi birikimini artırmak ve bu birikimi yaptığı işe aktarmak

12. Alınan hizmetlerin kontrolünü yapabilmek

	1. Dikkatli olmak

2.Pratik olmak

3.Etkili iletişim kurmak

4.Zamanı doğru kullanmak

5.Açık ve net olmak

6.Koordineli çalışmak

7.Yaşadığı çevreye karşı ilgili olmak

8.Güncel yaşamla ilgili kültürel gelişmeleri takip etmek



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 20 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:5 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	OPERASYON ŞEFİ / SORUMLUSU
	İŞ
	Kongre seminer organizasyonu yapmak

	İŞLEM NO


	18-4
	İŞLEMİN ADI
	Finansman planlaması yapmak


	YETERLİK
	Kongre ve seminer organizasyonu işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Harita, Broşür, Katalog, Katılımcı listesi

	İŞLEMİN STANDARDI
	Katılımcı taleplerine uygun olarak Finansman planlaması yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Kongrenin ihtiyaçlarını belirlemek ve analiz etmek

2. Elde edilen analiz doğrultusunda bütçelendirme yapmak

3. Raporlar hazırlamak

4. Sponsorluk araştırmaları anlaşmaları yapmak

5. Nakit yönetimi yapmak

6.  Vergilendirme ve KDV işlemlerini yapmak

7. Muhasebeleştirme işlemlerini yapmak

8. Bütçe Raporu hazırlamak


	D.FİNANSMAN PLANLAMASI
1. Bütçeleme 

2. Sponsor bütçe çalışmaları

3. Ön finansman hizmetleri 

4. Dönemsel raporlama hizmeti 

5. Gelir ve gider yönetimi 

6. Maliyet Kontrolü

7. Kriz yönetimi

8. Sponsorluk anlaşmaları

9. Nakit yönetimi 

10. Vergilendirme

11. Muhasebeleştirme

12. Son bütçe raporu


	1. Sponsorı ikna etme becerisine sahip olmak

2. Alınan hizmetlerin kontrolünü yapmak.

3. Vergi ve muhasebe mevzuatına yabancı olmamak.


	1. Dikkatli olmak

2. Pratik olmak

3. Etkili iletişim kurmak

4. Zamanı doğru kullanmak

5. Açık ve net olmak

6. Koordineli çalışmak

7. Yaşadığı çevreye karşı ilgili olmak

8. Güncel yaşamla ilgili kültürel gelişmeleri takip etmek



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 20 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:3 ders saati


