DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	ZİYAFET SERVİS YÖNETİMİ

	BÖLÜM
	OTEL LOKANTA İKRAM HİZMETLERİ

	PROGRAM
	TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	4

	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

	
	5
	60
	150
	210

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1 kredi=25-30 saat)(1modül=1 kredi)

	
	                     7
	

	DERSİN AMACI
	Öğrenci bu dersle ziyafet anlaşması yapmak ziyafet öncesi hazırlık yapmak ziyafet servisi yapmak outside catering organizasyonu yapmak müzik eğlence aktivitesini organize etmek catering servisini yapmak yeterliklerini alacaktır

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1. Ziyafet anlaşması yapmak 
2. Ziyafet öncesi hazırlıklar yapmak 
3. Ziyafet servisini yapmak 
4. Outside catering organizasyonu yapmak
5. Outside catering destek hizmetlerini organize etmek 
6. Müzik/ eğlence aktivitelerini organize etmek outside catering servisini yapmak 

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Menü oluşturmak. Talepleri kabul etmek

	
	2
	Ziyafet  sözleşmesi yapılmasını sağlamak. Örnek sunum (Demo) hazırlamak

	
	3
	Ücreti tahsil edilmesini sağlamak. Salon yerleşim planını yapmak

	
	4
	Ziyafete göre personel organizasyonu yapmak

Kullanılacak Ekipman, araç ve gereçleri temin etmek

	
	5
	Yiyecek servisi yapmak. İçecek servisi yapmak

Catering çalışma planı yapmak/kontrol etmek

	
	6
	Cateringde  kullanılacak ekipman, araç-gereç ve ürünleri  

Cateringde Çalışacak Elemanları temin etmek

	
	7
	Catering operasyonunu  Yönetmek

Gereçleri temizlemek/ Depolamak temin etmek

	
	8
	Catering de kullanılan  ekipman, Araç ve

Teknik donanımı organize etmek

Sunum ve Animasyon hizmetlerini organize etmek

	
	9
	Dekorasyon işlemlerini organize etmek

Lojistik hizmetlerini organize etmek

	
	10
	Ödeme planını yapmak. İçecek servisi yapmak



	
	11
	Uygun müzik grubunu organize etmek

Talepleri değerlendirmek/yardımcı olmak

	
	12
	Yiyecek servisi yapmak

İçecek servisi 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


:ZİYAFET ANLAŞMASI
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: 
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


: 

MODÜLÜN AMACI

:  Öğrenci;İş yeri ortamında; işletmenin özelliğine ve kapasitesine uygun ziyafet anlaşması yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 


Öğrenci;

1. .İşletme prosedürlerine  uygun menü oluşturmak

2. İşletme prosedürlerine  uygun Talepleri kabul etmek 


3. İşletme prosedürlerine  uygun ziyafet  sözleşmesi yapılmasını sağlamak

4. İşletme prosedürlerine  uygun örnek sunum (Demo) hazırlamak

5. İşletme prosedürlerine  uygun ücretin tahsil edilmesini sağlamak

 İÇERİK

A.ZİYAFET MENÜSÜ

 1.Menü önemi

 2.Menü Çeşitleri

a.Kokteyl menüsü

b.Yiyecek ve içecek menüleri

B.TALEPLERİ KABUL ETME

1.Taleplerin önemi

2.Talep çeşitleri

    a.Müzik

    b.Görsel show

    c.Yarışmalar 

    ç.Ödüllü çekilişler

3.Taleplerin fiyatlandırılması ve ödeme

C.ZİYAFET SÖZLEŞMESİ

1.Ziyafet sözleşmesinin önemi

2.Ziyafet sözleşmesinin içeriği

3.Ücretlendirme ve ödeme şekilleri

D.SUNUM HAZIRLAMA

1.Sunumun önemi ve özellikleri

2.Sunum çeşitleri

a.Masa düzeni ve dekorasyon

b.Menü 

c.Müzik eğlence aktiviteleri

3.Sunumları dosyalama

E.ÜCRET TAHSİLİ

1.Ücret tahsilinin önemi

2.Hizmetleri fiyatlandırma

3.Ödeme planını düzenleme

a.Personel ödemeleri

b.Sanatçı ve animasyon ekibi ödemeleri

c.Servis aracı ödemeleri

d.Organizasyon yeri ödemeleri

e.Ekstra çıkabilecek ödemeler

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A. ÖLÇME

1. İşletmenin karı ve misafir beklentileri doğrultusunda uygun ziyafet menüleri oluşturur.
2. Ziyafet menüsü içinde olması gereken ürünler için karar aşamasında üstlerine yardımcı olur,fikirlerini paylaşır.

3. Çevre işletmelerden örnek ziyafet menüleri toplar ve kendi işletmesi içinde ürün-fiyat dengesini planlar.

4. Ürünlerin maliyetlerini çıkararak uygun fiyatlandırmalar yapar.

5. Ziyafet menüsü içeriklerine,hazırlanışlarına ve beraberinde yiyecek-içecek bilgilerine sahiptir.Bu bilgilerini personeli ile paylaşır.

6. Misafirden gelen ekstra talepleri değerlendirir,bu talepleri karşılar veya yönlendirme yapar.( müzik, show grubu, süsleme, fotoğraf çekimi..vs)

7. Ziyafet sözleşmesi örnekleri çıkararak,sözleşme taslağının onay aşamasında üstlerine yardımcı olur.

8. Onaylanmış ziyafet sözleşmesini inceler,yapılacak işleri planlar ve bu doğrultuda görevlendirmeler yapar.

9. Ziyafet sözleşmesi sonrası ihtiyaç duyulacak olan araç-gereç ve malzemelerin listesini çıkarır,talep formuna işler ve temin edilmesini sağlar.
10. Ziyafet sonrası tahsilat için konukla iletişime geçer ve tahsilatı yapar.

11. Dışarıdan gelen organizasyon yetkililerine ücretlerinin ödenmelerini sağlar..( müzik grubu,show grubu,fotoğrafçı..vs)

Modül sonunda kazanılan bilgi yazılı sınavlarla, kazandığı beceri tutum ve  davranışlar uygulama faaliyetlerinin sonunda değerlendirme formu ile değerlendirilecektir.

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: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Menü oluşturmak

	YETERLİK: Ziyafet Anlaşması Yapmak 

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri 

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun menü oluşturmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ziyafet menüsünü belirlemek

2.Menü çeşidini belirlemek

3.Yiyecekleri ve içecekleri belirlemek


	A.ZİYAFET MENÜSÜ

 1.Menü önemi

 2.Menü Çeşitleri

a.Kokteyl menüsü

b.Yiyecek ve içecek menüleri


	1.Ziyafet menü planlaması yapmak

2.Menü düzenlemek
	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

7.Araştırmacı olmak

	İşlemin yapılış süresi  :60dakika                                                         Öğrenme süresi           : 1saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: Talepleri kabul etmek

	YETERLİK: Ziyafet Anlaşması Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri 

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Talepleri kabul etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Talepleri tesbit etmek

2.Talep çeşitlerini belirlemek

3.Talepleri fiyatlandırmak
	B.TALEPLERİ KABUL ETME

1.Taleplerin önemi

2.Talep çeşitleri

    a.Müzik

    b.Görsel show

    c.Yarışmalar 

    ç.Ödüllü çekilişler

3.Taleplerin fiyatlandırılması ve ödeme
	1.Talep çeşitlerini kavramak

2.Talep fiyatlandırmasını yapmak
	2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :30dakika                                                         Öğrenme süresi           : 1saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 3
	İŞLEMİN ADI: Ziyafet  sözleşmesi yapılmasını sağlamak

	YETERLİK: Ziyafet Anlaşması Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri 

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun ziyafet  sözleşmesi yapılmasını sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ziyafet sözleşmesini almak

2.Sözleşmeyi doldurmak

3.Ücretlendirmeyi yazmak


	C.ZİYAFET SÖZLEŞMESİ

1.Ziyafet sözleşmesinin önemi

2.Ziyafet sözleşmesinin içeriği

3.Ücretlendirme ve ödeme şekilleri


	1.Ziyafet sözleşmesini düzenlemek

2.Ücretlendirme yapmak
	2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :30dakika                                                         Öğrenme süresi           :1 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 4
	İŞLEMİN ADI: Örnek sunum (Demo) hazırlamak

	YETERLİK: Ziyafet Anlaşması Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri 

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun örnek sunum (Demo) hazırlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Yapılacak örnek sunumları tespit etmek

2.Sunum  çeşitlerini belgelemek

3.Sunumları dosyalamak
	D.SUNUM HAZIRLAMA

1.Sunumun önemi ve özellikleri

2.Sunum çeşitleri

a.Masa düzeni ve dekorasyon

b.Menü 

c.Müzik eğlence aktiviteleri

3.Sunumları dosyalama


	1.Sunum hazırlamak

2.Sunumları dosyalamak
	2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 1saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 5
	İŞLEMİN ADI: Ücretin tahsil edilmesini sağlamak

	YETERLİK: Ziyafet Anlaşması Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri 

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun ücretin tahsil edilmesini sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ödeme planını oluşturmak

2.Hizmetlerin fiyatlandırmasını yapmak

3.Ödemeyi gerçekleştirmek


	E.ÜCRET TAHSİLİ

1.Ücret tahsilinin önemi

2.Hizmetleri fiyatlandırma

3.Ödeme planını düzenleme

a.Personel ödemeleri

b.Sanatçı ve animasyon ekibi ödemeleri

c.Servis aracı ödemeleri

d.Organizasyon yeri ödemeleri

e.Ekstra çıkabilecek ödemeler


	1.Ödeme planı düzenlemek

2.Hizmetleri fiyatlandırmak
	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

 

	İşlemin yapılış süresi  :10dakika                                                         Öğrenme süresi           : 2saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:ZİYAFET ÖNCESİ HAZIRLIKLAR

MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: 
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


: Ofis ortamı  ,ziyafet salonu bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri 

MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci;İş yeri ortamında; işletmenin çeşidine ve özelliğine, misafirlerin isteklerine göre ziyafet öncesi hazırlıkları yapabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 


Öğrenci;
1. İşletme prosedürlerine  uygun salon yerleşimi planı yapmak

2. İşletme prosedürlerine ve ziyafete göre personel organizasyonu yapmak 


3. İşletme prosedürlerine  uygun Teknik donanımı organize etmek

İÇERİK

A. SALON YERLEŞİM PLANI

     1.Salon seçiminde dikkat edilecek noktalar

      2.Salon düzenlemek

          a.masa şekilleri

          b.oturma düzenleri

          c.misafir listesi

B.ZİYAFET PERSONELİ ORGANİZASYONU

1.Ziyafette çalışacak personelin özellikleri

2.ziyafet personeli görevlendirmesi

   a.mevcut personel

   b.ekstra personel

3.posta dağıtımı

   a.posta dağıtım listesi

   b.posta dağıtımında dikkat edilecek noktalar
C.TEKNİK DONANIM ve EKİPMAN

1.Teknik donanımın önemi

2.Yerlerinin belirlenmesinin önemi

3.Teknik donanımı Çalıştıracak personelin belirlenmesinin önemi

4.Servis araç-gereçlerini organize edecek personelin önemi

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A. ÖLÇME

1. Ziyafet organizasyonu planı doğrultusunda salon yerleşim planı çıkarır.

2. Salon içinde ihtiyaç duyulan araç-gereç ve malzemelerin talep formunu düzenler ve organizasyon günü temin edilmesini sağlar.

3. Salon oturma düzenini ve uygun masa şekillerini belirler.

4. Organizasyon için ihtiyaç duyulan personel sayısını belirler.

5. Personelin salon içindeki dağılımını ve sorumluluklarını bildirerek görevlendirmeler yapar.

6. Organizasyon için ihtiyaç duyulan teknik donanımları belirler ve teknik servis bölümü ile işbirliği içinde olur.

7. Salon ve personelin hijyen ve temizliklerini kontrol eder.

8. Mutfak ile işbirliği içinde olur ve ziyafet sözleşmesinde geçen yiyeceklerin son kontrollerini ve karşılaştırmalarını yapar.

9. Servis akış planı çıkararak iyi bir hizmet  akışı sağlar,misafir memnuniyetini sağlar.

Modül sonunda kazanılan bilgi yazılı sınavlarla, kazandığı beceri tutum ve  davranışlar uygulama faaliyetlerinin sonunda değerlendirme formu ile değerlendirilecektir.

AÇIKLAMALAR

: 
1. Sektörde araştırma ve gözlem yapılmalıdır. 

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

	ŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: salon yerleşim planını yapmak

	YETERLİK: Ziyafet Öncesi Hazırlıklar  yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Sınıf ,ziyafet salonu

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun salon yerleşimi yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ziyafet emrini incelemek

2.salon seçmek

3.Salon düzeni belirlemek

4.masa şekli belirlemek

5.Oturma düzeni belirlemek
	A. SALON YERLEŞİM PLANI

     1.Salon seçiminde dikkat edilecek noktalar

      2.Salon düzenlemek

          a.masa şekilleri

          b.oturma düzenleri

          c.misafir listesi
	1.ziyafet emrini analiz etmek

2.emre göre salon seçmek
	1. Sorumluluk sahibi olmak

2.İyi ilişkiler kurmak

3.Meslek etiğine uymak

4.İşletme prosedürlerine uymak

5.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak

	İşlemin yapılış süresi  :30dakika                                                         Öğrenme süresi           : 4saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: ziyafete göre personel organizasyonu yapmak

	YETERLİK: Ziyafet Öncesi Hazırlıklar Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri 

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine uygun personel organizasyonu yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Mevcut personeli görevlendirmek

2.ekstra personel görevlendirmek

3.posta dağıtımı yapmak
	B.ZİYAFET PERSONELİ ORGANİZASYONU

1.Ziyafette çalışacak personelin özellikleri

2.ziyafet personeli görevlendirmesi

   a.mevcut personel

   b.ekstra personel

3.posta dağıtımı

   a.posta dağıtım listesi

   b.posta dağıtımında dikkat edilecek noktalar
	1.ziyafet personeli seçmek/görevlendirmek

2.posta dağıtımı yapmak


	1.İyi ilişkiler kurmak

2.Meslek etiğine uymak

3.İşletme prosedürlerine uymak

4.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 4saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 3
	İŞLEMİN ADI: Kullanılacak Ekipman, araç ve gereçleri temin etmek


	YETERLİK: Ziyafet Öncesi Hazırlıklar yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Teknik donanımı organize etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ziyafette kullanılacak teknik donanımı belirlemek

2.Teknik donanımın yerlerini tesbit etmek

3.Teknik donanımı çalıştıracak ve organize edecek personeli belirlemek

4.Servis araç-gereçlerini organize edecek personeli belirlemek
	C.TEKNİK DONANIM ve EKİPMAN

1.Teknik donanımın önemi

2.Yerlerinin belirlenmesinin önemi

3.Teknik donanımı Çalıştıracak personelin belirlenmesinin önemi

4.Servis araç-gereçlerini organize edecek personelin önemi


	1.Teknik donanımın kurulum yerlerini belirlemek 

2.Teknik donanımı  organize etmek
	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           :4 saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:ZİYAFET SERVİSİ

MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: 
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


: Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , servis araç ve gereçleri
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci;İş yeri ortamında; işletmenin çeşidine ve özelliğine, misafirlerin isteklerine göre ziyafet servisini yapabilecektir/yönetebilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 


Öğrenci;
1.İşletme prosedürlerine  uygun ziyafet servisini yönetebilecektir
2.İşletme prosedürlerine  uygun İçecek servisi yönetebilecektir
 İÇERİK

A.ZİYAFET SERVİSİ

1.Ziyafet servisinin önemi

2.Ziyafet servisi kuveri

3.Servis kuralları ve önemi

4.Ziyafet servisi çeşitleri

5.Servis boşlarının toplanması

    B.İÇECEK SERVİSİ

1.Ziyafetlerde içecek servisinin  önemi

2.Sipariş Alma

3.Sipariş Hazırlıkları

3.Servis kuralları

4.Ziyafetlerde içecek servisi çeşitleri

5.Servis boşlarının toplanması

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A. ÖLÇME

1. Ziyafet servisinde uygun salon yerleşimini yaparak servis akışını kolaylaştırır.

2. Masaya uygun kuverlerin atılmasını sağlayarak,doğru bir servis verilmesini düzenler.
3. Servis akışını yönetir ve misafir memnuniyeti için doğru ve zamanında servis verilmesini sağlar.

4. Ziyafet sözleşmesinde geçen yiyecek ve içeceklerin zamanında servisi ve zamanında toplatılmasını sağlar.

5. Mutfak ile iletişimde olup yiyeceklerin uygun sıcaklıkta ve standartlara uygun zamanda çıkmasını sağlar.
6. Salon içinde akış dışında gelişen ani ve servisi aksatacak olaylarda duruma müdahale edip çözüm üreterek hızlı ve sorunsuz bir servis sağlar.

7. Salon içinde kullanılacak ekipmanların temizlik kontrollerini yaparak misafire sunulan malzemelerin kaliteli ve hijyenik olmasını sağlar.

8. Servis esnasında misafirlerden gelen ekstra taleplerin karşılanmasını ve çözümünü sağlar.

Modül sonunda kazanılan bilgi yazılı sınavlarla, kazandığı beceri tutum ve  davranışlar uygulama faaliyetlerinin sonunda değerlendirme formu ile değerlendirilecektir.

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: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Yiyecek servisi yapmak

	YETERLİK: Ziyafet Servisini Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, Büro Araç Ve Gereçleri , Servis Araç Ve Gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Yiyecek servisi yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ziyafet kuverini açmak

2.Hazırlanan yiyecekleri mutfaktan almak

3.Servisini yapmak

4.Usulüne uygun servisleri kaldırmak
	A.ZİYAFET SERVİSİ

1.Ziyafet servisinin önemi

2.Ziyafet servisi kuveri

3.Servis kuralları ve önemi

4.Ziyafet servisi çeşitleri

5.Servis boşlarının toplanması

    
	1.Ziyafet kuverini hazırlamak

2.Ziyafet yiyecek servisini yapmak
	2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 



	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 6saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİNİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: İçecek servisi yapmak

	YETERLİK: Ziyafet Servisini Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , servis araç ve gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun İçecek servisi yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.İçecek siparişini almak

2.Bardakları hazırlamak

3.İçecek servisini takip etmek

4.İçecek boşlarının kaldırılması
	B.İÇECEK SERVİSİ

1.Ziyafetlerde içecek servisinin  önemi

2.Sipariş Alma

3.Sipariş Hazırlıkları

3.Servis kuralları

4.Ziyafetlerde içecek servisi çeşitleri

5.Servis boşlarının toplanması

    
	1.Ziyafetlerde içecek bardaklarını hazırlamak

2.Ziyafetlerde içecek  servisini yapmak
	2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 



	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 6saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:   OUTSİDE CATERİNG ORGANİZASYONU

MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: 
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: Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre) Servis ekipman, araç ve gereçleri
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci; işletme standartlarına ve kademesine uygun olarak Outside Catering Organizasyonu Yapabilecektir/ yaptırabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 



  Öğrenci;
1. İşletme prosedürlerine  uygun catering çalışma planı yapabilecektir

2.İşletme prosedürlerine  uygun cateringde  kullanılacak ekipman, araç-gereç ve ürünleri temin edecektir

3.İşletme prosedürlerine  uygun cateringde çalışacak elemanları temin edecektir

        4.İşletme prosedürlerine  uygun Catering operasyonunu  yönetecektir

        5.İşletme prosedürlerine  uygun Catering de kullanılan  ekipman, araç 

         ve gereçlerin temizleyip/depolayabilecektir
İÇERİK

A.CATERİNG ÇALIŞMA PLANI YAPILMASI VE KONTROL EDİLMESİ
1.Çalışma Planı

   a.Tanımı ve önemi

   b.Catering organizasyonu planlamanın önemi

2.Catering planlamasında dikkat edilecek noktalar

B.CATERİNGDE KULLANILACAK ARAÇ GEREÇLER VE ÜRÜNLER

1.Catering organizasyonlarında kullanılan araçlar ve özellikleri

    a.Masa ve sandalyeler

    b. Metal, cam ve porselen takımlar

   c. Örtü peçete ve kapaklar

    d. Dekor  malzemeleri

2. Catering organizasyonlarında kullanılan ekipmanlar ve özellikleri

   a.Sıcak soğuk yemek taşıma arabaları

   b.Çay kahve otomatları

   c. Pasta servis arabası

   d.Boş toplama arabası

   e.Sandalye taşıma arabaları

   f. Diğer ekipmanlar

3.Servis edilecek diğer ürünler

  a. Yiyecekler

  b.İçecekler

4.Nakliye araçları

C. CATERİNGDE ÇALIŞACAK ELEMANLARI TEMİNİ

1.Catering organizasyonlarında çalışacak personelin özellikleri

   a. Kadrolu elemanlar

   b. Ekstra elemanlar

2.Personele organizasyonla ilgili bilgi vermenin önemi

D. CATERİNG OPERASYONU YÖNETİMİ 

1.Organizasyon planının önemi

2.Personel görev Dağılımı

   a.Posta dağılımı

   b.Servis malzemelerini masalara yerleştirme 

   c.Kuver hazırlıkları

3.Servis yöntemleri

    a.Servis istasyonlarının belirlenmesi

    E. CATERİNG MALZEMELERİNİ DEPOLAMAK

 1.Malzemeleri depolamanın önemi

2.Depolamada dikkat edilecek noktalar

3. Depo ve malzemelerin temizliği

4. Depo ve malzemelerin bakım ve onarımI

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A. ÖLÇME

1. Catering organizasyon planını okur ve organizasyonla ilgili çalışma planı çıkararak organizasyonu yönetir.
2. Catering organizasyonu yapılacak alanı,organizasyondan bir gün önce görerek yerleşim ve servis planı oluşturur ve uygular.

3. Catering organizasyonunda kullanılacak malzeme,araç-gereç ve ulaşım işlerini organize eder.

4. Catering organizasyonunda servis edilecek yiyecek-içeceklerin planlamasını ve teminini yapar.

5. Catering organizasyonunda mevcut eleman dışında ihtiyaç duyulacak ekstra eleman ihtiyacını belirler.

6. Organizasyon esnasında misafirlerden gelen sözleşme harici veya özel istekleri koordine eder ve çözümünü sağlamaya çalışır.

7. Catering sonrası tüm malzemelerin düzgün toplanması ve zayiinin  en az olabilmesi için personeli organize eder ve malzemeleri toplatır.

8. Catering sonrası tahsilat yapılması gerekiyorsa ,tahsilatı yapar.
9. Catering sonrası zayii gören malzemeleri belirler,raporlar.Tamiratı gereken malzemeler için teknik servise talep formu düzenler ve takibini yapar.

Modül sonunda kazanılan bilgi yazılı sınavlarla, kazandığı beceri tutum ve  davranışlar uygulama faaliyetlerinin sonunda değerlendirme formu ile değerlendirilecektir.

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: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Catering çalışma planı yapmak/kontrol etmek

	YETERLİK: Outside Catering Organizasyonu Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre)

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun catering çalışma planı yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Sipariş formunu incelemek

2.Mekanı görmek ve ölçüm yapmak

3.Kişi sayısına göre oturma düzenini planlamak

4.Kullanılacak araç-gereçleri planlamak

5.Çalışan sayısını belirlemek

6.Özel istekleri koordine etmek

7.Diğer departmanlarla işbirliği yapmak
	A.CATERİNG ÇALIŞMA PLANI YAPILMASI VE KONTROL EDİLMESİ
1.Çalışma Planı

   a.Tanımı ve önemi

   b.Catering organizasyonu planlamanın önemi

2.Catering planlamasında dikkat edilecek noktalar
	1.Çalışma planı düzenlemek


	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 3saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: Cateringde  kullanılacak ekipman, araç-gereç ve ürünleri  temin etmek

	YETERLİK: Outside Catering Organizasyonu Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Servis ekipman, araç ve gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun cateringde  kullanılacak ekipman, araç-gereç ve ürünleri temin etme

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Masa ve  sandalyeleri  temin etmek

2.Servis için metal, cam ve porselen malzemeleri temin etmek

3.Örtü, peçete, kapak temin etmek

4.Dekor malzemelerini temin etmek

5.Sıcak ve soğuk arabalarını temin etmek

6.Servis edilecek ürünleri temin etmek

7.Nakliye araçlarını temin etmek


	B.CATERİNGDE KULLANILACAK ARAÇ GEREÇLER VE ÜRÜNLER

1.Catering organizasyonlarında kullanılan araçlar ve özellikleri

    a.Masa ve sandalyeler

    b. Metal, cam ve porselen takımlar

    c. Örtü peçete ve kapaklar

    d. Dekor  malzemeleri

2. Catering organizasyonlarında kullanılan ekipmanlar ve özellikleri

   a.Sıcak soğuk yemek taşıma arabaları

   b.Çay kahve otomatları

   c. Pasta servis arabası

   d.Boş toplama arabası

   e.Sandalye taşıma arabaları

   f. Diğer ekipmanlar

3.Servis edilecek diğer ürünler

  a. Yiyecekler

  b.İçecekler

4.Nakliye araçları
	1.Cateringde kullanılacak araç gereç ve ekipmanları temin etmek

2.Yiyecek ve içecek malzemelerini temin etmek


	1.Pratik olmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

	İşlemin yapılış süresi  :180dakika                                                         Öğrenme süresi           : 3saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 3
	İŞLEMİN ADI: Cateringde Çalışacak Elemanları temin etmek

	YETERLİK: Outside Catering Organizasyonu Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Servis ekipman, araç ve gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun cateringde çalışacak elemanları temin etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Mevcut eleman sayısını gözden geçirmek

2. İhtiyaca göre ekstra personel talebinde bulunmak

3. Organizasyonla ilgili bilgi vermek
	C. CATERİNGDE ÇALIŞACAK ELEMANLARI TEMİNİ

1.Catering organizasyonlarında çalışacak personelin özellikleri

   a. Kadrolu elemanlar

   b. Ekstra elemanlar

2.Personele organizasyonla ilgili bilgi vermenin önemi


	1.Catering organizasyonunda çalışacak elemanları seçmek

2.Catering organizasyonu uygun elemanları görevlendirmek


	1. İyi ilişkiler kurmak

2. Meslek etiğine uymak

3. İşletme prosedürlerine uymak

4.İşe uygun eleman seçmek

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 2saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 4
	İŞLEMİN ADI: Catering operasyonunu  Yönetmek

	YETERLİK: Outside Catering Organizasyonu Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Servis ekipmanları, araç ve gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Catering operasyonunu  Yönetmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Organizasyon planını belirlemek

2. Personel görev dağılımını yapmak

3. Masa düzenini yapmak

4. Servis yöntemi ve servis istasyonlarının kurulum yerini belirlemek

5. Organizasyonu kontrol etmek
	D. CATERİNG OPERASYONU YÖNETİMİ 1.Organizasyon planının önemi

2.Personel görev Dağılımı

   a.Posta dağılımı

   b.Servis malzemelerini masalara yerleştirme 

   c.Kuver hazırlıkları

3.Servis yöntemleri

    a.Servis istasyonlarının belirlenmesi

    
	1.Organizasyon planını yapmak

2.Görev dağılımını yapmak

3.Organizasyon kuveri açmak

4.Servis yapmak

	1. İyi ilişkiler kurmak

2. Meslek etiğine uymak

3. İşletme prosedürlerine uymak

4.Dikkatli ve titiz olmak

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 2saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 5
	İŞLEMİN ADI: Catering de kullanılan  ekipman, Araç ve Gereçleri temizlemek/Depolamak

	YETERLİK: Outside Catering Organizasyonu Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Servis ekipmanları, araç ve gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Catering de kullanılan  ekipman, Araç ve Gereçlerin temizlemek/Depolamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Depolanacak malzemeleri belirlemek

2. Temizliğini yapmak

3. Malzemelerin Bakım ve onarımını yapmak

4. Malzemeleri depolara uygun şekilde yerleştirmek

5. Kontrol etmek
	E. CATERİNG MALZEMELERİNİ DEPOLAMAK

 1.Malzemeleri depolamanın önemi

2.Depolamada dikkat edilecek noktalar

3. Depo ve malzemelerin temizliği

4. Depo ve malzemelerin bakım ve onarımı

    
	1.Malzemeleri depolamak

2. Depo giriş-çıkış işlemlerini bilmek
	1. İyi ilişkiler kurmak

2. Meslek etiğine uymak

3. İşletme prosedürlerine uymak

4.Dikkatli ve titiz olmak

	İşlemin yapılış süresi  :10dakika                                                         Öğrenme süresi           : 2saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:DESTEK HİZMETLERİNİ ORGANİZE ETMEK MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: 
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: Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci işletme standart ve prosedürlerine uygun olarak Outside Catering Destek hizmetlerini organize edecektir. 
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 


Öğrenci;

1.İşletme prosedürlerine  uygun Teknik donanımı organize etmek
 

2.İşletme prosedürlerine  uygun Sunum ve Animasyon hizmetlerini organize etmek

3.İşletme prosedürlerine  uygun dekorasyon işlemlerini organize etmek

4.İşletme prosedürlerine  uygun dekorasyon işlemlerini organize etmek

5.İşletme prosedürlerine  uygun ödeme planını yapmak
 İÇERİK

A.TEKNİK DONANIM ORGANİZASYONU

1.Teknik donanımın önemi

2.Yerlerinin belirlenmesinin önemi

3.Teknik donanımı Çalıştıracak personelin belirlenmesinin önemi

4.Servis araç-gereçlerini organize edecek personelin önemi

B.SUNUM VE ANİMASYON HİZMETLERİ
1.Sunum ve animasyon hizmetlerinin önemi

2.Organizasyonu

   a.Akış programı

   b.Eğlence organizasyonu

C.DEKORASYON İŞLEMLERİ
1.Dekorasyon malzemelerinin önemi

2.Kurulum yerlerinin önemi

3.Kurulurken dikkat edilecek noktalar

4.Dekorasyon malzemelerinin çeşitleri

D.LOJİSTİK HİZMETLER

1.Lojistik hizmetlerin önemi

2.Lojistik hizmet çeşitleri

  a.Nakliye araçları

  b.Servis araçları

E.ÖDEME PLANI

1.Ödeme planın önemi

2.Hizmetleri fiyatlandırma

3.Ödeme planını düzenleme

a.Personel ödemeleri

b.Sanatçı ve animasyon ekibi ödemeleri

c.Nakliye ve servis aracı ödemeleri

d.Organizasyon yeri ödemeleri

e.Ekstra çıkabilecek ödemeler

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A.ÖLÇME

1. Outside catering organizasyonunda kullanılacak teknik donanımı belirleyerek organizasyon öncesi alt yapıyı hazırlar.

2. Catering organizasyonunun yapılacağı alanı bir gün önceden görerek yerleşim ve servis akışı planı yapar.

3. Destek hizmetlerini gerçekleştirecek olan elemanların sayısını belirleyerek eleman ihtiyacını temin ve takip eder.

4. Organizasyon için daha önceden belirlenmiş animasyon ve dekorasyon hizmetlerini organize ederek ihtiyaçları temin eder ve programı yönetir.

5. Organizasyon alanına gelen dekorasyon , animasyon ve diğer malzeme ve hizmetleri kontrol ederek eksik,yanlış yada fazla gelen malzemeleri belirler.

6. Catering işi için uygun nitelikte araç temin edilmesini sağlar.

Modül sonunda kazanılan bilgi yazılı sınavlarla, kazandığı beceri tutum ve  davranışlar uygulama faaliyetlerinin sonunda değerlendirme formu ile değerlendirilecektir.

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: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Teknik donanımı organize etmek

	YETERLİK: Outside Catering Destek Hizmetlerini Organize Etmek

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Teknik donanımı organize etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Cateringde kullanılacak teknik donanımı belirlemek

2.Teknik donanımın yerlerini tesbit etmek

3.Teknik donanımı çalıştıracak ve organize edecek personeli belirlemek

4.Servis araç-gereçlerini organize edecek personeli belirlemek
	A.TEKNİK DONANIM ORGANİZASYONU

1.Teknik donanımın önemi

2.Yerlerinin belirlenmesinin önemi

3.Teknik donanımı Çalıştıracak personelin belirlenmesinin önemi

4.Servis araç-gereçlerini organize edecek personelin önemi


	1.Teknik donanımın kurulum yerlerini belirlemek 

2.Teknik donanımı  organize etmek
	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 1saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: Sunum ve Animasyon hizmetlerini organize etmek

	YETERLİK: Outside Catering Destek hizmetlerini organize Etmek

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Sunum ve Animasyon hizmetlerini organize etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Sunum ve animasyon türünü belirlemek

2.Sunum ve animasyonun akış programını belirlemek

3.Eğlence organizasyonunu belirlemek


	B.SUNUM VE ANİMASYON HİZMETLERİ
1.Sunum ve animasyon hizmetlerinin önemi

2.Organizasyonu

   a.Akış programı

   b.Eğlence organizasyonu
	1.Eğlence ve animasyon aktivitelerini organize etmek


	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :30dakika                                                         Öğrenme süresi           : 1saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 3
	İŞLEMİN ADI: Dekorasyon işlemlerini organize etmek

	YETERLİK: Outside Catering Destek hizmetlerini organize Etmek

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun dekorasyon işlemlerini organize etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Dekorasyon malzemelerini belirlemek

2.Kurulum  yerlerini tesbit etmek

3.Dekorasyon malzemelerinin organizasyon ile uyumunu kontrol etmek

 
	C.DEKORASYON İŞLEMLERİ
1.Dekorasyon malzemelerinin önemi

2.Kurulum yerlerinin önemi

3.Kurulurken dikkat edilecek noktalar

4.Dekorasyon malzemelerinin çeşitleri


	1.Dekorasyon malzemelerinin kurulum yerlerini belirlemek
	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :120dakika                                                         Öğrenme süresi           : 1saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 4
	İŞLEMİN ADI: Lojistik hizmetlerini organize etmek

	YETERLİK: Outside Catering Destek hizmetlerini organize Etmek

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun dekorasyon işlemlerini organize etmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Lojistik hizmetleri belirlemek

2.Malzeme taşıyacak nakliye araçlarını tesbit etmek

3.Personel taşıyacak servis araçlarını tesbit etmek
	D.LOJİSTİK HİZMETLER

1.Lojistik hizmetlerin önemi

2.Lojistik hizmet çeşitleri

  a.Nakliye araçları

  b.Servis araçları


	1.Lojistik hizmetleri belirlemek

2.Organizasyonunu yapmak
	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

	İşlemin yapılış süresi  :10dakika                                                         Öğrenme süresi           : 1saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 5
	İŞLEMİN ADI: Ödeme planını yapmak

	YETERLİK: Outside Catering Destek hizmetlerini organize Etmek

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , ölçüm araçları(metre),çeşitli ebatlarda masalar, stoklanabilir sandalyeler, örtü ve peçeteler, servis araç-gereçleri, dekor malzemeleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun ödeme planını yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Ödeme planını oluşturmak

2.Hizmetlerin fiyatlandırmasını yapmak

3.Ödemeyi gerçekleştirmek


	 E.ÖDEME PLANI

1.Ödeme planın önemi

2.Hizmetleri fiyatlandırma

3.Ödeme planını düzenleme

a.Personel ödemeleri

b.Sanatçı ve animasyon ekibi ödemeleri

c.Nakliye ve servis aracı ödemeleri

d.Organizasyon yeri ödemeleri

e.Ekstra çıkabilecek ödemeler


	1.Ödeme planı düzenlemek

2.Hizmetleri fiyatlandırmak
	1.Okunaklı yazı yazmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

 

	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           : 2saat


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


: MÜZİK/ EĞLENCE AKTİVİTELERİ 
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: 
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


: Bilgisayar, büro araç ve gereçleri
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci; İş yeri ortamında; işletmenin amacına ve misafirin isteklerine uygun müzik/ eğlence aktivitelerini organize edebilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

1. İşletme prosedürlerine  müzik gruplarının taleplerini değerlendirebilecektir.
2. İşletme prosedürlerine  uygun müzik grubunu seçebilecektir.
İÇERİK

A. Taleplerin değerlendirilmesi

1. Müzik gruplarının işletme için önemi

a. Ziyafetler 

b. Diğer birimler

2. Müzik grubu ve türlerinin seçimi

a. Alternatif müzik gruplarının listeleri

b. Müzik grubu ile sözleşmenin yapılması

B. Müzik grubunun organize edilmesi
1.Karşılama

    a.konaklama hizmetleri

    b.yiyecek içecek hizmetleri

     c.kulis  hizmetleri

2.müzik grubunun takibi

      a.sahne performansı

      b.teknik hizmet

3. müzik grubunun çıkış işlemleri

       a. teknik ekipmanların teslimi

        b.ödeme şekli

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A. ÖLÇME

1.İşletme prosedürleri ve misafir beklentileri doğrultusunda müzik / eğlence taleplerini organize eder.
2. Müzik / eğlence grupları için araştırmalar yaparak alternatifleri değerlendirerek organizasyon sahibine sunum yapar.

3. Müzik / eğlence gruplarının aktiviteleri için gerekli malzeme ve diğer ekipmanları,grupla beraber organize eder, ihtiyaçları belirler.

4. Organizasyon için müzik / eğlence grubuyla gerektiğinde sözleşme yapar.Ödeme işlemlerini takip eder,yine gerektiğinde muhasebenin bilgisi ve isteği doğrultusunda ödeme işlemini gerçekleştirir.

5. Organizasyon süresince müzik / eğlence grubunu takip eder ve acil ihtiyaç veya taleplerini karşılar.

6. Gerektiğinde müzik / eğlence grubunun karşılanması ve yolcu edilmesini sağlar.

7. Grup için gerekli teknik donanımları temin ederek organizasyonun sorunsuz geçmesini sağlar.

Modül sonunda kazanılan bilgi yazılı sınavlarla, kazandığı beceri tutum ve  davranışlar uygulama faaliyetlerinin sonunda değerlendirme formu ile değerlendirilecektir.

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: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Talepleri değerlendirmek/yardımcı olmak

	YETERLİK: Müzik/ Eğlence Aktivitelerini Organize Etmek

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, Büro Araç Ve Gereçleri 

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  müzik gruplarının taleplerini değerlendirmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Gelen talepleri değerlendirmek

2. Taleplere/ziyafet emrine uygun müzik gruplarını araştırmak

3. Müzik grubunun ve türünün seçimini yapmak

4. Sözleşme yapmak


	A.Talepleri değerlendirilmesi

1. Müzik gruplarının işletme için önemi

a. Ziyafetler 

b. Diğer birimler

2. Müzik grubu ve türlerinin seçimi

     a. Alternatif müzik gruplarının listeleri

     b. Müzik grubu ile sözleşmenin yapılması


	1.Taleplere/ziyafet emrine uygun müzik gruplarını araştırmak

2. Taleplere/ziyafet emrine uygun müzik grupları ile sözleşme yapmak


	1. Araştırmacı olmak

2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak



	İşlemin yapılış süresi  :20dakika                                                         Öğrenme süresi           :3 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: Uygun müzik grubunu organize etmek

	YETERLİK: Müzik/ Eğlence Aktivitelerini Organize Etmek

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, İletişim Araçları

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun müzik grubunu seçmek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.müzik grubunun karşılamak

2.Konaklama hizmetlerini organize etmek

3.kulis hizmetlerini organize etmek

4.sahne teknik ekipmanlarının organizasyonunu yapmak

5.sahne esnasında müzik grubunu takip etmek

6. müzik grubunun çıkış işlemlerini yapmak


	B. Müzik grubunun organize edilmesi
1.Karşılama

       a.konaklama hizmetleri

       b.yiyecek içecek hizmetleri

       c.kulis  hizmetleri

2.müzik grubunun takibi

       a.sahne performansı

       b.teknik hizmet

3. müzik grubunun çıkış işlemleri

       a. teknik ekipmanların teslimi

       b.ödeme şekli


	1.karşılamak

2.sahne performansını izlemek

3.çıkış işlemlerini yapmak
	1. Sorumluluk sahibi olmak

2.İyi ilişkiler kurmak

3.Meslek etiğine uymak

4.İşletme prosedürlerine uymak
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MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:CATERİNG SERVİSİ

MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: İKRAM HİZMETLERİ
DERS



: 
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


: Bilgisayar, büro araç ve gereçleri , servis araç ve gereçleri
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci; İş yeri ortamında; işletmenin amacına, işin özelliğine ve misafirlerin isteklerini gözeterek catering servisini yapabilecektir/ yaptıracaktır. 

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 


Öğrenci;

1.İşletme prosedürlerine  uygun Yiyecek servisi yapabilecektir
                          2.İşletme prosedürlerine  uygun İçecek servisi yapabilecektir
 İÇERİK

    A.YİYECEK SERVİSİ

1.Cateringde yiyecek servisinin önemi

2.Banket arabalarının yerleştirilmesi

3.Servis araç-gereçlerinin yerleştirilmesi

4.Posta dağılımı

5.Yiyecek servisi

6.Boşların toplanması ve kontrol 

7.Malzemeleri toplama

B.İÇECEK SERVİSİ

1.Cateringde içecek  servisinin önemi

2.Bar araç-gereçlerinin  yerleştirilmesi

3.İçecek servisi

a.Hoşgeldin kokteyl

b.Yemekle birlikte yapılan 

c.Bardan porsiyon şeklinde

d.Şişeyle servis

e.Diğer servis şekilleri

4.Boşların toplanması ve kontrol 

5.Bar Malzemelerini top

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME :

A. ÖLÇME

1. İşletmenin genel standartları ve misafir istekleri doğrultusunda catering servisini organize eder.
2. Catering alanında uygun noktalar belirleyerek ürün,malzeme,araç ve personel yerleşimini organize eder.

3. Organizasyon süresince servis edilecek olan yiyecek- içecekleri kontrol ederek unutulan,eksik yada fazla olan ürünleri belirler.Gerektiğinde ilave veya eksiltmeler yapar.

4. Yiyeceklerin uygun sıcaklıkta olmalarını dikkate alarak gerekli araç-gereçleri temin eder.

5. Personel ihtiyacını belirler ve personele görev dağılımı yaparak hızlı bir servis verilmesini sağlar.

6. Uygun sırada yiyecek-içecek servislerini verdirir,uygun zamanda boşları toplatır.

7. Serviste kullanılacak olan araç-gereçlerin temizliğini kontrol eder.Hijyenik bir servis verilmesini sağlar.

8. Personel hijyen ve bakımını kontrol ederek,temiz bir görüntü içinde olmalarını sağlar.

9. Organizasyon bitimi sonrası toplama ve yerleştirme işlerini organize ederek,işletmenin çıkarlarını korur.

10. Kırım ve zayilerin en aza indirgenebilmesi için tedbirli ve dikkatli bir çalışma ortamı hazırlar ve yönetir.

Modül sonunda kazanılan bilgi yazılı sınavlarla, kazandığı beceri tutum ve  davranışlar uygulama faaliyetlerinin sonunda değerlendirme formu ile değerlendirilecektir.

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: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 1
	İŞLEMİN ADI: Yiyecek servisi yapmak

	YETERLİK: Out Side Caterıng Servisini Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, Büro Araç Ve Gereçleri , Servis Araç Ve Gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun Yiyecek servisi yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Yiyecekleri banket arabalarıyla getirmek

2.Mutfak olarak belirlenmiş yere arabaları yerleştirmek ve aktif hale getirmek

3.Servis araç-gereçlerini servise ait uygun yerlere yerleştirmek

4.Postalara göre yiyecek servisini yapmak

5.Servis boşlarını bulaşıkhaneye götürmek

6.Kontrol etmek


	A.YİYECEK SERVİSİ

1.Cateringde yiyecek servisinin önemi

2.Banket arabalarının yerleştirilmesi

3.Servis araç-gereçlerinin yerleştirilmesi

4.Posta dağılımı

5.Yiyecek servisi

6.Boşların toplanması ve kontrol 

7.Malzemeleri toplama

    
	1.Posta dağılımını yapmak

2.Catering yiyecek servisini yapmak

3.Kirli servis araç-gereçlerini toplamak


	2. Sorumluluk sahibi olmak

3.İyi ilişkiler kurmak

4.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

7.Ergonomi kurallarına uymak

8.İş güvenliği tedbirlerini almak
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	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI: Yiyecek-İçecek servis sorumlusu(maitre d’hotel)
	İŞ: ZİYAFET SERVİSİ YÖNETMEK

	İŞLEM NO: 2
	İŞLEMİN ADI: İçecek servisi yapmak

	YETERLİK: Out Side Caterıng Servisini Yapmak

	ORTAM(araç gereç, donanım ve koşullar): Bilgisayar, Büro Araç Ve Gereçleri , Servis Araç Ve Gereçleri

	İŞLEMİN STANDARDI: İşletme prosedürlerine  uygun İçecek servisi yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.İçecekleri kasalarla getirmek
2.Bar olarak belirlenmiş yere kasalara yerleştirmek 

3.Bar araç-gereçlerini uygun yere yerleştirmek

4.Bar araç-gereçlerinin boşlarını toplamak

6.Kontrol etmek


	B.İÇECEK SERVİSİ

1.Cateringde içecek servisinin önemi

2.Bar araç-gereçlerinin yerleştirilmesi
3.İçecek servisi

a.Hoş geldin kokteyl

b.Yemekle birlikte yapılan 

c.Bardan porsiyon şeklinde

d.Şişeyle servis

e.Diğer servis şekilleri

4.Boşların toplanması ve kontrol 

5.Bar Malzemelerini toplama


	1.İçecek servisini yapmak

2.Boş bardakları toplamak
	1. Sorumluluk sahibi olmak

2.İyi ilişkiler kurmak

3.Meslek etiğine uymak

5.İşletme prosedürlerine uymak

6.Grup çalışmasında

Organizasyon yapmak 

7.Ergonomi kurallarına uymak

8.İş güvenliği tedbirlerini almak
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