DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	ÖN BÜRODA RAPORLAMA İŞLEMLERİ

	BÖLÜM
	OTEL, LOKANTA VE 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, İş Yeri Eğitimi)
	Toplam

	
	2
	12+12=24
	26
	25+25=50

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat) (1modül=1 kredi)

	
	
	2

	DERSİN AMACI
	Bu derste, ön büroda raporlama işlemlerini yürütmek ile ilgili  yeterliklerin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- Gece vardiya raporlama işlemlerini yürütmek

2- Gündüz vardiya raporlama işlemlerini yürütmek

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Finansal Raporları Kontrol Etme

	
	2
	Raporlar

	
	3
	İstatistik

	
	4
	Kalan Konuk Raporlama İşlemlerini Kontrol Etme

	
	5
	İstatistik

	
	6
	Rezervasyon Raporlama İşlemlerini Konrol Etme

	
	7
	İstatistik

	
	8
	ARA SINAV

	
	9
	Finansal Raporları Kontrol Etme

	
	10
	Kalan Konuk Raporlama İşlemlerini Kontrol Etme

	
	11
	Oda satış politikası

	
	12
	Vip prosedürü

	
	13
	Rezevasyon Raporlama İşlemlerini Konrol Etme

	
	14
	Raporlar

	
	15
	Analiz yapma

	
	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 SAYFASI

MODÜL


: GECE VARDİYA RAPORLAMA İŞLEMLERİ
MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM 


:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 
PROGRAM 


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: ÖN BÜRODA RAPORLAMA İŞLEMLERİ
SÜRE



: 25/12


KREDİ



: 

ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM

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

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI

:

MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında, işletme standardına uygun olarak gece vardiya raporlama işlemlerini yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: Öğrenci;
1. İşletme standardına uygun olarak “Gün Sonu Devir Öncesi İşlemleri”nin yapılmasını sağlayabilecektir.
2. İşletme standardına uygun olarak  “Gün Sonu Devir Sonrası İşlemleri”nin yapılmasını sağlayabilecektir.
İÇERİK
A. Gün Sonu Devir Öncesi Yapılması Gereken Kontroller
1. Mesaj defteri

2. Giriş işlemlerinin kontrolü

3. Çıkış işlemlerinin kontrolü

4. Alınan voucher’ların kontrolü

5. Folyoların kontrolü

6. Anahtar kontrolü

7. Oda ücretlerinin sisteme işlenip işlenmediğinin kontrolünü yapma
8. Departmanlardan gelen hasılat raporlarını kontrol etme

9. No show

10. Tarih güncelleştirme

a. Otomasyon programını güncelleştirme

b. Pos makinesini güncelleştirme

c. Yazar kasayı güncelleştirme
B. Gün Sonu Devir Öncesi Yapılması Gereken Kontroller
1. Otele geleceklerin listesinin kontrolü

2. Otelden ayrılacakların listesinin kontrolü

3. Konuk bölümlerinin (segment) kontrolü

4. Resmi tahakkuk kontrolü

5. Ayrılacak gruplara ait hesapların kontrolü

6. Uyandırma listesi kontrolü

7. Ayrıntılı faaliyet (doluluk-gelir) raporunun kontrolü

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Gün sonu devir öncesi yapılması gereken kontrolleri bilir/yapar.
2. Gün sonu devir sonrası  yapılması gereken kontrolleri bilir/yapar.

AÇIKLAMA
: Öğrencinin sektörde gece vardiya raporlama işlemleri ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO /KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Raporlama işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.
	50-1
	İŞLEMİN ADI
	Gün sonu devir öncesi işlemlerin  yapılmasını sağlamak

	YETERLİK
	Gece vardiya raporlama işlemlerini yürütmek

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

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşletme standardına uygun gün sonu devir öncesi işlemlerin  yapılmasını sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Mesaj defterini okumak

2 Gün sonu devir öncesi yapılması gereken kontrolleri yapmak

3 İşlenmemiş adisyonları ilgili konuk hesaplarına işlenmesini sağlamak

4 No show işlemlerini yapılmasını sağlamak

5 Tarih güncelleştirme işlemlerinini yapılmasını sağlamak


	A. GÜN SONU DEVİR ÖNCESİ YAPILMASI GEREKEN KONTROLLER
1. Mesaj defteri

2. Giriş işlemlerinin kotrolü

3. Çıkış işlemlerinin kontrolü

4. Alınan voucher’ların kontolü

5. Folyaların kontrolü

6. Anahtar kontrolü

7. Oda ücretlerinin sisteme işlenip işlenmediğinin kontrolünü yapma
8. Departmanlardan gelen hasılat raporlarını kontrol etme

9. No show

10. Tarih güncelleştirme

a. Otomosyon programını güncelleştirme

b. Pos makinesini güncelleştirme

c. Yazar kasayı güncelleştirme
	1. Bilgisayar otomasyon programını kullanmak

2. Rapor öncesi hazırlık yapmak

3. Eksiklikleri tamamlamak

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

2. Titiz olmak

3. Sorumluluk sahibi olmak

4. Dikkatli olmak

5. Detaylara özen göstermek

6. Düzenli olmak
7. Planlı çalışmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :    60 dakika                                                                 ÖĞRENME SÜRESİ: 6 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO /KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Raporlama işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.
	50-2
	İŞLEMİN ADI
	Gün sonu devir sonrası işlemlerin yapılmasını sağlamak

	YETERLİK
	Gece vardiya raporlama işlemlerini yürütmek

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Resepsiyon deksi, bilgisayar, otel otomasyon programı printer

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürüne uygun gün sonu devir sonrası işlemlerin yapılmasını sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Gece vardiyasını teslim almak
2.Gece raporlarının resepsiyon elemanına çıkarttırmak

3.Gün içindeki işlemleri kontrol etmek

4.Gün sonu raporlarının alındıktan sonra ilgili yerlere teslimini yapmak.


	B. GÜN SONU DEVİR SONRASI YAPILMASI GEREKEN KONTROLLER
1. Otele geleceklerin listesinin kontrolünü yapmak
2. Otelden ayrılacakların listesinin kontrolünü yapmak
3. Konuk bölümlerinin (segment) kontrolünü yapmak
4. Resmi tahakkuk kontrolünü yapmak
5. Ayrılacak gruplara ait hesapların kontrolünü yapmak
6. Uyandırma listesi kontrolünü yapmak
7. Ayrıntılı faaliyet (doluluk-gelir) raporunun kontrolünü yapmak

	1. Otomasyon programına hakim olmak

2. Raporları alabilmek

3. Raporları analiz    

     edebilmek


	1. Dikkatli olmak

2. Hassas olmak

3. İş disiplinine sahip olmak

4. Sorumluluk sahibi olmak

5. Sabırlı olmak

6. Ekip ruhuna sahip olmak

7. Öğretici olmak

8. Motivasyona sağlamak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ :        20 Dakika                                                                              ÖĞRENME SÜRESİ: 6 Saat


MODÜL BİLGİ SAYFASI 

MODÜL


: GÜNDÜZ VARDİYA RAPORLAMA İŞLEMLERİ

MODÜLÜN KODU

: 
BÖLÜM 


:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 
PROGRAM 


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ 
DERS



: ÖN BÜRODA RAPORLAMA İŞLEMLERİ
SÜRE



: 25/12


KREDİ



: 

ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: Soru-cevap, sözlü anlatım, öğrenci merkezli uygulama
EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI

:

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında; işletme standardına uygun olarak gündüz vardiya raporlama işlemlerini yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ

: Öğrenci;
1. İşletme standardına uygun olarak finansal raporlama işlemlerini yapabilecektir.
2. İşletme standardına uygun olarak  kalan konuk (inhouse) raporlama işlemlerini yapabilecektir.
3. İşletme standardına uygun olarak  rezervasyon raporlama işlemlerini yapabilecektir.
İÇERİK
A-FİNANSAL RAPORLARI KONTROL ETME

1. Raporlar

2. İstatistik

3. Analiz yapma

4. Oda satış fiyat politikası
B. KALAN KONUK RAPORLAMA İŞLEMLERİNİ KONTROL ETME

1. Raporlar

2. İstatistik

3. Analiz yapma
4. Oda satış politikası

5. Kişi sayısı

6. Oda sayısı

7. Özel istekler

8. Odalama listesi(rooming list)

9. Vip prosedürü

C.REZEVASYON RAPORLAMA İŞLEMLERİNİ KONROL ETME

1. Raporlar

2. İstatistik

3. Analiz yapma

4. Oda satış politikası

5. Kişi sayısı

6. Oda sayısı

7. Özel istekler

8. Odalama listesi(rooming list)

9. Vip prosedürü

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
1. Finansal raporları bilir ve kontrol eder.
2. Kalan konuk raporlama işlemlerini bilir ve kontrol eder.

3. Rezervasyon raporlama işlemlerini kontrol eder.

AÇIKLAMA
: Öğrencinin sektörde gündüz vardiya raporlama işlemleri ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO /KAT ŞEFİ
	İŞ
	Raporlama işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.
	51-1
	İŞLEMİN ADI
	Finansal raporlama işlemlerini yapmak

	YETERLİK
	Gündüz vardiya raporlama işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Yazıcı, bilgisayar, otel otomasyon programı,fiyat sözleşmesi,bütçe

	İŞLEMİN STANDARDI
	Bütçe doğrultusunda ön büroyla ilgili finansal raporlama işlemlerini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Günlük,aylık,yıllık oda gelir raporlarını kontrol etmek

a.Seyahat acentaları oda gelir raporlarını kontrol etmek

b.Şirket oda gelir raporlarını kontrol etmek

c.Grup oda gelir raporlarını kontrol etmek

d.Münferit oda gelir raporlarını kontrol etmek

e.Rezervasyonsuz gelen(walk in) konuk gelir raporlarını konrol etmek

2.Günlük,aylık,yıllık departman gelirlerini kontrol etmek

a.Telefon gelirleri

b.Çamaşırhane

3.Oda fiyatlarını(room rate) kontrol etmek

a.Seyahat acentaları oda fiyatlarını kontrol etmek

b.Şirket oda fiyatlarını kontrol etmek

c.Grup oda fiyatlarını kontrol etmek

d.Münferit oda fiyatlarını kontrol etmek

e.Rezervasyonsuz gelen(walk in) konuk oda fiyatlarını  konrol etmek


	A-FİNANSAL RAPORLARI KONTROL ETME

1.Raporlar

2.İstatistik

3.Analiz yapma

4.Oda satış fiyat politikası

5.Diğer işletmelerden alınan oda fiyatları çizelgelerini incelemek ve gerektiğinde tedbirler alınmasını sağlamak.
	1. Raporları özetlemek

2. Raporları analiz etmek

3. Sayısal işlemler yapmak

4. Planlama yapmak
	1. Dikkatli olmak

2. Sabırlı olmak

3. Sorumluluk sahibi olmak

4. Araştırıcı olmak



	NOT   :

	YAPIlIŞ SÜRESİ : 20 dk.                                                                                       ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO /KAT ŞEFİ
	İŞ
	Raporlama işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.
	51-2
	İŞLEMİN ADI
	Kalan konuk (inhouse)raporlama işlemlerini yapmak

	YETERLİK
	Gündüz vardiya raporlama işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Yazıcı,bilgisayar, otel otomasyon programı,vip prosedürü,fiyat sözleşmesi,bütçe

	İŞLEMİN STANDARDI
	Bütçe doğrultusunda konaklama tesisinde kalan konuk (inhouse)raporlama işlemlerini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Kalan konuk raporlarını konrol etmek

a.Seyahat acentası konuk raporlarını kontrol etmek

b.Şirket oda konuk raporlarını kontrol etmek

c.Grup oda konuk raporlarını kontrol etmek

d.Münferit oda konuk raporlarını kontrol etmek

e.Rezervasyonsuz gelen(walk in) konuk raporlarını konrol etmek

2.VİP konuk raporlarını kontrol etmek


	B-KALAN KONUK RAPORLAMA İŞLEMLERİNİ KONTROL ETME

1.Raporlar

2.İstatistik

3.Analiz yapma

4. Oda satış politikası

5.Kişi sayısı

6.Oda sayısı

7.Özel istekler

8.Odalama listesi(rooming list)

9.Vip prosedürü


	1.Raporları özetlemek

2.Raporları analiz etmek

3.Planlama yapmak
	1. Dikkatli olmak

2. Araştırıcı olmak
3. Sabırlı olmak



	NOT :Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır.

	YAPILIŞ SÜRESİ : 15 dakika                                                                                                            ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO /KAT ŞEFİ
	İŞ
	Raporlama işlemlerini yürütmek

	İŞLEM NU.
	51-3
	İŞLEMİN ADI
	Rezervasyon raporlama işlemlerini yapmak

	YETERLİK
	Gündüz vardiya raporlama işlemlerini yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Yazıcı, bilgisayar, otel otomasyon programı,vip prosedürü,fiyat sözleşmesi,kat planı,oda listesi,bütçe

	İŞLEMİN STANDARDI
	 Bütçe doğrultusunda ön büroda rezervasyon raporlama işlemlerini yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Gelen konuk raporlarını konrol etmek

a.Seyahat acentası konuk raporlarını kontrol etmek

b.Şirket oda konuk raporlarını kontrol etmek

c.Grup oda konuk raporlarını kontrol etmek

d.Münferit oda konuk raporlarını kontrol etmek

e.Rezervasyonsuz gelen(walk in) konuk raporlarını konrol etmek

2.VİP konuk raporlarını kontrol etmek


	C.REZEVASYON RAPORLAMA İŞLEMLERİNİ KONROL ETME

1. Raporlar

2. İstatistik

3. Analiz yapma

4. Oda satış politikası

5. Kişi sayısı

6. Oda sayısı

7. Özel istekler

8. Odalama listesi(rooming list)

9. Vip prosedürü
	1.Raporları özetlemek

2.Raporları analiz etmek

3.Planlama yapmak
	1. Dikkatli olmak

2. Araştırıcı olmak

3. Sabırlı olmak



	NOT  : Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır.

	YAPILIŞ SÜRESİ : 15 dakika                                                                                                          ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati
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2

