DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	ENVANTER 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
	36
	25+25=50

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat), (1modül=1 kredi)

	
	
	2

	DERSİN AMACI
	Bu derste envanter işlemlerini yapma ile ilgili yeterliklerinin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1.Malzeme sayımı yapmak

2.Envanter raporlaması yapmak

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

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

	
	1
	Oda Malzeme Sayımının Önemi

	
	2
	Oda Malzemeleri

	
	3
	Raporlama ve Analiz İşlemleri

	
	4
	Kat Ofisi Malzeme Sayımının Önemi

	
	5
	Kat Ofisi Malzemeleri

	
	6
	Çamaşırhane Malzemeleri Sayımının Önemi

	
	7
	Çamaşırhane Malzemeleri

	
	8
	ARA SINAV

	
	9
	Genel Alan Malzeme Sayımının Önemi

	
	10
	Genel Alan Malzemeleri

	
	11
	Malzemem Sayımlarının Listelenmesi

	
	12
	Sayımda Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

	
	13
	Envanter Bilgileri

	
	14
	Listeleme

	
	15
	Eksikleri Raporlama

	
	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
	Öğretim elemanı için modülün ait olduğu alanla ilgili diploma veya sertifikaya sahip olmasına yönelik açıklamalar yazılacak.

	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


:  MALZEME SAYIMI 
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 
PROGRAM


:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: ENVANTER İŞLEMLERİ
SÜRE



: 25/12
KREDİ
: 1
ÖN KOŞUL


:   

ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Uygulama, anlatım, soru-cevap, canlandırma

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Kat hizmetleri atölyesi, otel odası, derslik

MODÜLÜN AMACI
: İşletme prosedürlerine uygun olarak malzeme sayımı yaptırabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: Öğrenci:

1. İşletme prosedürlerine uygun olarak oda malzemelerinin sayımını yaptırabilecektir.
2. İşletme prosedürlerine uygun olarak kat ofisi malzemelerinin sayımını yaptırabilecektir.
3. İşletme prosedürlerine uygun olarak çamaşırhane malzemelerinin sayımını yaptırabilecektir.
4. İşletme prosedürlerine uygun olarak genel alan malzemelerinin sayımını yaptırabilecektir.
İÇERİK
:
A. ODA MALZEME SAYIMI

1. Oda malzeme sayımının önemi

2. Oda malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzeme sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri

B. KAT OFİSİ SAYIMI

1. Kat ofisi malzeme sayımının önemi

2. Kat ofisi malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzeme sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri

C. ÇAMAŞIRHANE MALZEME SAYIMI

1. Çamaşırhane malzemeleri sayımının önemi

2. Çamaşırhane malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzeme sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri

D. GENEL ALAN MALZEME SAYIMI

1. Genel alan malzeme sayımının önemi

2. Genel alan malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzeme sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
:

1. Odadaki malzemenin tespitini yaparak, listeler.
2. Kat ofisi malzemelerinin tespitini yaparak, listeler.

3. Çamaşırhanedeki malzemelerin tespitini yaparak, listeler.

4. Genel alanlardaki malzemelerin tespitini yaparak, listeler.
5. Sayım sonucuna göre raporlayarak, bu raporun analizini yapar. 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Envanter işlemlerini yapmak

	İŞLEM NU
	68-1
	İŞLEMİN ADI
	Oda malzemelerinin sayımını yaptırmak

	YETERLİK
	Malzeme sayımı yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, formlar 

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun olarak oda malzeme sayımın yaptırabilecektir.

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Odadaki malzemelerin tespitini yapmak

2. Tespit edilen malzemeyi listelemek

3. Malzemeleri saymak

4. Sayım sonuçlarını raporlamak

5. Raporları analiz etmek


	A.ODA MALZEME SAYIMI

1. Oda malzeme sayımının önemi

2. Oda malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzeme sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak



	YAPILIŞ SÜRESİ : 15 dakika                                                                                          ÖĞRENME SÜRESİ: 2 ders saati

	NOT   :


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Envanter işlemlerini yapmak

	İŞLEM NU

	68-2
	İŞLEMİN ADI
	Kat ofisi sayımı yaptırmak

	YETERLİK
	Malzeme sayımı yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, formlar 

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun olarak kat ofisi malzeme sayımını yaptırabilecektir.

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Kat ofisi malzemelerinin tespitini yapmak

2. Tespit edilen malzemeyi listelemek

3. Malzemeleri saymak

4. Sayım sonuçlarını raporlamak

5. Raporları analiz etmek


	B.KAT OFİSİ SAYIMI

1. Kat ofisi malzeme sayımının önemi

2. Kat ofisi malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzeme sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak



	YAPILIŞ SÜRESİ :            15 dakika                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 2 ders saati



	NOT   :


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Envanter işlemlerini yapmak

	İŞLEM NU

	68-3
	İŞLEMİN ADI
	Çamaşırhane malzemelerinin sayımını yaptırmak

	YETERLİK
	Malzeme sayımı yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, formlar 

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun olarak çamaşırhane malzeme sayımını yaptırabilecektir.

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Çamaşırhanedeki malzemelerin tespitini yapmak

2. Tespit edilen malzemeyi listelemek

3. Malzemeleri saymak

4. Sayım sonuçlarını raporlamak

5. Raporları analiz etmek


	C.ÇAMAŞIRHANE MALZEME SAYIMI

1. Çamaşırhane malzemeleri sayımının önemi

2. Çamaşırhane malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzemem sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak



	YAPILIŞ SÜRESİ :        25 dakika                                                                                              ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Envanter işlemlerini yapmak

	İŞLEM NU

	68-4
	İŞLEMİN ADI
	Genel alanların malzeme sayımını yaptırmak

	YETERLİK
	Malzeme sayımı yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, formlar 

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun olarak genel alan malzeme sayımını yaptırabilecektir.

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Genel alanlardaki malzemelerin tespitini yapmak

2. Tespit edilen malzemeyi listelemek

3. Malzemeleri saymak

4. Sayım sonuçlarını raporlamak

5. Raporları analiz etmek


	D.GENEL ALAN MALZEME SAYIMI

1. Genel alan malzeme sayımının önemi

2. Genel alan malzemeleri

a. Demirbaş malzemeler

b. Tekstil malzemeleri

c. Diğer malzemeler

3. Malzeme sayımlarının listelenmesi

4. Sayımda dikkat edilmesi gereken noktalar

5. Raporlama ve analiz işlemleri


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak



	YAPILIŞ SÜRESİ :      25 dakika                                                                                                ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati

	NOT   :


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  ENVANTER RAPORLAMA
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ 
DERS



: ENVANTER İŞLEMLERİ
SÜRE



: 25/12
KREDİ
: 1 

ÖN KOŞUL


:   

ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Uygulama, anlatım, soru-cevap, canlandırma

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Kat hizmetleri atölyesi, otel odası, derslik

MODÜLÜN AMACI
: İşletme prosedürlerine uygun olarak envanter raporlaması    yapılabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: Öğrenci:
5. İşletme prosedürlerine uygun olarak eksikleri tespit edebilecektir.
6. İşletme prosedürlerine uygun olarak eksikleri raporlayabilecektir.
İÇERİK
:
A.ENVANTER TESPİTİ

1. Envanter bilgileri

2. Listeleme

3. Listeleme kayıtları
B.EKSİKLERİ RAPORLAMA

1.Rapor tanımı ve özellikleri

2.Çeşitleri

3.İlgili birimlere iletmek

4.Raporları kontrol etmek

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Envanter sonucu eksikleri belirler ve listeler.
2. Listeleri raporlar ve ilgili birimlere iletir. 

3. Listelerin doğruluğunu ve ilgili birime  iletilip iletilmediğini kontrol eder.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Envanter işlemleri yapmak

	İŞLEM NU

	69-1
	İŞLEMİN ADI
	Eksikleri tespit etmek

	YETERLİK
	Envanter raporlarını yapmak


	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, formlar

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun olarak eksikleri tespit edebilecektir.

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Eksikleri belirlemek
2.Eksikleri listelemek

3.Listeleri raporlamak

4.Raporları ilgili birimlere iletmek

5.Kontrol etmek


	A.ENVANTER TESPİTİ
a.Envanter bilgileri

b.Listeleme

     c.Listeleme kayıtları

	1.Envanter tespiti yapmak
2.Listeleme yapmak

3.Kayıt tutmak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak



	YAPILIŞ SÜRESİ :   20 dakika                                                                                                  ÖĞRENME SÜRESİ: 6 ders saati

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Envanter işlemleri yapmak

	İŞLEM NU

	69-2
	İŞLEMİN ADI
	Eksikleri raporlamak

	YETERLİK
	Envanter raporlarını yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, formlar

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun olarak eksikleri raporlayabilecektir.

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1.Raporlanacak eksikleri belirlemek
2.Raporlamak
3.Raporları ilgili birimlere iletmek

4.Kontrol etmek


	B.EKSİKLERİ RAPORLAMA
1.Rapor tanımı ve özellikleri

2.Çeşitleri

3.İlgili birimlere iletmek

4.Raporları kontrol etmek


	1.Rapor hazırlamak
2.Raporları iletmek

3.Kontrol etmek
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak



	YAPILIŞ SÜRESİ :        25 dakika                                                                                          ÖĞRENME SÜRESİ: 6 ders saati

	NOT:


PAGE  
10

