DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI

ON BURODA REZERVASYON

DERSIN SINIFI

10. Sinif

DERSIN SURESI

Haftalik 2 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; is saghgi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda ©n
biiroda rezervasyon iglemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

1. ligili mevzuatlar, ulusal standartlar ve isletme prosediiriine uygun
rezervasyon alir.

2. Ulusal yeterlilik standardina gore rezervasyonu kayit eder.

3. Ulusal yeterlilik standardina gore rezervasyon durum analizi yapar.

4. Ulusal vyeterlilik standardina gore diger hizmetlerle ilgili
rezervasyonlari yapar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: On biiro atélyesi,

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici, 6n biro
DONANIMI atdélyesi donanimlari saglanmaldir.
Bu derste; Ogrenci performansi belilemeye yonelik c¢alismalar
degerlendirilirken gbézlem formu, derecelendirme olgcedi ve dereceli
OLCME VE puanlama anahtari gibi 6lgme araglarindan uygun olanlar segcilerek

DEGERLENDIRME

kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran degerlendirme
formlari kullanilarak o6gdrencilerin, 6gretimin slre¢ boyutuna katiimalari
saglanabilir.

KAZANIM

OGRENME BIRIMI SAYIS| DERS SAATI ORAN (%)
Rezervasyon Alma 4 22 30
KAZANIM SAYISI VE Ef;‘;”asym Kayit 5 24 33
SURE TABLOSU
Rezervasyon
Durum Analizi 2 14 20
Diger Hizmetler
Icin Rezervasyon 3 12 17
Yapma
TOPLAM 14 72 100




OGRENME BIiRIMi

KONULAR

OGRENME BIiRIMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
ACIKLAMALARI

Rezervasyon Alma

. Rezervasyon alirken

rezervasyonlailgili
kavram ve kisaltmalar

. Rezervasyon formlarini

doldurma

. Gelig gekillerine goére

rezervasyon alma

. Cegsitlerine gore

rezervasyon alma

Ulusal ve uluslararasi literatiire gore uygun olarak

rezervasyonla ilgili kavram ve kisaltmalar ag¢iklar.

e Fiziki yapilarina, yatak cesitlerine ve manzara
durumlarina gére oda tipleri aciklatilir.

e Pansiyon durumlarina gdre konaklama sekilleri
aciklatihr.

Ulusal standartlara ve igletme proseduriine uygun

olarak rezervasyon formlarini doldurur.

e Rezervasyon ofisinde bulunan donanimlar
aciklatihr.

e Rezervasyon iglemlerinde kullanilan formlar
doldurtulur.

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun

olarak gelis sekillerine gore rezervasyon alir.

e lletisim araclarini  kullandirtarak  rezervasyon
aldirihir.

e Kisi ve kuruluslar araciligi ile rezervasyon aldirilir.

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun
olarak cesitlerine gore rezervasyon alir.
e Maunferit ve grup rezervasyon aldirilir.

Rezervasyon Kayit
Etme

. Rezervasyon Kayit

islemleri

. Rezervasyon Degisikligi

ve iptaller

. Bekleyen ve Opsiyonlu

Rezervasyonlari Kontrol
Etme

. Rezervasyon Garanti

Yontemleri

. Rezervasyon Cetvelleri

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun

olarak rezervasyon kayit islemlerini yapar.

e Rezervasyon ofisinde rezervasyon kabull
yaptirihr.

e Rezervasyon ofisinde rezervasyon kaydi yaptirilir.

e Rezervasyon ofisinde rezervasyonu onaylatilir.

Ulusal standartlara ve igsletme prosediiriine uygun

olarak rezervasyon degisikligi ve iptallerini yapar.

e Rezervasyon degisiklik ve iptalleri icin form
doldurtulur.

e Rezervasyon degisiklik ve iptalleri gerceklestirilir.

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun

bekleyen (waiting) ve opsiyonlu rezervasyonlari

kontrol eder.

e Bekleyen ve opsiyonlu rezervasyonlar kontrol
ettirilir.

e Bekleyen ve opsiyonlu rezervasyonlar
rezervasyon durumuna gore kesinlestirilir.

Ulusal standartlara ve isletme prosediiriine uygun

olarak rezervasyon garanti yéntemlerini uygular.

e Mdinferit musterinin 6n 0O6deme/garanti islemleri

yaptirilir.

e Seyahat acentesi 6n &deme/garanti islemleri
yaptirilir.

e Anlasmall sirket 6n o6deme/garanti islemleri
yaptirilr.

Ulusal standartlara ve igletme proseduriine uygun
olarak rezervasyon cetvelleri hazirlar.
e Oda numarasi ve oda tiplerine gdre rezervasyon




cetvelleri hazirlatilir.
e Duvar rezervasyon cetveli hazirlatilir.

Rezervasyon
Durum Analizi

. Rezervasyon

durumlarini listeleme

. Rezervasyon tahmin

raporlarini ¢ikartma

Ulusal standartlara ve igsletme prosediiriine
gore rezervasyon durumlarini listeler.

e Gunluk satilabilir oda, fazla rezervasyon, iptal
edilmeyen rezervasyon, kapali gunler, satiglarin
durdurulmasi, kritik periyotlari durumlarina liste
hazirlattirir.

Ulusal standartlara ve isletme prosediiriine
uygun olarak rezervasyon tahmin raporlari
(forecast) ¢ikarir.

e Ug gunlik, haftalik, aylik ve yillik tahmin raporlari

hazirlattirir.

Diger Hizmetler igin
Rezervasyon
Yapma

Saghk turizmi ile ilgili
rezervasyonu alma
Golf rezervasyonu
yapma

Kongre rezervasyonu
yapma

isletme prosediiriine uygun olarak saglik turizmi
rezervasyonu alir.

e Spa giris ve rezervasyon iglemlerini yaptirir.
isletme prosediiriine uygun olarak golf
rezervasyonu alir.

e Golf giris ve rezervasyon islemlerini yaptirir.
isletme prosediiriine gére kongre rezervasyonu
alir.

o Kongre girig ve rezervasyon iglemlerini yaptirir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi géz
ondnde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre 6gretmenler kurulu
tarafindan secilir. Meslek alan zimre OAdretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkh temrinlerin
uygulanmasina karar verilebilir.

Rezervasyon Alma

PN PE

Rezervasyon igslemlerinde kullanilan formlari doldurma
iletisim araclarini kullandirtarak rezervasyon alma

Kisi ve kuruluglar aracihdi ile rezervasyon alma
Munferit ve grup rezervasyonu alma

Rezervasyon Kayit
Etme

agrwONE

Munferit musteri,
yapma

o

Rezervasyon ofisinde rezervasyon kabuli, kaydi ve onayl yapma

Rezervasyon degisiklik ve iptallerini gergeklestirme

Bekleyen ve opsiyonlu rezervasyonlari kontrol etme

Bekleyen ve opsiyonlu rezervasyonlari rezervasyon durumuna gore kesinlestirme
seyahat acentesi ve anlagmali sirket 6n édeme/garanti iglemlerini

Oda numarasi ve oda tiplerine gére rezervasyon cetvelleri hazirlama




7. Duvar rezervasyon cetveli hazirlama

Rezervasyon 1. Ginlik satilabilir oda, fazla rezervasyon, iptal edilmeyen rezervasyon, kapali glnler,
Durum Analizi satiglarin durdurulmasi, kritik periyotlari durumlarina liste hazirlama
2. Ug glnluk, haftalik, aylik ve yillik tahmin raporlari hazirlama

Diger Hizmetler igin
Rezervasyon
Yapma

1. Spa, golf, kongre vb. giris ve rezervasyon islemlerini yapma

DERSIN UYGULANMASINA iLiSKIN AGIKLAMALAR

o Ogrencilerin is sagligi ve giivenligi kurallarina yénelik somut agiklamalar yapilmalidir.

e Bu derste Ogrencilere yaptigi calismalara sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin
gelismesi saglanmalidir.

¢ Anlatimdan ve 6rnek ¢alismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistirimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.

e Bu derste, ihtiyag sahiplerini gdzetme, verilen gérevi yapma, tarafsizlik, tath dil kullanma gibi deger, tutum ve
davraniglari 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer verilmelidir.




