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DERSIN SINIFI

10. Sinif

DERSIN SURESI

Haftalik 2 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; is saghdr ve givenligi tedbirleri dogrultusunda
konuk giris cikis islemleri ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

1. Ulusal meslek standardina ve
konuklara oda satiglI yapar.

2. Ulusal meslek standardina ve isletme prosediriine gére konuk
giris hazirligi yapar.

3. Ulusal meslek standardina ve isletme prosediiriine gére konuk
giris islemlerini yapar.

4. Ulusal meslek standardina ve igletme prosediiriine gére konuk
¢Ikig islemlerini yapar.

isletme prosedlriine gore

EGITIM-OGRETIM

Ortam: On biiro atélyesi,

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici, 6n biro
DONANIMI atdlyesi donanimlari saglanmalidir.
Bu derste; Ogrenci performansi belirlemeye yonelik c¢alismalar
degerlendirilirken gozlem formu, ¢oktan se¢gmeli sorular, agik uglu sorular,
. dogru-yanlis sorular, eslestirme, bosluk doldurma, derecelendirme olgegi
OLGME VE ve dereceli puanlama anahtari gibi 6lgme araglarindan uygun olanlar

DEGERLENDIRME

segilerek kullanilabilir. Bunun yaninda 06z degerlendirme ve akran
degerlendirme formlari kullanilarak 6grencilerin, égretimin sire¢ boyutuna
katilmalar1 saglanabilir.

OGRENME BiRiMi | “AZANIM 1 heps sAATI ORAN (%)
SAYISI

Konuklara Oda 5 12 17
Satisi

KAZANIM SAYIs| vE | Konuk Girig 3 14 19

. Hazirhgi

SURE TABLOSU
Konuk (_5II’I§ 5 o8 39
Islemleri
Konuk Q|k|§ 3 18 o5
Islemleri

TOPLAM 13 72 100




OGRENME BIiRIMi

KONULAR

OGRENME BIiRIMi KAZANIMLARI ve KAZANIM
ACIKLAMALARI

Konuklara Oda

1. Oda satis tekniklerini
uygulama

2. Oda satig1 yapma

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun

olarak oda satis tekniklerini uygular.

o Oda tipleri siralatilir.

e GUnlik satilabilir oda sayisi kontrol etme kurallari
aciklatilr.

e Oda satiglarinda dikkat edilmesi gereken noktalar
aciklatilir.

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun

Satisi
olarak oda satigini yapar.
e (Oda satis asamalari aciklatilir.
e Oda satiglarinda 6zel durumlar ve ¢6zim yollari
aciklatihr.
e Otelin ekstra hizmetlerinin satis islemleri
aciklatihr.
e Demonstrasyon ydntemiyle oda satisi yaptirilir.
1. Miinferit konuklarin Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun
girig hazirhgi olarak miinferit konuk giris 6ncesi hazirhgini
yapar.
e Gelecek konuklarin listesi agiklatilir.
e Mdinferit musterilerin 6n 6deme takip islemleri
aciklatilir.
e Maunferit konuklar icin oda blokaji yapma iglemleri
aciklatilir.
2. Grup giris hazirhg: o l\/!_ijnfer?t Ifonuk. listelerinin ilgili  bélumlere
' gonderilme islemi agiklatilir.
. Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun
Konuk Gv'"§ olarak grup giris hazirhgini yapar.
Hazirhgi e Acentaffirmanin gonderdigi oda dagiim listesi
aciklatihr.
e Gruplarin 6n 6deme takip islemleri aciklatilr.
3. Ozel konuk giris e  Grup memorandumu (i¢ yazisma) agiklatilir.
hazirhig e Grup icin gerekli bilgilerin yer aldigi grup zarfi
hazirlatilr.
Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun
olarak 6zel konuk girig hazirhigini yapar.
o Ozel konuk talep formu agiklatilir.
e Ozel konuklarin 6n 6deme takip islemleri
aciklatilir.
o Ozel konuKlarla ilgili memorandum hazirlatilir.
1. Konaklama belgesi 1. Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine
doldurtma uygun olarak konaklama belgesini doldurur.
Konuk Girig e Konuklarin  gelis  sekillerine gore konaklama
islemleri belgesini ve bnemlpl aciklatilir.
S e Konaklama belgesi doldurtulur.
(Check in) 2. Konuklara tesis ile ilgili 2. Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine

bilgi verme(info)

uygun olarak konuklara tesis ile ilgili bilgi (info)
verir.
e Tesisin 6zelligi ile ilgili bilgileri aciklatilir.




. Konuga Emanet Kasa

Verme

. Konuklarin odaya

¢cikariimasini saglama

. Konuk hesap karti

islemlerini yapama

e Oda karti kullanimini agiklatilir.
e Konaklamaya dahil olan ve ekstra hizmetleri
aciklatilir.
e Tesis yemek saatleri ve aktivitelerle ilgili bilgileri
aciklatilr.
e Demonstrasyon ydntemiyle konuklara tesisle ilgili
bilgi verme iglemini yaptirilr.
Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine
uygun olarak konuga emanet kasa verir.
e Emanet kasa ile ilgili bilgileri agiklatilir.
e Demonstrasyon yontemiyle emanet kasa verme
ve iade islemi yaptirilir.
Ulusal standartlara ve igsletme prosediiriine
uygun olarak konuklarin odaya ¢ikarilmasini
saglar.
e Demonstrasyon yontemiyle minferit, grup ve 6zel
konuklarin odaya ¢ikariimasi islemi yaptirilir.
Ulusal standartlara ve igsletme prosediiriine
uygun olarak konuk hesap karti iglemlerini
yapar.
Konuk hesap karti ¢esitleri aciklatilir.
Konuklarin harcama gesitleri agiklatilir.
Yapilan harcamalarin kontrol ydntemleri agiklatilir.
Konuk harcamalarini konuk hesap kartina igletilir.

Konuk Cikis
islemleri

(Check out)

Konugun ayrilisindan
once hazirlik yapma

Konuk ¢ikis iglemlerini
yapma

Fatura diizenleme

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun

olarak konugun ayriligindan 6nce hazirlik yapar.

e Oda degisim islemlerini agiklatilir.

e Erken-geg cikis ve uzatma islemlerini agiklatir.

e Ayrilacak konuklarin hesap kontrol iglemlerini
yaptirilir.

e Ayrilacak konuk listesini hazirlatilir.

ulusal standartlara ve isletme prosediiriine uygun

olarak konuk ¢ikis islemlerini yapar.

e Konuk icin 6n fatura hazirlatilir.

e Odeme cesitlerine gore tahsilat yapama islemlerini
aciklatihr.

e Mdinferit, grup ve 06zel konuklarin ¢ikis islemleri
yaptirilir.

Ulusal standartlara ve igletme prosediiriine uygun

olarak fatura dizenler.

e Acik ve kapali fatura diizenletilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

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

Konuklara Oda
Satisi

1. Demonstrasyon ydontemiyle oda satigi yapma




Konuk Giris 1. Maunferit, grup ve 6zel konuklara oda tahsis etme
Hazirhigi 2. Qrup icin gerekli bilgilerin yer aldigi grup zarfi hazirlama
3. Ozel konuklarla ilgili memorandum hazirlama
Konuk Girig 1. Demonstrasyon yéntemiyle konaklama belgesi doldurma
islemleri 2. Demonstrasyon yontemiyle konuklara tesisle ilgili bilgi verme iglemini yapma
. 3. Demonstrasyon yontemiyle emanet kasa verme ve iade iglemi yapma
(Check in) 4. Demonstrasyon yontemiyle minferit, grup ve 6zel konuklarin odaya ¢ikariimasi iglemi
yapma
5. Konuk harcamalarini, konuk hesap kartina kayit etme
Konuk Cikis 1. Ayrilacak konuk listesini hazirlama
islemleri 2. Konuk igin 6n fatura hazirlama
3. Munferit, grup ve 6zel konuklarin gikis islemlerini yapma
(Check out) 4. Acik ve kapali fatura diizenleme

DERSIN UYGULANMASINA iLiISKIN AGIKLAMALAR

« 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 drnek ¢alismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin égrencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.

¢ Bu derste, nezaket ve gorgu kurallari, bagkalarina kargi dirtist olmak, ihtiya¢ sahiplerini gézetme, zamana riayet,
hatir bilmek saymak gibi deger, tutum ve davraniglari 6n plana ¢ikaran etkinliklere yer verilmelidir.




