ON BURO HiZMETLERI ve YONETIMi

1 |Ders Adi: ON BURO HiZMETLERI ve YONETIMi
2 |Ders Kodu: TOTZ120
3 |Ders Turi: Zorunlu
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 1
6 |Dersin Verildigi Yariyil 2
7 |Dersin AKTS Kredisi: 5.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 3.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 |Dersin Onkosulu: Yok
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Ogr. Gér. BILGE GOKIRMAK
15 Dersi Veren Diger Ogretim Meslek Yuksekokullari Yénetim Kurullarinin gérevilendirdigi 6gretim
Elemanlari: elemanlari
Ogr. Gor. Bilge GOKIRMAK
16 |Koordinatér iletisim Bilgileri: -Il\;lealllossrllgiggli ‘;%é%%?izr
Sosyal Bilimler MYO
17 |Dersin WEB adresi:
18 Besh Anee: Bu de.rste.t')'n biro hizmetlerinin yirutiimesine rehberlik etme ile ilgili
yeterliklerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir
Ogrenciler, 6nblronun oteldeki yeri, dnemi, ve amaglari, énbirodaki
19, [Dersin Mesield Gesime Katy: ~[oT80IZesyor b personein sl aimam geelen ceeliter
ogrenerek, iyi bir dnbiro elemani olarak yetisir.
20 [Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 On biiro hizmetlerini taniyabilme
2 Kisisel hazirlik yapabilme
3 is organizasyonu yapabilme
4 On biro iglemlerinin yiritilmesini saglayabilme
5 Diger departmanlarla koordinasyonu saglayabilme
6 On biiroda kullanilan sistemleri taniyabilme
7 Rezervasyon C/in, C/out iglemleri yapabilme
8 Mdasteri hesaplari ve 6zelliklerini uygulayabilme
9
10
21 |Dersin igerigi:
Hafta |DERS ICERIKLERI
Teorik Uygulama
1 [On buro Hizmetleri
Vicut Bakiminda Dikkat Edilecek Hususlar
3 Uniforma Kontroliinde Dikkat Edilecek

Hususlar




4 (;_all§ma Q_)izelgesi ve Dagilimi Yapilirken
Dikkat Edilecek Hususlar
Onbiiro Departmaninda Konuklari
5 |Karsilayarak Bagajlarini Tasima ve Araglarini
Park Etme
6 Onbiiro Departmaninda Kullanilan
Donanimlar ve Formlar
7 Onbiiro Departmani ile Kat Hizmetleri
Departmani Arasindaki lligki
8 |Ara sinav ve ders tekrari
9 Onbiiro Departmani ile Mali ve Idari Isler
Departmani Arasindaki lligki
10 Onbiiro Departmani ile Teknik Servis
Departmani Arasindaki lligki
Onbiro Departmani ile Satis Pazarlama
11 Departmani Arasindaki
ligki
On biiro- Yiyecek igecek Hizmetleri
12 |Departmanlari Arasindaki Koordinasyonu
Saglayan Raporlar ve Formlar
13 |Onbiro Departmani ile Giivenlik Departmani
Arasindaki lligki
14 |On biiro- Teknik Servis Departmanlari
Arasindaki Koordinasyonu Saglayan Raporlar
ve Formlar
22 |Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger
Kaynaklar:
23 |Degerlendirme
YARIYIL iCi CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 0 0.00
Yil Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 2 100.00
Y1l i¢i calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklasimlar

ngme ve degerlendirme, Bursa Uludag Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi
ilkelerine gore yapilmaktadir.

24

AKTS / iS YOKU TABLOSU




ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)
Teorik Dersler 14 3.00 42.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 2.00 28.00
Odevler 5 4.00 20.00
Projeler 14 2.00 28.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 12.00 12.00
Diger 0 0.00 0.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 20.00 20.00
Toplam is YUk 162.00
Toplam is Yiikii / 30 saat 5.00
Dersin AKTS Kredisi 5.00
25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PY2 [PY3 |PY4|PY5 [PY6 |PY7|PY8|PY9 [PY10[PY1l |PY12 |PY13|PY14 |PY15 [PY16
OK1 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OK2 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OK3 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OK4 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OK5 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OK6 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OK7 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OKs8 5 5 5 5 |5 5 5 5 5 5 5 5 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yiksek
Duzeyi:




