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Mitli Egitim Genglik ve Spor Bakanlt Tebligler Dergisi

Sayfa: 391

EGITIM VE OGRETIM YUKSEK KURULU BASKANLIGINDAN
Karar Sayisi: 12

Konu: Ciraklik ve Yayam Egitim Genel MubdUrltigiine ait “LIL Sinf
Elektrik Tesisatgiifi Ders programlan®

Milit Egitim Genglik ve Spor Bakanhfunin teklifi Bzerine Cirakhk
ve Yaygin Egitim Genel Midirliiii'ne ait “U1. Simif Elektrik Tesisat-
cthit Ders Programlar™mn bagh drnefine gire kabull kararlagtinilds,

M. V. DINCERLER Z. YAVUZTURK
Baykan Milli Savunma Bakam
Millt Egitim Genglik vo Spor
Baknni
A. K. ALFIEMOCIN

M. Y. DINCERLER
Maliye ve Gimrik Bakam

Millt Egitim Genglik ve Spor
i Bakam
H, . DOGAN
Tarim Orman ve Kéyisleri
i Bakani
M. M. TASCIOGLU
Kliltiir- ve Turizm Bakan

M. AYDIN
8aghk ve Sosyal Yardim Bakam

M. KALEMLI
Caliyma ve Sosyal Glivenlik
Bakam

Not: Efitim ve Ofiretim Yitksek Kuruly 179 Sayly KHK nin 42, mad-
desine gire; BB

a) “Efitim sistemi ile efitim ve Sfrctim” plan ve programlarinin

' esaslaring tespit etmek ve wygulamasim defierlendirmek”,

b “llk ve orta dereceli genel, mesteki ve teknik okullarin ve egi-
tim Kurumbarimn efitim ve dfretim programlarini  incelemek
ve onaylamak",
fizere kurulmugtur.

Not: Program, Ciraklik ve Yayma Egitim Genel Mudiirligl Moeslekt
Teknik Agk Ofretim Okulu Matbaasinda basilarak ilgililere da-
Bitilacaktsr,

EGITIM VE OGRETIM YUKSIK KURULU BASKANLIGINDAN
Karar Sayis1: 14 Karar Tarihi: 24.7.1985

Konu: "Ozcl Kurslar, Ozel Dershaneler, Ozef Ofirencl Etiid Egitim
Merkezler]l ve Orgiin Egitim Digindaki Difier Kurslara Alt
program cer¢evesi”nin kabull.

Milll Bgitim Genglik ve Spor Bnkanhfimn Teklifi lizerine,
“Orel Dershaneler, Ozel Offrenci Etiid Efitim Merkezleri ve Orgitn
Effitim Disindaki Difer Kurslara Ait Program ¢crgevesinin bagh
drnegiine gire kabulll ve bu gergeveye uvan kurs programlarimn
Millt Bgitim Genglik ve Spor Bakeahiinca onaylonarak uygula-
maya konulmast kavarlagtirildr,

M. V. DINCERLER 7, YAVUZTURK
Bagkan Milll Savunma Bakam
Milli CEitim Genglik ve
Spor Bakam
A. K. ALPTEMOCIN
Maliye ve Glimritk Bakam

M. V. DINCERLER
Milli Egitim Genglik ve
Spor Bakant
M., AYDIN H. H. DOCAN
Saghk ve Sosyal Yardim Tarim vman ve Kdyiglerd
Bakam Bakam

M, KALEML} M. M. TASCIOGLU
Galigma ve Sosyal Giivenlik Kiiltiir ve Turizm Bakam
Bakam N

Not: Bgltim ve Ofivetim Yiiksek Kurulu 179 Sayih KHK'nin 42,
maddesine gore; ]

a) "Egitim sistemi ile cititim ve #ffretim plan ve program-
larinm esaslarint lespit etmek ve uygulamasi deferlen-
dirmek”,

by “11k ve orta derveceli genel, mesleki ve teknik okullartt
ve cfiitim kurumlarimin efitim ve Ggretim programlarim
incelemek ve onaylamak”,... T
{izers kurulmusgtur.

L]
Karar Tariki: 16.7.1985

A SRR USRS RS UF S S S S

UOZEL KURSLAR, OZEL DERSHANELER, GzEL OCRENCE ETUD
. EGITIM MERKEZLERI ILE GRGUN EGiTIM DISINDAKE
DIGER KURSLARA AIT PROGRAM CERCEVESL

PROGRAMLAR HAZIRLANIRKEN ESAS ALINACAK FORM

1. Kurumun Adi

2. Kurumun Adresi

3. Kurucusunun Ad :

4. Programin Daya-

naf :

Programin Adi H

6. Programin Sevi.
yesi H

7. Programm Amag-
lary H

th

8. Programun Uygu-
lanmasiyla 1lgill
Aciklamalar :

R T e T PR TP PR Y LR TP PTTYTYY

9, Programin Stirvesi : ...,

a, Haftalik Slire
(Saat olarak)

b, Toplam Siire -
(Hafta olarak) : ... P PP OURP

0. Program Muhteva- .

simn Tamammn

Toplam Kurs Siire-

sine giire Haftalik

Dagilim: HENN

R T LI T T L T PP Y I TR T =TT

1. Hafta

2. Hafta

Vb,
11. Degerlendirme le
hgili Esaslar

12, Mctod ve Teknik-
ler L OO

13. Programn Uygu-
lanmasinda Kulla-
nilacak Ofretim
Malzemesi
a, Ana ders kitab

veya dizisinin
adi

b, Varsa destek
ders kitabimin
veya destek ki-
tap dizisinin
ach

¢, Kullantiacak cf-
hazlarn (Video,
IAboratuvar vb.}
adlan

d, Difer Araglar




23 Eyliil 1985

, Sayfa: 392 Milli Egitim Genglik ve Spor Bakanhj Teblifler Dergisi
ACIKLAMALAR f. “Metod ve Teknikler” belirlenirken, varsa oncelikle Of.
1, Programlar: “retmen kitaplarmdan faydalanilacaktir,

Milll Ejfitim Temel Kanunuoun Bilimsellik flkesine, Talim ve
Terbiye Kurulunun “Ofretim Programlarmn Hazirlanmasinda ve
Geligtiriimesinde Uyulacak llkeler” le ilgili 14.2.1984 glin ve 16 sa-
yilt kararna uygun olarak hamlaMur.

2. Baglikta gegen:

8. "OZEL KURSLAR" dan, Talim ve Terbiye Kurulunun

- 133985 taxih ve 32 sayili karanyla kabul edilip 25 Mart 1985 tarh
v 2185 sayilh Tebliler Dergisinde Yayunlanan “Czel Kurslar Tip
Yonetmeligi”,

b. “Ozel DERSHANELER" déen, Talim ve Terbiye Kurulu.
nun 1.3.1985 tarth va 3 sayilt karaniyla kabul edilip 25 Mart 1985
tarih ve 2185 sayili Teblifler Dergisinde Yayimlanan “Ozel Ders-
haneler Tip Yénetmeliji”®,

c. *0ZEL OGRENCt ETUD EGITIM MERKEZLERI” nden,
Talim ve Terblye Kurulunun 1.3.1985 tarlh ve 34 sayth karanyla
kabul edilip 8 Nisan 1985 tarth ve 2186. sayili Teblijjler Dergisinde
Yayunlanan "8Ozel Ofrenci Eciid Efitim Merkezi Tip Yonetmeligi®,

kapsamina giren faalivetler,

d. "ORGUN EGITIM DISINDAK! DIGER KURSLAR" dan,
7 HAZIRAN 1980 ve 17010 sayih Resmt Gazeteds Yayimlanan “Ci
raklik Efitlm Merkezi Yonetmelifi” ve Talim ve Terbiye Kurulu-
nun 20.2.1979 tarih ve 150 sayih karanryla kabul editip 7.8.1979 tas
rih ve 16720 sayii Resmi Gazetede Yayumlanan “Yaygn Efitim
Kurumlart Ydnetmeligl” nde belirtilen, ders nitelifinde olmayan
kurslar,

2. Program cergevesinde yer alan :

a. “Progranun Dayanaf)” biliimiine, program hangi kanun,
yboetmelik veya karara gire dlizenlenmek isteniyorsa o husus
belirtilecektir,

b. “Amaglar”, maddeler halinde ve anlagilir bir ifadeyle
belirtilecektir. -

' . “Programin nyulanmamyl,i? Nghi Aqiklamalar” da, prog-
ramin organizasyonu ve u 1 ile ilglli & h
. o ygulanig : gili Ynemli hususiara yer

d. “Program Mubtevasinn Timsminn Toplam Kurs Sitre-
sine Gore Dafilumi” biliimiinde yabane: dil programlan sz ko-
nusu oldufunda, her haftamn kargising, kullanlacak kitap veya
kitap dizisindek derslerin adlan yazilacaktir; difer programlar
da ise, faaliyete uygun bir baghk veya agiklama konacakur.

Gezl, giziem, deney, video, film; vb, fanliyetlerie gegitli defeor

lendirmoler {uygulamalar, yazililar, staliler vb) de programda
ilgili hafta kargisinda gdsterilecektir,
. Ayni kurs blinyesinde, birbirinden farkh haftalik ders saati
payllanna gire (Meseld haftada 3 saatlik, 5 saatlik, 8 saatlik Ingi-
lizce kurslan......) diizenlenmek istendifi takdirde, her uygulama
i¢in ayn bir program hanrlanacaktir, .

Yabanc: dil kurslary; Baglangg, Orta, lleri olmak iizere sevi-
yeler halinde dilzenlenecek, bu husus programlarda ve ders dalp-
tun planinda aqikea belirtilecektir, Sayet kurs bu iig seviyenin
birinden veya ikisinden meydana gelecekse toplam siirenin tespi-
tinde “Ozel Kurslar Tip Yonetmeliginde" gdsterilen siirenin altwa
dilsilmeyecektir. Kag seviyeden meydana gelirse gelsin faaliyetin
tamarm bir kurs olarak miitalda edilecektir. Istendifinde seyiye-
ler, "Kur"lar halinde diizenlenebilecek, ancak bu durum program-
da gbsterilmeyecektir. .

Yabanci dil kurslan dipinda kalan difer kurslar da seviyeler
halinde dlizenlenebilecek; bu takdirde yukandaki hususlara riayet
edilecektir. Ancak, bzellik arzeden gbfor efitim kursu gibi kursla-
nin programlanmda siire tespiti ve ders dagium yapihirken, uygu-
lamaya iglerlik kazandirmek amaciyla “Ozcl Kurslar Tip Yénet-
meliinin® 10maddesinde yer alan “Bir kurs devresi veya sitvesi
150 saatten az olamaz. Bu toplam slire, en az iki aya dengeli ola-
rok dagiulir.” hilkmil arapmaz,

. Yabanc dil kurslan, Szel amagh veys meslek gruphuma -go
yo Bzel alanlara yonelik olarak dilzenlenmek istendifi takdirde,
bunlann herbirisi igin program cergevesindeki esaslara uygun ola-
rak gyr: programlar hearlanacaktir,
. e. "Deferlendirme ile llgili esasler” béllimilnde, program
sliresince ve sonunda Slgme ve deferlendirmenin nasi yapilacafn
belirtilecektir. .

.
T

3
oneswasan e

g “Programin uygulanmasinda kwllandacak Ofretim Mal-
zemesl” béliimiinde, kullamlacak malzemenin dokilmil verilecek-
tir. Ders ve yardimer ders malzemesi, Hgill alandaki son geliyme-
lere uygun olarak hazirlanmig olanlar ve terclhan bir Sfretmen
kitaby da ihtiva edenler arasindan segilecektir. Segilen kitaplar
dretmen kitabina dayandifh takdirde, bu kitap differ kitaplaria
birlikte incelenmek lizere Bakanhjia gonderilecek, kabulil halinde
kurs sliresince kullanlacak, programin hazirlanmasinda ve hafta.
1ik ders saatlerinin tesbit ve tayininde dikkate ahnacaktir,

Kurslarda yard}llnct ders kitaplan da kullamak istenildifi
takdirde, bunlarin mohteva ybniinden ana ders kitaplarina uygun
olmasina dikkat editecektir,

Yabanct dil kurslaninda kutlamlacak ders malzemesi en az bir
Offretmen ve Gfrenci kitabindan meydana gelecektir. Segllen dizide -
aligtirma ve test kitabi ile gdze ve kulafia hitap eden bagkaca arag-
lar da mevcutsa, bunlann da kullamlmasi mecburidir,

4, Miifredat programlan ve ders malzemesi fzni igin Bakan-
Liga bagvurulurken kurumun Gzel ydnetmeliffinden de bir &rmek
eklenscektir, ™

$. Ders Litaplary, 8fretmen kitaplan ve varsa difer kitaplar
Incelenmek lizere Yer adet olarak gnderilecektir,

6. Programlar, rahathikla okunabilir bir gekilde ve en az 10
nlisha olarak hazrlanacak, ilgill Daire tarafindan Talim ve Ter-
biye Kurulu Bagkanlhifna intikal cttiriiecektir.

atb
-

EGITIM VE OGRETIM YOKSEK KURULU BASKANLIGINDAN

Kamr Saysi: 15 Karar Tarihi: 24,7.1985

Konu ; Ortadgretim Korumlan Saghk Bilgisd dersi 3 Gncll sif milf-
redat programimn kabufit.

Milll Ejitim Geoglik ve Spor Bakanlifuun toklifi lizerine; Orta-
Gfretim Kurumian Saglk Bilgisi 3 Goctt smif mitfredat progranuam
bajlt Ymcgine ghre kabull kararlaytinlds.

M. V. DINCERLER
Bagkan
Millt Bjitim Genglik ve Spor
Baksat

A. K. ALPTEMOCIN
Maliye ve Glmriik Bakam

Z. YAVUZTURK
Milll Savunma Bakan

M. V. DINCERLER
Mill Egitim Genglik vo Spor
Bakan

M. AYDIN H. H. DOGAN
Saglik ve Sosyal Ygrdum Bakani Tanm Ocrman ve Kiyigieri Bakam

M. KALEMLE M. M, TASCIOGLU
+ Calisma ve Sosyal Gitvenlik Kithitr ve Turiza Bakam
Bakani

Not: Egitim ve Oretim Yiksek Kurulu 179 saysh KHK'nin 42. mad-

desine gore; .

a) “Efitim sistérni ile cfitim vo Gfretim plén ve programlarmn
esaslanni tespit ctmok ve uygulamasint deferlendirmek™,

b) “lik ve ora dereceli genel, meslekl ve teknik okullann ve
ejitim kurumlannn efitin ve dfiatim programlanm incelo.
mek vo onevlamak",
lzere kurubmugtur,

SACLIK nll.Gi‘sl LISE UCUNCU SINIFIN AMACLARY

1, Zorlama ve burkulmalarda ik yardim bilgisi.

2. Burkulmalarda yapdscak ilk yardim tekmifine uygun olarak
yapabilms, .

3, Crkiklarda Ik yardim bilgist,

4, Kirklarda ilk;yardim bilgisi,

3. Kol ve bacak Jonklarinda tespit iglemlerini teknigine uygua ols.
ruk yapabilme, .

6, Yaralilan “W“ bilgisi.

7. 4 kiginin battaniye il hasta tagimasm iglemini simifta usuliine
uygun yapahilme, .

vy



. KURUMUN ADL.....ooovnnn. e
. KURUMUN ADRESI................. et
. KURUCUNUN ADI..............
. PROGRAMIN DAYANAGH...................:
. PROGRAMIN ADH..............
. PROGRAMIN SEVIYESiI.........c..co...00
_PROGRAMIN AMACLARL...................:

OZEL EDAS TURIZM VE OTELCILIK
ISLETME YONETIMI KURSU

Sishano Bankalar Okgumusa Cad. Tutsak Sk
No:24-26 Kat:1-4-5 Bayogiu-I1S TANEIUL

OZEL FDAS TURIZM VE OTELCIIK §S1E IME
YONE TIMI KURSU adima Suat Omer SARKISLA

a) 1739 sayih Milli Edutirn Tomel Kanunn

b) 625 sayih ozel dgretim Karumban Kanunu ile bu
kanunun  hazrmaddelorini degistiren  diger
kanuntar ve buna badgh yonaetmediklar
¢) Ozl Oqratm Kurnumiban Yonahmaligi
d) Ozet Kinslar Tip Yanolimeligi

Turizm va Oteleilik slotme Yanetioni On Biro
Uygutamalar™ Kursu Programi

En az lise veya dongi okul mezunu yitiskinler igin
temel seviyodo hazidanmistir

Bu prograsmun amacy, otelcilik ve lurizim seklorinde
on Buro tizmetlerinde galisacak kalitiye elamanlar
yoliglinnektir

1. Ol depantmanlan arasindaki - baglantiy
gosteren orgamzasyon semasun gelistinmek,

2. On boroda buluinaee cesitli sistemler, fonmlan
malzemae Ve hilgisayar uygulamalarinm
fonksiyonlarm agiklamak,

3. Heservasyon sistes icin gerekli kayitlann ve
hilgilotin - gesitl rezervasyon liplarinde  sorunlar
otladan kaldiracak sekilde yapitandirmak, -

4. Oleli kara  gegirecek  ve  mikgterilerin
beklanlilerini karsilayatrlecek satig ve kredi me-
todkarint olelin kayil sistemine gére yapiandirmak.

5. On biro depantmani ile kat hizmetleri ve bakim
onarn departmanlan  arasindaki habetlesmeyi
golistiomak,

6. Anahtar kontroli ve acil durumlarda otel
givenligi igin yontemler geligtirtnek

7. Mistari
gelistirmek,

sikayetleti icin ¢ézim  yéntemieri

8. Resepsivonda miister folyosu ve ddeme
islemieri igin nakit veya kredili tahsilat yontemlerini
anlatimak,

9. Gece mudirinun gorevlerini siralamak,

10. Misgterinin otelden ayrilirken
gereken islemleri anlatmak,

FE L

Ty m ‘;
11, On biiro elemanlarnnn segimi, egn!unl}e\\)j‘-) }r‘erL§7

AR & b

B ;



lagtirdmasinin anlatimak,

12. On buro igin oda liyatlandirmasy, doluluk
orant,  bige  hesaplanmasint  istatistik  olarak
dedgarlandirmek,

13. On buto maliyel  dagltme  yontemiarini

kavratmak

8. PROGRAMIN UYGULANMASI ILE

ILGILI ACIKLAMALAR. ... +a) Program ham toorik hem de uygulamah olarak
iglenacnk  vaka  gozumlame  yontemine  agirhk
verilecaklir

b) Bu program dngihizen voya  lurkge olarak
uygulanacakly — Progrann ingilizeo  olarak takip
elmeak isloyontorn, soviye lespit sihavina ahnirlar. Bu
stnav sonuctanna gote Programi ingilizee olarak
lakip edemeyecoklari anlasilanlar, Otelcilik Ingilizee
Hazubk Programma alinular. Bu programs basgart ile
tamamladiktan sonra, Otekeilik-Olel Yonetimi Kursu
Programdarindan harhangt birini ingilizce  olarak
takip odetilirlor

¢) Bu kurs, yenal olarak haftada 10 saa! olimak
hzere 16 haltada tamamlanacakhir. Ancak, toplam
suresi defisimemak kaydiyla, istek ve ibtivaglar goz
oninde tutulmak suretiyle, kurs daha genig bir
zaman dilimine yayilabileceklir.

d} Bu kursu basart e bitirentere  Olelcilik
Konaklama Sekidrni Mubasebesi- Kursu basar
setlilikast verilir

e) Kurs i uygulamalarda  ¢aligma  hayabinin
ihtiyaclare gozoninde bulundurulacaktir

1) Dogederndirmelerde kursiverlerin uygilamalarda
gasterdikieri basan durumlar dikkate alinacaktir.

9. PROGRAMIN SURESI : 160 saat.

a) Haltalik sure 10 saal.
b) Toplam sure 16 halta

10. PROGRAM MUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM KURS SURESiNE ¢
GORE HAFTALIK DAGILIML.....coeeeeuuit

N

1. HAFTA KONAKLAMA ENDUSTRISI

a} Konuksaverlik?

h) Konaklama endiistrisi hedir?
c) Otelin tanimi

d) Otel kategorileri

e) Hedeflenen pazarlar

f) Ticari amaglr otelter

g) Havaalani oteller

h) Suite oteller

1) Yazhk oteller




2. HAFTA i) Tatil koyleri
) Moteller
K) Gazino otelleri
1) Konferans danlar
m) Servis dirdeyluri
n) Otel miilkiyet ¢ogitlilikior
o} Seyahat nedenler
1- Is igin
2- Zovk igin
3- Konlerans gin

TEST-1

3. HAFTA OTEL ORGANIZASYON VE ON BURO
BAGLANTISI

a) Organizasyon planlamiis

b) I ledatler

c) Depactman ve bolumborin planlamas)

d) Otel organizasyonu

e) Olol orgamizasyon tablolannin mcelormes

4. HAFTA f) On‘ Buronon Kal Hizmetlenyle baglantis
gy On buronun  yiyecek, gecek bolumi ile
baglanlis

h) On baronun satig ofist ile baglantis

1) On burenun diger departmanlar ile bagtantisi
i) On bliro organizasyonu

j) On baro hedef ve stratejileri

k) On biro elemaniar vardiyesi

1) On biiro ig gorevieri

mj Bolum tehrarn

TEST-2
5. HAFTA
a) On Biro Elamanlarinin Kavraimi
1- Rasepsiyonist
2- Hazervasyon
3- Sanwral
4- On biiro, kasa
5- Gece miidiri
6- Danigina
b) Grup caligmasmnir anemi
ON BUORO OPERASYONLARI
O
a) Migteri
- Miigteri otele gelmeden evvel yapilan iglem
6. HAFTA - Miisteri kayit yaparken uygulanan iglemler

- b) On biiro sistemleri
A- Elle doldurulan evrakiar
B- Compulter evraklar
c} On biiro evraklari
d) Resepsiyonun organizasyonti
@) On biiro arag ve geregleri o
1) On biiroya destek veren arag geregler g

TEST-3



7. HAFTA

8. HAFTA

9, HAFTA

10. HAFTA

11. HAFTA

REZERVASYON
!
a) Nozorvasyon araghrmast
1- Miistari ofole galis giiniindeki doluluk orani
2- Kag gecoloma yapiyor
3- Istadigi oda kategorisi
4- Odada kag kisi konakhiyor
b) Nezarvasyon ayarlanmass
1- Rezsarvasyon igin bakilmasi gereken evraklar
2- Hozorvasyonlann iglendigi evraklar
c) Rozervasyon formu ilo talep edilen 6deme
sakillor
1- Krodi karti
2- Deposit
d} Hazorvisyon anayt
e) Hezervasyon iplak
f) Hozorvasyon eviakkan
1~ Belkionan muslen girig ve ¢ikig raporlan
2- Beklome hstosi
g) Hezervasyon problemnieri

TEST-3
KAYIT

a) Musgleri kayit olmadan evve! gerekli evraklarin
hazitlanmmast
b) Kayil evraklan
c) Kayit evtaklarinm tablokan
d) Oda ve fiyat helilenmesi
e) Fiyat farkhihkian vo nedenlori
1) Mustori ademo sekillor
1- Nakit
2- Kredi kart
3- Lok
4- Faturalama
g) Mugterive anahlar teslimi
h) Oda salig leknikleri
1) Hangi konunnlarda mustori kabid edilimez
1) Rezervasyonsuz musteri kabuli
j) Bofim tektan

TEST-4
ON BURONUN DIGER SORUMLULUKLARL

a) On biro iletisimleri

b) Departmanlararasi iligkiler

c) Missteri hizinelleri

d) Mugleti iligkileri

e) Miisteri sikayetleri ve dnleme yontemleri

1) On biro gtivenlik fonksiyonlari

q) "Kayp Esya" evraklan ve takip edilen yontem

h} itk yardmm yontermleri
A- Haslalik aninda
B- Yangm aninda

1) Boliim tekrar




12. HAFTA ON BURO MUHASEBESI

a) Muhasehe tamallari

b) Folyo

¢) Voucher

d}) Sabit degetlor

e} Mastari hasahl incolonimosi

1) Didger satislar va muhasebaolostinmateri

g) Sonug hosaplan ve gonol dedatandinne

h) Oreklette muhasebo oviaktarinin kullamimas)
1) Bélam igi kontrot

GECE MUDURU

a) Gaee mudur tonksiyonlan

b) Kultantan ovrak

c) Oparasyon metadiar

d) Fvraklann incelonmoesi

e) Oda kazang raporonmun incdonmaesi
f) Sistemlenn arganizisyony

) Bolom tekearn

MUSTERI OTELDEN AYRILIRKEN
YAPILMASI GEREKEN iSLLEMLER

a) Musteri aynlirken on buronun kutlandig evraklar
b) Geg ddemelar

c) Geg¢ ayrnihnatar

d) Fatura kesimi

a) Misteti hesaplamalarinn tululimas)

1) On biro raportart ve drneklori

g) Bolim tekrayn

TEST-5

13. HAFTA ON BURO OPERASYONLARINI
PLANLAMA DEGERLENDIRME

a) On biiro miidiirinin gorevleri
b) On bironun oda fiyalmn  belilemesi igin
kullanabilecedi metadlan
c) QOda durum tahmin raporunun hazirtanma
yontemleri
d) Doluluk orant hesaplar) ve drnekleri
e) On biiro operasyonu igin biillce hazirlanmasi
1) Gider tahminlerinin hesaplanmas:
“g) On biiro degeriendiriimesi
h) Doluluk ratiolar hesaplanmas)
1) Rapor drnekleri
i) Oda gelir analizi hesaplan
14. HAFTA J) On Biiro gelir tablosu hesaplari
k) On Biro maag bordrolarinin hesaplanmas)
1} Konu tekrari

ON  BURO ELEMAN[AERIR S,
YONETICILIGI el Vgl b

e
a) Eleman segme yontemieri % 3 ;
b) Eleman degerlandirme yontemleri % ,1,

[y

¢} Eleman gorevieri icin orniekler

10



16. HAFTA
11. DEGERLENDIRME ILE iLGILI
ESASLAR . ..o iiiriaitatiriartaaarsasanatannnees .
12. METOD VE TEKNIKLER ........ceeeneee. :
13. PROGRAMIN UYGULAMASINDA

KULLANILACAK OGRETIM MALZEMESI..:

11

d} Maracat torm va ormeklern

@) Eleman orlyntasyonu

1) Elaman egitimu

g) Standarta gore egitun

t) Bes gunlik agitim plankunas)

1} Egitim Programlan nasil yaratalle
i} Grup egitiemn

GELECEKTEKI PROBLEMLER

a) Gulecagin ataller

b) Glecekteki oteller on buro elemanlanni nasil
atkilayncok

¢) dn buro elemanlarinin vikselmea yontemier

FINAL IMTIHANI

Dagarlendirme "Ozel Kursiar Tip Yanatmaligqimn
Hgili maddalering gora yapilacaktir

1- Konular teonk olarak kursiyerlere anlatildiktan
sonra, laarik  ifadelenn  ogretici  tarafindan
kursiyerlere uygulamall agiklamasi yapilacaktir.

2- Cdreticinin gosterdigi uygulama kursiyerler. e
yaptirlacak ve boylece konulann  ogrenilip.
ogrenimedigi kontrol edilecektir

3- Bu program uygulanirken “tekrar yaparak ve
yasayarak” agretim metodlanndan yararlantlacaktir
4- Ogretim esnasinda gerektiginde fiim. slayt
gosterisi yapilacak. ayrica benzen kurufuslaria
gez. gozlem ve inceleme igin i birligi yapilacaktir

A- ANA DERS KiTABI VEYA DIZiSININ
ADI: M. Guarel. S. Gurel: Resepsivon Muhassbe.

M.E.B. Yayinewv
B- Video. Teyp. Televizyon. Slayt Makinas.
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6.

OZEL EDAS TURIZM VE OTELCILIK
ISLETME YONETIMI KURSU

Sishane  Bankalar Okgumusa Cad  Tutsak Sk
M :24-26 Kat 3-4-8 Bayoglu-ig FANDBUL

LY
OZEL EDAS TURIZM VIT OT7LCILIK hS) ETME
YONF TIMI KURSU adina Suat Omer ‘MrH'!bLA

a) 1739 sayih Milli Faptirm Tomol Kanunu

b) 625 sayir ozl oytatim Karumian Kanuna ife bu
kanunun  hasr  maddoloring dogistiron  diger
kanunlar ve huna badgh yonolimelikior

e} Ozl Ogrotn Kunmntan Yonetimelsg:

d)} Ozel Karslar Tip Yanatmelup

fimizn ve Clofeilik tslotinn Yonetio “Uygulaunals
Muttalk™ Promann

Fnay hse vova dengr okol mazang yeligkinlor icin
tamet soviyede hazilanmus e

Bu progratmmn e, oleleiik ve latizm sekiaminde
mutakta caligacak kaliliye elemantan yotistinmoktir

oo Beslesme kwraltan besin maddelerinin

; kulanimban hakkanda on bilgiler vermoek.

20 Mullagmy  onemi. cositlen,  olel mutiaginda
cahgacak porsonahin azellikledi, mulfaktaki arag ve
goragler muttak personslining kiyateling tamtmak.
saglikle ofmanim geredgin honimsetmek.

3. Qsellibletine  gare vivecek  maddalirinin
donarmnst ve hazulanmas hakkimda on bilgiler
varnmeok,

4.  Cobalann patates  ve diger  sebze
garnitirierinin kahvattida ve Hord o' oeuvralerde
kullatnlan  yumurtalanin. hazulanmasi igin gerekli
bilyileni kazandinmak,

6. Tk uluslararas) yemek ve muliak teriimlerini
kavratmak,

6. Zaman ve enerji ekonomisi prensiplerine uygun
olarak ¢aligmann geredini kavratimak,

7. Ofel, motef ve restoran muttaklarinda
beslanime, sagltk. ekonomi. estetik kurallarna
aynca Tivk ve uvlustararast yemek kurallarina
uygun yemekler hazitlayyabilmeleri icin gerekli on
bitgileri vermek,

8. Mutfak dolaplan hakkinda bilgiler vermek ve o

deponun faydalarint kavratmak,

9. Yiyeceklere uygun pisirme usul(ing qeqebnm
becerisini kazandirmak, '




8. PROGRAMIN UYGULAMASH iLE iLGiL|
AGIKLAMALAR......... e

10. PROGRAM MUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM KURS SURESINE
GORE HAFTALIK DAGILIMI

1. HAFTA

2. HAFTA

a) Program hem leorik hem de uygulamah olarak
islenecek vaka c¢ozOmleme yontemine agirhk
verilacektir.

b) Bu program ingilizce veya Tirkge olarak
uygulanacaktir. Programi ingilizce olarak takip
elmek isteyenler, seviye tespit sinavina ahnilar.
Bu swinav sonuglarina gore Programt Ingilizce
olarak lakip edemeyeceklori anlasilanlar, QOtelcilik
ingitizce Hazilik Programmina altnidar. Bu program
bagart ile tamamladiktan sonra, Otelcilik-Otel
Ydnetimi Kursu Programlarindan herhangi birini
Ingilizce olarak 1akip edebilirler.

€} Bu kurs, genel olarak haltada 10 saal olmak
{tzere 16 haftada tamamlanacaktr. Ancak, toplam
stiresi degismearmek kaydiyla, istak ve thtiyaglar gz
ohiinde fululmak suretivle, kurs daha genis bir
zaman ditimine yayiabilecektir.

d) Bu kursu basart ile bitirenfers Otelcilik -
Konaklama Sektdrir Muhasebesi- Kursu bagari
settifikas) vetifir

e) Kurs i¢i uygulamalarda galigma hayatinin
itiyaglat godzaninde bufundurufacakir

1) Degoetlondirmalerde kursiyerlerin uygulamalarda
gostardiklen basan durumlar dikkate alinacaktir

9. PROGRAMIN SURESI : 160 saat.

a) Haflalik stro 10 saat
b} Toplam sure 16 hatta,

OTEL MUTFAGININ TANITILMASH

a) Mullak arag ve geteclorinin kallarmimast, bakim
ve tamizhgi

b) Mutfak hulagiépmin yikanmas,

€) Mullakta ontaya cikabilecek kazat ve bunlar
anferme yaltars

d) Moy bz osaslan

) Dedoetlendirmo

TEST-1
SEBZELER

a) Depolanmas, yikanmast ve ayiklanmasi
b} Goenel dograma sekilleri ve 6zellikierine gore
kultanilchgr yorler, e
€) Sebzalarn pisirimasinde dikkat sdiler\:gk"
d) Dagotlendinme

L

TEST-2




. 3. HAFTA

4. HAFTA

5. HAFTA

6. HAFTA .

7. HAFTA

8. HAFTA

CORBALAR

a) Kramah corbalar

b) Sabze ¢orbalars

¢) Pursli gorbalar

d) Kahverengi gorbalar
@) Ozel carbalar

1) Degerlendirmeo

TEST-3
GRANITURLER

a) Genel olarak garmlurlor
b) Sebze garnitinler

c) Sebzo salatalan

d) Degerlendirmo

TEST-4
YUMURTALAR

a) Yumurtamn besin degeri, 1azelik ve bayathgini
dlgme gasillor

b) Yumurtanm mutlakiaki yeri ve gnemi

c) Yumurtanin gegitleri

d) Degerlendirmo

TEST-5

MUTFAKTA KULLANILAN OTLAR VE
BAHARATLAR HAKKINDA GENEL BILGI

a) Mutlakla kullamian ollar hakkinda genel bilgi
508- CESITLERI

a) Demi-glace souce,
b) Souce mayonez
¢) Souce Hollandaise
d) Souce Bacharne!
e) Souce Veloute

1) Degetlendirme

TEST-6
MUTFAKTA UYGULANAN GENEL
PISIRME USULLERI VE

* UYGULANDIKLARI YEMEKLER

a) Bouillon pigirme usull
b) Braise pigirme usull
¢) Poelle pisirme usulil
d) Grilla pigirme usuil

e) Souce pigirme usulil
f) Foche pigirme usuli
g) Degerlendirme

3

TEST-7




L&)

9. HAFTA

10. HAFTA

11 HAFTA

12, HAFTA

13. HAFTA

14. HAFTA

/i

MUTFAKTA UYGULANAN GENEL
PiSiRME

a) Usulleri va uygutandiklan yemekler

b) Etuve pisirtme usilis

c¢) Eluve vapaur pigirmo usuli

d) Roti pigirtne ustiit

@) Frites pigirme usulii

f) Basingh tencerederda  pigirtne  usulll yiyecek
tanitimi

g) Degetlendirme

TEST-8
ETLER

a) Kasap hayvan otler
b) Kinmes hayvan etlori
c) Bahk ve deniz (munloeri

TEST-9

HAMURLAR - - * HAKKINDA

GENEL BILGIH

a) Hasit hanwnla
) Yadh hamanlar
c) Mayali harnelar
o) Dogedondinme

HAMUR CESITLERI

a) Biskuvi ve kurabiye hamurlar
b) Yumurlalh hatmuriar

¢) Yaprak hamuru

d} Piginig hamut{ar

e) Kek ve pasta hamurdan

1) Baklava hamuru

g) Diger hamutlar

TEST-10

OZEL TURK YEMEKLERI HAKKINDA
GENEL BiLGi

a) Kebaplar

b) Etli sebze yemekleri

c¢) Zeytinyagh sebze yemekleri
d) Ozel hamur igleri

e) Mahalli Tirk yemekleri

1) Pilaviar

g) Tatlilar

h) Cesilli mezeler

TEST-11
PARTILER HAKKINDA GENEL BILGILER.,

A
sy ¥

a) Soguk bule
b) Koktayl partiler



16. HAFTA

16. HAFTA

11, DEGERLENDIRME iLE iLGiLl
ESASLAR. ..ottt
12, METOD VE TEKNIKLER.........c.
13. PROGRAMIN UYGULAMASINDA

KULLANILACAK OGRETIM MALZEMESI..

¢) Uluslararas) mutlakta ordovier
d) Yemak siislems sanat)

@) Parleler dondurmalar, kuplar
1)} Flambeler

h) Cesilli sulle va pudinglar

TEST-12

DIYET YEMEKLER HAKKINDA GENEL
BILGILER

a) Mide hastalari icin diyet yemakleri

b) Kalp hastalar igin diyet yemekieri

¢} Karacigor vo salrakesasi hastalan igin diyet
yomekfar|

FINAL IMTiIHANI

Degarlendirme “Ozel Kurslar Tip Yénetmaligi'nin
ilgili maddalerine gore yapilacaktir.

1- Konuiar teorik olarak kursiyerlere anlatildiktan
sonra, leorik  Madelerin  &dratici taraflindan
kursiyerlere uygulamal) agiklamasi yapilacaktr.

2- QOgreticinin gosterdigi uygulama kursiyerterde
yaplinlacak ve boylece konularin  dgrenilip.
ogrenilmedigi kantrol sdilecekiir.

3- Bu program uygulamrken "tekrar yaparak ve
yagayarak™ ogretim metodlarindan yararlanifacaktir.
4- Ogretim esnasinda gerekliginde film, slayt
gosterisi yapilacak, ayrica benzeri kuruluglaria
gezi, gozlem ve inceleme igin ig birli§i yapilacakir.

A- ANA DERS KITABI VEYA DIzZiSiNIiN
ADI): Yemek Pisirma Mihrinur Gillal ., Prof.Dr.
Meral Korzay, M.E.B. Yayinevi

B- Video, Teyp, Televizyon, Slayt Makinas.

(&)




1. KURUMUN ADLI.........nnnnee coeeeerd OZEL EDAS TURIZM VE OTELCILIK
ISLETME YONETIMI KURSU

2. KURUMUN ADRESH . cciceninieniininns : Sighane Bankalar Okcumusa Cad Tutsak Gk
No:24-26 Kat:3-4-5 Bayoglu-[STANBUL '

3. KURUCUNURN ADI.... ..o OZEL EDAS TURIZM VE OTELCIL]K @SLETME
- YONETIMIE KURSU adma Suat Omar SARKISLA

4. PROGRAMIN DAYANAGI......cceeeneener @) 1739 sayil Milli Egitm Temael Kanunu
b) 625 sayih ozel sgretim Kurumiar Kanunu ile by

kanunun  hazy  maddetarimi - degistiren  diger
kanunlar v buna bagh yaonotmahikder

¢} Ozel Ogretim Kurumlan Yonatmalig

d) Ozel Kurslar Tip Yonotmeligi

5. PROGRAMIN ADL...... ...coviieennnenr Turizm ve Olelalik isletme Yonetm “Yiyecek,
lgecek Yonetimi™ Kursu Programi

6. PROGRAMIN SEVIYESI...cccccoveeannn.. : En az lise vaya deng okul mezunu yeliskinler 1in
temel seviyede hazidanmistir.

7. PROGRAMIN AMACLARI: Bu programin amaci, oleledik ve tunzm sektarunde
yonetict  yardimeisi olarak  ¢aligacak  Kalifiye

elemanlan yetigtirmektir

1. Uc c¢esit temel vyiyecek Igecek servisi
oparasyaenlarin tamimak ve tartismak.

2. Yoneticilik islevienni agtklamak ve yonelicilik
isleviermin (¢ kademesin tanimak ve tarhigmak,

3. Reklam araclarinin avanta) ve dezavantajlanni,
pazarlama prensiplerinin etkisini antamak.

4. Baesin hilgisinin énemini agtklamak.

5. Ticari ve kamu kuruluslarindaki yiyecek, igecek
servisi yoneticilerinin sorumiutuk farkiarini anlamak,

6. Meninin bir pazartama arac! olarak rolind
agtklamak,

7. Men( planlama prensiplerini fiyatlama ve

dizayn fiyatiarini tartismak,
£h

8. Standart regetalerinin avantajlariny 6zetlemek
ve satandard yiyecek-icecek  maliyetlerinin
belifenmesini agikiamak,

9, Satin alma, teslim alma, depolama ve kullanim
alantaninin ve daditim  kanallanimn  terim  ve
prensiplerini tarif etmek,

10. Uriin plantamasini iglevieri v.eg;'jasaﬁlalarrhl'~- ,
{retim kontrolUni igerecek sekilde antatmak,

11. iyi servisin bolimlerini dzetlerdek, <. ..

12. Alkolli igki servisinin_ ozelliklernj ortaya Gika

oy
Hlr

i



8. PROGRAMIN UYGULAMASI ILE ILGILI
ACIKLAMALAR.........coeenine. -

9. PROGRAMIN SURESI...cccccuvivneannnnnaa?

10. PROGRAM MUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM KURS SURESINE
GORE HAFTALIK DAGILIML:

1. HAFTA

rmak,
13. Basin mdagusi programdaring va quveniiquun ans-

i agiklamink,

14, Malzema secimi alan duzonlemest e dizayn

faktdriarin etkdayer duramiarn agikiamik.

15, Yonetim muhasebest uygulamalar va bunlarin
kullanimidarmi ortay: kovimak,

16, titeygre edilinis syecek sarvisinde bilgisayar
sistominin dogerdenii agiklamak  ve  bilgisayar
uygutamalaninm yivacok icacok uyqulamaiarindaki
QnEMInE kavratmiak,

17, Menu  maddelenmin karldgiin meng
mihendishdgr yardunmivla yazihm analizlerin ortaya
ctkarmak.

a) Program ham 1eorik hem do uygutamal olarak

islenecek  vaka cozumleme  yontemig  agietik
verilecektir

b) Bu program Inghizce veya Turkge olarak
uyguianacaktir - Program  Ingilizce olarak takip

atmek stayanlar. seviya tespit sinavina atimerlar. Qu
sinav sonugtarina gore Programi Ingilizee olarak
takip edemevyecaklen anlagilanlar. Oteleilik ingilizea
Hazirik Programina ahmirlar. Bu programi basar: ile
tamamiadiktan sonra. Otelcilik Otel yanetumi Kursu
Pragramtarindan herhangt berin ergriizcr-z alarak
takip adebilirter

c) Bu kurs. genel olarak hattada 10 sant almak
uzere 16 haftada tamamtanacaklir. Ancak. toplam
suresi deqismemak kavdivla, istek va thtivactar goz
onGnde Wtulmak suretiyle. kurs daha genis zaman
dilimine yayilabilecektir.

d) Bu kursu basari 1le bitiranlere Otelcilik-Yiyecek,
lcecek yonstimi Kursu basari sertifikasi verilir.

e) Kurs ¢t uygulamalarda c¢alisma hayatinin
ihtiyaglan goz éndnde bulundurulacakitr.

1) Degerlendirmelarde kursnyerlerm uygulamalarda
gosterdikier bagan durumlar dikkate alinacaktir.

160.

a}) Haftalik sire 16 saal.
b) Toplam sire 16 hafta.

YIYECEK SERVISI ENDUSTRISI

a) Yiyecek servisinin gegmisi
b) Otel Restoraniar

1%



2. HAFTA

3. HAFTA

4. HAFTA

5.HAFTA

¢) Bagimsiz Restoranlar

d) Zincir Restoranlar

a) Fast-Food organizasyonlannda bayilik sistem
1) Ganumuzun  yiyecak -igacak  servisindek
yenilikiar

g) Kurwmiarda yivecek servisi (Hastane, okul ve
igyerler)

h) Kurumsal ve ticart islatmelenn kargilastinimasi

YIYECEK ICECEK OPERASYONLARININ
ORGANIZASYONU

a) Yiyocok soovaisinde calisan slemaniar

b) Yonelcer

¢) Uratim Parsonah

d) Servis Personel

@) Kaptan-Maitred's Garson-Komi-Bar elemanlari-
Kasiyaerlar-Digor servis personeli

1) Ornek organtzasyon saemalar

gy VYiyecek igecek  endistrisiin gahiganiar
acisidan gelecedq

TEST-1
ISLETMECILIGIN TEMELLERI

a) Yoneticilik nedir?

a) Yiyecek servisinde calisan elemanlar

b) Yoneticiler

c) Uretim Personel:

d) Serwis parsoneli

e) Kaptan-Maitred's Garson-Komi-Bar elemanlan-
Kastyerler-dider sarvis personelr

f) Ornek organizasyon semalari

q) Yiyecek igecek endustrisinin yapilagmasint

ISLETMECILIGIN TEMELLERI

a)} Yonsticilik nedir?

b) Yénelim bolumleri

c) Planlama-organizasyon koordinasyon-eleman
yerlestirme-yonetme kontrol-dederlendirme

d) Ydnetim sorumluluklari ve diger grupiar ile olan
iligkileri

e) Ana gruplar

f) Yardimci gruplar

TEST-2
YiYECEK iCECEK PAZARLAMASI

a) Yapilabilirlik galigmalar
b) isletme faaliyette iken yapdan pazarlama
aragtirmalari

c) Miisteri profiti aragtirmalar
d) Pazarlama Plani

e) Sallg

t) Reklam

g) Halkla iligkiler

h) Medya

19




6. HAFTA BESIN BILGISI

aj Basm bilimi
b} Temedshasin kaynaklart {protom-Karbonhudrat

yag- vitamin-minaral- su)

c) Basinlare gara mentl planlamasi

d) Gancei diyet uygulamalan

@) Yas quruplarma gore  dkomizdeki o begin
tuketiminm hesin kaynaklarma gore arastrimas)

1) Grup odew lartismas)

g) Bolm ozen

TEST-3

7. HAFTA MENU

a) Menu gesiien

b) Fiyallandirimasina gore menuler

¢} Fix menu- dénisimla menu

d) Sabah-Odla-aksam ve ozel menuler

e) Menu plantamasi

) Menit hdolimlen (gms yemeklen ana vemaekler
tathlar ve igecekler)

g) Menu dizayni

h) Temel meni) yanhslan

1) Mendlern dederlendirilmesi

8. HAFTA STANDART  URUN  MALIYETI  VE
FIYATLAMA STRATEJILERI

a) Standard receteler

b) Porsiyon maliyet hesaplamas.
c) Yemek maliyet hesaplamasi
d) (gki maliyetinin hasaplanmas!
@) Menu tiyatlanmasi

1) Bolim dzeti

TEST-4
9. HAFTA URETIM iCiN HAZIRLAMA

a) Satin alma
b} Teslim aima
¢) Depolama
o) Daditim

e) Balim dzeti

10. HAFTA YIYECEKLERIN HAZIRLANMASI

a) Uretim planiamas

b) Besin GOretimi

c) Sebze-meyve hazirfama
d} Kiimes hayvanlari-etlerin hazirlanmas

e) Balik hazirlanmasi e

1) Yumurta ve st iranlerinin hazirlanmast-ie,

g) Finnda pisirilen Griinierin hazirfanm 1 ’? %*
h) Cay-kahve hazirlanmasi ;
1) Yiyecek ve igaeceklerin hazirlanmalg

TEST-5

(¥,



11, HAFTA

12. HAFTA

13. HAFTA

14. HAFTA

15. HAFTA

16. HAFTA

YiYECEK ICECEK SERVISI

a) Servis iplen

b) Rastoranin konuklarticin hazirlanmas,
¢} Takim cAismasi

d) A¢ilig oncasi caligmalar

e} Y | gelir kontroiu

) Y L Satislarnimg arttine cahsmalar

BESIN TEMIZLIGI VE GUVENLIGI

a) Basin bozulimasina neler sebap olur
b)Y Yiyecokte olugan hozulmalar

c) Kisisal tamizhk ve bakim

a) Guvenhk

b) Yivecek sorvist kazalan

c) ik yardim

d) Kaza raporlar

e} Denatlema

TEST-6

RESTORANTLARDA DIiZAYN DONANIM
VE MALZEME

a) Plantama yonetimi

b) Mutfaklardakt veniden yapitanma

c) Diger belgelerin yenmden yapilanmasi
d) Yiyecek - igecek mutfak malzemelen
&) Muttak malzeme tiplen

1) lgecek inalzemelen

FINANSAL YONETIM

a) QOperasyon hut¢esimin hazirlanmasi
b) Gelir raporu hazirlanmasi

¢) Bilan¢o hazirlanmasi

d) Oran analizlen

e) Yiyecek servisi Ucret hesaplamalar
1) Bolum tekran

TEST-7

YiYECEK SERVISI OTOMASYONLARI
DONANIMI

a) Biigisayar temetleri

b} Pop-satig noklas! teknolojisi

¢) Otomatik igacek kontrol sistemleri
d) Birlik icarisinde uyumiu ¢aligma
@) BalOm tekran

YIYECEK SERViSI OTOMASYON
YAZILIMI

a) Satis noktasi yazihmi
b) Arka buro yazilimlan
c) Satig Analizleri Yazilumi
d) Bolum tekrart

FINAL IMTIHANI

al




11, DEGERLENDIRME iLE iLGiLi
ESASLAR..cooiiiiiieiiieaaannnns
12. METQO VE TEKNIKLER.......ovvvveean i
13. PROGRAMN UYGULAMSINDA

KULLANILACAK OGRETIM MALZEMESI..:

Dagerlondirma “oZel kurslar Tip  Yonetmolgr om

ilgei maddalernng gdra vaplaciakhr

1~ Kanular tearik olarak kursivarlare anlabidiktan
sonra,  teorik  iladelenn  odraticr  taratindan
kursiyerlera uygulamall agikiamasi yapilacaktr

2- O_rjrfatlcir)m gosterdigi uygulama kursivarlarede
yaptinlacak.. ve  bhoylaco  konuiann  dgrenilip.
agranilimadidi kontrol wdilecaktr,

3- Bu program uyguianirken “tekrar yaparak ve
yasayarak” ogretim melodlarindan yararlanilacaktr
4- Ogratim asnasinda  garektiginds  film. stavt
gostensi  yapilacak. ayrnien benzen  kuruluslarla
gezl godtem va incaleme ginag birlhgr yapifacaktir,

A- ANA DERS KIiTAB! VEYA DIiZISININ
ADI: M.Gurel, S.Gurel: Sarvis ve Bar MER
Yayinew

B- KULLANILAN CIHAZLAR: Video.
Televizyon. Slayt Makinast.

Texyp.
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1. KURUMUN ADloiccciiniinnnrnnaneiaeeenns : OZEL EDAS TURIZM VE OTELCILIK
ISLETME YONETIMI KURSU

2. KURUMUN ADRESH..cocvvreercervvennennnnael  Sighane Bankalar Okeumusa Cad. Tulsak Sk
No:24-26 Kat 3-4-5 Bayojlu-ISTANBUI

3. KURUCUNUN ADL..coouiiecinnineiiinens o . OZFL EDAS TURIZM VE OTELCILIK @SLETME
YONETIMI KURSU adina Suat Omer SARKISLA

3. PROGRAMIN DAYANAGI...........coooer @) 1739 sayih Milli Eqgitim Temel Kanunu
b) 525 sayili ozel dgratim Kurumlan Kanunu ile bu

kanunun - badr  maddeionn dagistiran diger
kanunlar ve buna bagh yonetmalikler

c) Ozal Oqratin Kurumlan Y onetmaligi

d) Ozel Kurstar Tip Yonotmeligi

5. PROGRAMIN ADIl........covevneveeneeeennet Turizm ve Olelodik Isleime Yonetunr "Konakiama
Sektor( Muhasebes:” Kursu Program

6. PROGRAMIN SEVIYESh cccivveeeener Enaz lise veya dengt okul mezunu yetiskinler i¢in
temel sevivede hazirlanmigtic,

7. PROGRAMIN AMAGCLARI..................:  Bu programin amaci. otelcilik ve turizm sektorunde
muhasehe bollimunde ¢absacak kalitiye elemanlary

yetistirmektir.

1. Genel muhasebe prensipleri tanmimi. Muhasebe
temei denklemlert ve banlan ticari muamelede
kullanmak.

2. Muhasebe yonetminin kayitlar tutumuna kadar
olan olusumlarin agiklamak.

3. Muhasebe vyontemindeki hesap ayarlama,
hesap kapama ve mali rapor hazirlama.

4. Bilanco-Tanmimlama

5. Galir tablosu amaci ve gelir tablosunun dig ve ig
amaglh kullanim alanlarindaki farki agikiamak.

6. Mali durumdaki dedgisiklikler ve ne sgekilde
hazidandidini agtklamak.

7. Muhasebe masraflarl, kapital ve envanteri
agiklamak.

8. Bor¢ ve mulkiyetin agiklanmas), faiz
hesaplanmasi ve dagitilmamis karlari hesaplamak.

9. On Bura fonksiyonlar ve 6n Blro Muhasebesi
gece mudurinin géreviarini agiklamak.

10. Otelde bulunan ana kar merkezleri
muhasebesi ve her bolimle ilgii satiglgrin
kontrol(inG yapmak. L

11. Otsldeki maag muhasebesi
metodlarn hazirlamak,

1



8. PROGRAMIN UYGULAMASI ILE ILGILI
AGIKLAMALAR......cccovvriimimmniniininininenns :

10.PROGRAM MUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM KURS SURESINE
GORE HAFTALIK DAGILIML:

1.HAFTA

2. HAFTA

a) Program hom nonk ham do uygulivimith olarak
islonacek  vaka  cosuinlamo  yontaiming  agirhk

varidacaklr
b) Bu program Ingiizca veya Turkgae olarak
uyguianacaktir.  Progratme ingilizee  ofarak  takip

otmak istavenlar, saviya taspit winavina alinrlar. B
sinav sonuglarnma gora Programe Ingiizee olarak
takip sdamayacoklon anlagilantar. otalcilik ingiizeo
Haziritk Programana afirirdar. Ba programs bagan ila
tamamiadiktan sonra, Otelctik-Otol Yanehmi kursu
Programlarnadan harhangr biogn Ingilizeo olirak
takip adebiirlor

¢) Bu kurs, genal olarak haftada 10 saatl olmak
uzere 16 hatada tamamlanacaktir. Ancak. toplam
sures) degqismemek Kaydiyla, istek veahtiyactar qoz
onunde tutuimak suretiyle, kurs daha gens zaman
dilirmine yaviaimlecokhr

Otelcilik-
bagar

hasart ile  bitrenlere
Muhasabasi-Kursu

d) Bu kursu
Konakliyna  Sekloru
sartifikas) verilir

a) Kurs 1 uygulamalarda c¢ahsma  hayatimin
shtiyaclar qozantndea butundurulacaktir

1) Degertendirmelerde kursiyerlann uygulamalarda
gosterdikleri basarn durumlart dikkate ahnacaktir.

9. PROGRAMIN SURESI: 160 Saat.

a} Haftalik sure 10 Saat.
b) Toplam stre 16 Hafta.

ISLETME ORGANIZASYONU

a) Temel isletmeler

b) Yasal isletme organizasyonu formlari

¢) Isletms iglemleri muhasebesi

d) Konaklama operasyon gegitieri

@) Konaklama operasyonlar igin finansal bilg:
sistemleri

f) Ana deyimler

g) Tartigma soruian

h) Problemler

TEST-1

MALI RAPORLARI

i

.,

a) Temel mali raporlar

b) Gelir raporu W ‘*ﬂ'ﬂi y :‘*“{A
¢) Uyguniuk raporu e, "*;,5,',3# k7
d) Bilango iy Vi
@) Diger mali raporlar P

1) Degisken CPAnIN rold %
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3. HAFTA

4. HAFTA

5.HAFTA

5. HAFTA

g) Satg malyatinn hasaplanmasi
h) Ana deyimler
1) Fartigma sarulan

i} Prablomler

TEST-2
AP TABLOSU

a) Hasap tablosu amaci

b) Muhasebe dengesi

¢) Tekdiizen muhasabe sistemi
d) Ana dayimlor

@) Tarhigina sorular

1) Problemler

TEST-3
MULK, BORC VE OZ HESAPLAR

a) Aklif (varhk) similandirimasi
b) Cari aktit hesaplan

¢) Cari olmayan aktit hesaplar
d) Yukimidilik sinflandinimasy
e) Kisa vadeli horglar

) Uzun vadeli borglar

h) Oz sermaye hesabi

1) Anorim sirket 0z sermaye hesabi
i) Ana deyimler

j) Tartisma sorular

k) Problemler

TEST-4
GELIR GIDER HESAPLARI

a) Gelir tasnifi

b) Gider tasnili

¢) Satig maliyett

d) Envanter sistemi

@) isletme masraflar
f) Asinma ve yipranma
g) Gelir vergisi masraf
h) Ana dayimler

1) Tartisma sarularn

i) Problemier

TEST-5

TicARI MUAMELE SONUCLARI

a) Ticari muameleler

b) Tipik igyeri muameleleri
c) Ticari muamelelerin kaydi

d) Ticari muamelelerin analizi s,

e} Genigietitmig durumun dért érned i%gvn ﬁfv 1%--

1) 18 geleneksel muamelenin analm E “,@_s_ )

g) Stoklarin muhasebesi A

h) Ana deyimler

1) Tartigma sorulan
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7. HAFTA

8. HAFTA

9. HAFTA

10. HAFTA

11. HAFTA

i) Problemier
TEST-6
KREDi VE BORGLAR

a) Kradi ve borglara gitig

b) Kradi ve borglann tathiki

c) Kradi va borgtarin ispati

d) Kradi ve borg kullanarak ticarl muameisienn
kayd

) 18 Ganel ican muamelemin analiz)
1} Ticari muamsla sordan ve Grnoklar
g) Borg ve gslirlarin kontrol hasaplart
h) Ana deyimtar

1) Tartisma sorular

i) Prablemlar

TEST-7
MUHASEBE DEFTERLERI VE BELGELERI

a) Muhasebe defterieri ve helgelerinin amaci
b) Genel dergt

¢) Ozel dergi

d) Defter tutma

a) Blyuk defter

) Ek defter

g) Muhasebe sistemi

h) Ana deyimler

1) Tartisma sorular

i) Problemler

TEST-8
YEVMIYE DEFTERINE KAYIT YAPMAK

a) Yevmiye defterine kayit yéntemi
b) Restorantn ele alinim

¢) Restoran igin muamels iglemi
d) Kayit yéntemi

e) Taver restoran igin kayit

1) Ana deyimler

g) Tartigma sorufart

h) Problemier

TEST-9
AY SONU HESAPLAMA YONTEMi

a) Ay sanu yontemi

b) Mizan

¢) Mutabakat program

d) Ayarlayici yevmiye

e) Vadesi bitmig milkler

1) Kayit edilmemis ha: camalar
h) Kayit edilmis gelirler

1) Kazanimamig gelir
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12. HAFTA

13. HAFTA

14, HAFTA

15. HAFTA

16. HAFTA

11. DEGERLENDIRME iLE  ILGILI
ESASLAR oot

12. METOD VE TEKNIKLER.....cccvnvenea..t

13.  PROGRAMIN  UYGULAMSINDA
KULLANILACAK OGRETIM MALZEMESI. :

i) Restoranlarn ay sonu yontemi

j) Restoranin mizam

k} Rastorasn mutabakat programi

i) Rastaranin ayarlama heasab

m) Taver restoranin ¢alisma tablosu

n) Taver restoranin linansal durum tatlosu
0) Aylik operasyan sonug¢lanmimn sunumy
&) Dolar miktarimin yuvarlanmasi

p) Yavimiya maddeienmn iptali

r} Restoran yavimiys maddelarinin iptali

a) Ana dayimlor
b} Tartisma sorutarn

TEST-10
SENE SONU MUHASEBE YONTEMI

a) Muhasebe sistemmin ozeti

b) Kapants maddesine qtris

c) Matellar igin kapanis maddesi
d) Kooperasyonlar igin kapamisg

e} Aetoran i¢in sene sonu yontemi
1) Ana deyimler

g) Tartisma sorular

h) Problemler

1) Tom konularin lakrar

FINAL IMTIHANI

Degetlendirme "Ozal Kurslar Tip Yonatmelignin
ilgili maddelerine gdre yapilacaktir.

1- Kenular teorik olarak kursiyerlere antatildiktan
sonra, teonk ifadelerin  &dretici tarahindan
kursiyerlere uygulamalh agiklamasi yapilacaktir.

2- Ogreticinin gésterdigi uyguiama kursiyerlerede
vaptirilacak ve hoylece konularin  &grenilip,
ddrenilmedidi kontrol edilecektir.

3- Bu program uygulanirken "tekrar yaparak ve
yasayarak” 6gretim metodlarindan yararlamlacaklir,
4- Ogretim esnasinda gerektiginde film, slayt
gosterisi yapilacak, ayrica benzeri kuruluslarla
gezi, gizlem ve inceleme igin i birlidi yapilacaktir.

A- ANA DERS KIiTAB! VEYA DiZIiSININ
ADI: H.E.dip Usta, ulker Usta, Muhasebe I
M.E.B. Yayinevi

B- KULLANILAN CIiHAZLAR: Video, Teyp,
Telavizyon, Slayt Makinasi.
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1. KURUMUN ADL.....coouvnnorsnresnnsse
2. KURUMUN ADRESH.................. corearasd
3. KURUCUNUN ADL..............
4. PROGRAMIN DAYANAQL.......ccceeen!
6. PROGRAMIN AD\.......cccooreaemeeranene :
8. PROGRAMIN SEVIYESI............

7. PROGRAMIN AMAQLARLI....................

&ZEL EDAS TURIZM VE OQTELCILIK
ISLETME YONETIMI KURSU

Sigshane Bankalar Okgumusa Cad. Tutsak Sk.
No:24-26 Kat:3-4-5 Beyoglu-|STANBUL

OZEL EDAS TURIZM VE OTELCILIK §GLETME
YONETIMI KURSU adina Suat Omer SARKISLA

a) 1739 sayil Milll Egitim Temel Kanunu

b) 625 sayh dzel dfretim Kurumlart Kanunu ile bu
kanunun bazi  maddelerini dedigtiren diger
kanuniar ve buna bagh ydnatmelikler

¢) Ozel Ogretim Kurumiari YSnatmeligi

d) Ozel Kurslar Tip Yonetmeligi

Turizm ve Qtelcilik Islatme Yonetimi-Otal Denatimi
programi

En az lise veya dengi okul mezunu yetigkinler igin
temel seviyede hazirlanmigtir.

Bu programin amaci, oteleillk ve turizm sekttriinde
ybnetici  yardmeisi  olarak  galipacak  kalifiye
elemaniay; yetigtirmoktir,

1. Denetimin faydalarini otelcilik sektbrinde
agikiamak,

2. Denetimin gérevi ve igletme ydnetimindeki yerini
dfretmek. Ana Igletme ybnefiminden olugan:
Planlama, organize etmse, ybnetme ve kontrol
etme ve etkili denstim becerisi ve sorumlulutdarini
agiklamak.

3. Nitelikii iletigimin 6nemini aniatma, lietigim
ytnteminin genis ve kapsamli Iglenersk bunu
engellerini, kapsamili dinleme Konugma ve yazma
bacerilarini agiklamak,

4. ise alma ve segcme yontem tekniklerini
geliglirmek, i¢ ve digtan ige alma yéntemierini
geliglirmek, miilakat ydntemiarini geligtirmek,

6. Oriyantasyon ve efitim teknikierini geligtirmek,
lyllegtirmek, ig oriyantasyonu, biyiklerde ddrenme
prensiplerini, dért basamakli d§renim metodunu ve
diger dgrenim gesitlerini agiklamak,

6. Verimilik ve ig maliyat kontroll yapmak.
Verimliiik  standartian, ¢altganiann planianmas,
tahmin ve ig tablolarim hazirlamak.

7. Dederlendirme ve ybniendirme becatilerini

geligtirmak ve tatbikini yapmak. Etkili pe it

'&d’::*l}-gihw ;

8. Etkin disiplin program ve teknikidfi
ve tatbik stmek, ' ‘
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9, Danslims hagh ool alanfare anlamak 5o
azligr deneticinin resint goravi,  doagqisik kulture)
isgilenin denetimin agiklamak.

10. Takim halinde galismak tekimklonm Sdgrotmes
rasmi ve resmi climayan gruplasmalarin anlagimasi.
takim  liden  olacaklurnmn denetmi.  toplanitinin
yonetimini degerlandirmek.

C11. Calisanlarin motivasyonunua  gelistirmek
galisanlart laninak, motivasyon prablemtermnt bulup
ortaya gikarmak, hderlik tiplen onlarla  konusma
taknikleri ve calisanlarnn katkising aciklamak,

12, Cahismalarin qozum tekmklen. calisanlararas:,
denalleytcler arass ve patron ve calisanlararas
liskiyi ortaya koymak,

13. Zamamn etkih kullanimi, zaman analizi ve
dagilimi ve haftabk planlama rehben hazirlamak,

14. Denetict  becenlenni  deq@isiklik  alaninda
kullanmak, uyguniuk  ve dagiskinlik  modell
hazrlamak, degisik karsitlarim ikna etmek.

15. Protesyonel gelisme ve edilimlert agiklamak.
denatim, isletme gelstirme programlari, meslek
programlari, sebekelasme ve otelclik endustnsi
agilimini ortaya koymak.

8. PROGRAMIN UYGULAMASI iLE iLGILi

AQIKLAMALAH: a) Program hem teorik hem de uygulamal olarak
islenecek vaka c¢ozumlema yontemine agirlik
verildcektir. ‘

b) Bu program inglizce veya Tirkce olarak
uygultanacaktir. Program: Ingilizce olarak 1akip
atmek isleyenler, saeviye tespit sinavina alinirlar. Bu
sinav sonuclarina gore Programi ingilizce olarak
takip edemeyecekleri anlasitaniar, Otelcilik Ingilizce
Hazithk Programina alinirlar. Bu programi basari ile
tamamladiktan sonra, Qtelcilik-Otel Ydnetimi kursu
Programlarindan herhangi birini ingitizce olarak
takip edebilirler.

c) Bu kurs, genel olarak haftada 10 saat olmak
Uizere 16 haftada‘*iamamlanacaktir. Ancak, toplam
sitresi degismemek kaydiyla, istek ve ihtiyaglar goz
oninde tutulmak sureliyle, kurs daha genig zaman
dilimine yayilabilacektir.

d) Bu kursu bagar ile bitirenlere Otelcilik-
Konaklama Sektéri Muhasebesi-Kursu bagar
sertifikasi verilir,

e) Kurs igci uvygulamalarda caligm
intiyaglari gbzéninde bulundurulaca

1) Degerlendirmelerda kursiyerlarirtiy ygu!amalarda_
gosterdikteri bagari durumlar) dlkkafe sallnacakmr B ]
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9, PROGRAMIN SURESI: 160 Saat.

a) Hattaik surg 10 Saal
b)Y Toplam stire 16 Halta

10.PROGRAM MUHTEVASININ
TAMAMININ TOPLAM KURS sunssms
GORE HAFTALIK DAGILIMbL..covovineenniann:

1. HAFTA DENETICI/GOZETMEN VE IDARI
ISLEMLER

a} ldarociliqin tanmi

b) Idaraciligin bolumier

c) Ethili denstim becenlen

o) Denetici sorumitiuklar

e) Denetici bagarisunn anahtarn

2. HAFTA ETKILI ILETISIM

a) llebsimde yanhs inanglar

b) lletisim surect

c) Etkli tetisim engellen

d} Bazi denetim durumlarida karsilasilan engeller
e) Etkili detisim becernlen

1) Konusma

g) Dinleme

h) Beden dili

1) Yazma

TEST-1
3. HAFTA iSE ALMA VE SECME ISLEMLERI

a) Insan kaynaklar ve deneticiihskilern
b) Ise alma metodlan

c} Eleman kaynaklari

d) ise almada deneticinin roll

@) Basvurularin degerlendiriimesi

1) Gérusme

g) Eleman secimierindek faktérler

h) Insan kaynaklari planlamasi

1) Insan kaynaklar idaresi

i) Secme ve ise alma metodlarinin analizi

4. HAFTA ISE ALISTIRMA

a) Genel tanigma ve aligtirma

b) Masleki aligtirma

c) Egitim {mesleki) )
d) Yetigkinlerin egitiminde gegerli olan kurallar

TEST-2

5. HAFTA URETIMIN GUCU IDARESI VE iSGN
- GIDERLERININ KONTROLU P

a) Uretim gilci standartlar

b) Eleman gereksinimi planlaman 7
c) is hacmi raporlari

2.5



6. HAFTA

7. HAFTA

8. HAFTA

9. HAFTA

10. HAFTA

11. HAFTA

d) Eleman cahgma tablofarim hazirlammas:
@) Uratim saviyesinmdarasi ve degarlandirlimaes

. DEGERLENDIRME VE YOL COSTERME

2.¢

a) Forformans dederlendirmelarinin yararlarn

b) Etkili parformans degerdendirmeasindeki angelier
¢) Parformans dagoerlendirmasime farkll yaklasimiar
d) Danaticiin performans dederlendirmasimdeh
rolt

a) Parformans deqgerlandirmesinds asamalar.

) Yol gosterma

q) Moslok yal gestermae sekdlen

TEST-3
DISIPLIN

a) Disiphnla tgill yanhs mamslar

b) Kurallar ve yonergelen inceleme
¢) Disiplin soruniarinm nodenlen

d) Disiplin iares|

@) Gelistirici disiplin programlar.

OZEL DENETIM SORUNLARI:

a) Isquct eksikligi

b) Deneticinin kanuni roti

¢) Emmiyet ve glivenlik

d) Cok kultirll) isgucll denetimi.
a) Torebilim kurallar

1) Maizemenin yaniis kullanim.
g} ls¢t sendikalan

ETKIN BIR EKIP KURMAK

a) Ekip gesitleri

b) Ekip geligtirme agamalan
¢} Grup fideri olarak denetict
d) Etkin taplant! yontemi.

TEST-2
LIDERLIK YOLUYLA MOTIVASYON

a) Elemanlari Tamma

b} Molivasyon stratejileri

¢) Mofivasyon soruniarini tanima
d) Liderlik stilleri ve motivasyon

SORUNLARI COZUMLEME
a) Anlagmazliklarin faydalar

b) Anlagmazliklarin kaynaklar
c) Kngaasel anlagmazlik gesitleri




12. HAFTA

13. HAFTA

13, HAFTA

1§. HAFTA

16. HAFTA

11. DEGERLENDIRME ILE ILGILI
ESASLAR ........ v et :

12. METOD VE TEKNIKLER.....ccevvnnnunt

Cy

13. PROGRAMIN UYGULAMASINDA
KULLANILACAK OGRETIM MALZEMESH..:

ZAMAN KULLANIMI
zaman kullanimile dagili vanhs inane i
ZAMAN ANAL.IZi

a) Zaiman kullanum araglar
b) Goraviendirme

DEGISIKIL.IKLE BASA GCIKMA

a) Degisimin denge kuvvatlarn

B) Dagisim modeh

¢) Degistklige gory dianct bastrme
d) Dadisim

TEST-6
VE

PROFESYONEL GELISIM
GELECEKTEKI YONELIMLER

a) Deneliv serhfikas)

b) ldart gelisim programlar

c) Kariyer gelisim programiar)

d) Prolesyaonel gelisme asamalari

a) Kariyer planiamasindaki sarunlar
1) Sebekelesime Teskilat  ve
agrenmenize yardim adebilir,

g) Turnizm endlstrnisindeki yénelimler ve densticiler

cemiyetler

FiNAL IMTIHAN|

Dedérlendirme “Czel Kurslar Tip Yonetmeligrin
dgili maddalenne gore yapitacaktir

1- Konular teorik olarak kurstyerlere andabildiktan
sonra, teorik ifadelerin  odretici taratindan
kursiyerlere uygulamali agiklamass yapilacaktir.

2- Ogreticinin gosterdigi uygutama kursiyerlerede
yaptirlacak ve boylece konularnin  dgrenilip.
agrenilmedidi kontrol adilecektir.

3- Bu program uygulanirken “tekrar yaparak ve
yagayarak” ¢gretim metodlarindan yarartamifacaktir,
4- Odretim esnasinda gersktijinde film, slayt
gosterisi yapilacak, ayrica benzeri kurulusiarla
gezi, gézlem ve inceleme i¢in ig birligi yapilacaktir.

A- ANA DERS KIiTABI VEYA DIiZiSiNiN
ADI: H.Edip Usta, lker Usta, Muhasebe |. M.E.B.
Yayinevi

B- Video, Teyp, Teievizyon, Slayt Makinast.
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KITABIN ADI
Muhasebe-|

Muhasebe-il

Resepsiyon
Muhasebesi

Yemek Pisirme

Servis ve Bar
Turizm

Otel [sletmeciligi

isletme Bilgisi

loraning ECRLY
ikégretim Mufettis

YAZARI

Ulker USTA
Hiseyin Edip USTA

Dog¢.Dr. Ramazan ABAY
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TARiH VE SAY!
Mitli Egitim Bakanlidr Talim ve Ter-
biye Kuruiunun 31.1.1992 gin ve
23 Sayil Karan lle.

Milli Egitim Bakaniig: Talim ve Ter-
biye Kurulunun 31.1.1992 gin ve
23 Sayil Karari lle.

Milli Editim Bakaniidl Talim ve Ter-
biye Kurutunun 10.1.1991 gun ve
9 Sayilt Karari lle.

Milli EGitim Bakanligi Talim ve Ter-
biye Kurulunun 8.4.1987 gun ve
2873 Sayil Karar! ile.

Milli Egitim Bakanhg Talim ve Ter-
biye Kurulunun 31.1.1892 glin ve
734 Sayih Karart ile.

Milli Egitim Bakanligl Talim ve Ter-
biye Kurulunun 25.1.1993 gln ve
35 Sayill Karan lle.

Milli Egitim Bakanligi Talim ve Ter-
biye Kurulunun 27.3.1992 gun ve
78 Sayili Karar lle.

Milli Egitim Bakanlidi Talim ve Ter-
biye Kurulunun 30.11.1990 gun ve
174 Sayiil Karar lle.
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