DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	KAT HİZMETLERİNDE YÖNETİM DERSİ

	DERSİN SINIFI
	11-12. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
	Haftalık 4 Ders Saati

	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye;  iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda kat hizmetleri sorumlusu olarak çalışan personelin yönetim ile ilgili bilgi ve becerilerinin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME KAZANIMLARI
	1. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda iş organizasyonu yapar.
2. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda kat denetimi işlemlerini yapar.
3. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda gün sonu işlemlerini yapar.
4. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda günlük / periyodik kontrol ve bakımların takibini yapar.

	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam: Kat hizmetleri atölyesi,
Donanım: Etkileşimli tahta / projeksiyon, bilgisayar, yazıcı/tarayıcı, atölye donanımları sağlanmalıdır.

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Bu derste; öğrenci performansı belirlemeye yönelik çalışmalar değerlendirilirken gözlem formu, derecelendirme ölçeği ve dereceli puanlama anahtarı, çoktan seçmeli, açık uçlu soru, boşluk doldurma gibi ölçme araçlarından uygun olanlar seçilerek kullanılabilir. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme formları kullanılarak öğrencilerin, öğretimin süreç boyutuna katılmaları sağlanabilir. 

	KAZANIM SAYISI VE SÜRE TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	İş organizasyonu
	7
	40
	28

	
	Kat Denetimi İşlemleri
	5
	32
	22

	
	Gün Sonu (Vardiya sonu) İşlemleri
	7
	40
	28

	
	Periyodik Kontrol ve Bakım İşlemleri
	5
	32
	22

	TOPLAM
	19
	144
	100









	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM  AÇIKLAMALARI

	 İş Organizasyonu 
	1. Kişisel hazırlık yapmak
2. İş için gerekli hazırlıkları yapmak
3. Pas anahtarı prosedürlerini uygulamak
4. Eksik malzemeleri dağıtmak
5. Çalışanları denetlemek
6. Sabah Oda Durum Raporlarını toplamak
7. Ödünç eşya defteri kayıtlarını tutmak
8. Kirli ve temiz otel çamaşırları/konuk çamaşırları ile ilgili prosedürleri uygulamak

	1. Kişisel hazırlık yapar.
2. İş için gerekli hazırlıkları yapar.
3. Pas anahtarı ile ilgili işlemleri yapar.
4. [bookmark: _GoBack]Çalışanların eksik malzemelerinin teminini sağlar.
5. İşletme prosedürlerine göre çalışanların işe geliş-gidiş saatlerini, genel görünümlerini, işyeri kurallarına uyup uymadıklarını denetler.
6. İşletme prosedürlerine göre oda durum raporu işlemlerini yapar.
7. İşletme prosedürlerine göre ödünç eşya kayıt defteri işlemlerini yapar.
8. İşletme prosedürlerine göre temiz otel çamaşırları/konuk çamaşırları ile ilgili işlemleri yapar.

	Kat Denetimi İşlemleri
	1. Oda denetimi yapmak
2. Koridor denetimi yapmak
3. Arıza ve hasarlar ile ilgili prosedürleri uygulamak
4. Haşere denetimi yapmak
5. İş akışında rastladığı aksaklıkları gidermek
	1. İşletme prosedürlerine göre oda denetimi işlemlerini yapar.
2. İşletme prosedürlerine göre koridor denetimi işlemlerini yapar.
3. İşletme prosedürlerine göre arıza ve hasarlar ile ilgili işlemleri yapar.
4. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda işletme prosedürlerine göre haşare denetimi yapar.
5. İşletme prosedürlerine göre karşılaşılan aksaklıkların giderilmesi ile ilgili işlemleri yapar.

	Gün Sonu (Vardiya sonu) İşlemleri
	1. Son temizlik denetimlerini yapmak
2. Kat ofisini denetlemek
3. Kayıp ve bulunmuş eşya ile ilgili prosedürleri uygulamak
4. Kayıp ve hasar görmüş demirbaş malzeme ile ilgili prosedürleri uygulamak
5. Akşam Oda Durum Raporlarını toplamak
6. Vardiyalar arası iletişim defterine not yazmak
7. Konuk tarafından verilen hediyeleri prosedürlere uygun kabul etmek
	1. İşletme prosedürlerine göre son temizlik denetimi işlemlerini yapar.
2. İşletme prosedürlerine göre kat ofisinin denetimini yapar.
3. İşletme prosedürlerine göre kayıp ve bulunmuş eşya ile ilgili işlemleri yapar.
4. İşletme prosedürlerine göre kayıp ve hasarlı demirbaş malzemeler ile ilgili işlemleri yapar.
5. İşletme prosedürlerine göre oda durum raporları işlemlerini yapar.
6. İşletme prosedürlerine göre vardiyalar arası iletişim defteri işlemlerini yapar.
7. İşletme prosedürlerine göre konuk tarafından kendisine ve astlarına verilen hediyeler ile ilgli işlemleri yapar.

	Periyodik Kontrol ve Bakım İşlemleri
	1. Periyodik temizlik ve bakım işlemlerini yürütmek
2. Satın alma deposundan malzeme çekmek
3. Kat Hizmetleri depolarını denetlemek
4. Envanter sayımına refakat etmek
5. İlaçlamaya refakat etmek
	1. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda işletme prosedürlerine göre periyodik temizlik ve bakım işlemlerini yapar.
2. İşletme prosedürlerine göre malzeme temini ile ilgili işlemleri yapar.
3. İşletme prosedürlerine göre kat hizmetleri depolarının denetimi işlemlerini yapar.
4. İşletme prosedürlerine göre envanter sayımı işlemlerine refakat eder.
5. İş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda işletme prosedürlerine göre ilaçlama işlemlerine yardım eder.

	UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER

	Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatımı, öğrenci sayısı göz önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin uygulanmasına karar verilebilir.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	
· Öğrencilerin iş sağlığı ve güvenliği kurallarına yönelik somut açıklamalar yapılmalıdır. 
· Bu derste öğrencilere yaptığı çalışmalara sınıf arkadaşlarına sunmasına fırsat verilerek iletişim becerilerinin gelişmesi sağlanmalıdır.
· Anlatımdan ve örnek çalışmalardan sonra, dersin öğrenme kazanımlarının öğrencide pekiştirilmesi amacıyla birden fazla uygulama faaliyeti yapılmalıdır. 
· Bu derste, israf etmeme, emanete sahip çıkma, tarafsızlık, kişisel bilgilerin izinsiz paylaşılmaması gibi değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir. 




