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Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan gelistirilen modiiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269
sayili Karari ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda kademeli olarak yayginlastirilan 42 alan ve 192
dala ait cergeve Ogretim programlarinda amaglanan mesleki
yeterlikleri  kazandirmaya  yonelik  gelistirilmis  O6gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modiiller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel
o6grenmeye rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak
hazirlanmis, denenmek ve gelistirilmek iizere Mesleki ve
Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda uygulanmaya
baslanmustir.

Modiiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan
yeterligi kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda
gelistirilebilir ve yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanlikta
ilgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine
mesleki yeterlik kazanmak isteyen bireyler modiillere internet
tlizerinden ulasilabilir.

Basilmis modiiller, egitim kurumlarinda Ogrencilere licretsiz
olarak dagitilir.

Modiiller higcbir sekilde ticari amagcla kullanilamaz ve ticret
karsiliginda satilamaz.
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ACIKLAMALAR

MODULUN KODU

8§110RK008

ALAN

Konaklama ve Seyahat Hizmetleri

DAL/MESLEK

On biiro Elemanhg

MODULUN ADI

Rezervasyon Kayit islemleri

MODULUN TANIMI

Rezervasyon kayit islemleri, bu islemlerin degisiklik ve
iptalleri ile rezervasyon cetvellerinin  doldurulmasimin
anlatildig1 6grenme materyalidir.

SURE

40/32

ONKOSUL

Rezervasyon Alma modiiliinii almis olmak.

YETERLIK

Rezervasyonu kayit etmek.

MODULUN AMACI

Genel Amacg

Uygun is ortami1 saglandiginda; 6n biiroda rezervasyon
kayzt islemlerini yaparak, rezervasyon cetvellerini dogru ve
eksiksiz isleyebileceksiniz.

Amagclar

» Rezervasyon kayit islemlerini dogru ve eksiksiz olarak
yapabileceksiniz.

Tesis prosediiriine uygun rezervasyon degisikligi ve
iptali yapabileceksiniz.

Tesis prosediiriine uygun bekleyen ve opsiyonlu
rezervasyonlari kontrol edebileceksiniz.

Tesis prosediiriine uygun rezervasyon garanti yontemini
uygulayabileceksiniz.

Alinan rezervasyonlara gore rezervasyon cetvellerini

YV V V VY

dogru olarak doldurabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Ortam: Sinif, atOlye, sektdr, kiitiiphane, bilgi teknoloji
ortamlari, vb.

Donanmm:  Bilgisayar, televizyon, DVD, VCD,
projeksiyon, printer, biiro kirtasiye malzemeleri, 6n biiro
dokiimanlari, rezervasyon ile ilgili belgeler, ofis arag¢ ve
gerecleri.

(")LgME VE
DEGERLENDIRME

Modiiliin i¢inde yer alan her bir 6grenme faaliyetinden
sonra  verilen  Olgme araclari ille  kendinizi
degerlendireceksiniz.

Modiil sonunda ise kazandiginiz bilgi, beceri, tavirlari
O0lcmek amaciyla O6gretmen tarafindan hazirlanacak 6lgme
araglar ile degerlendirileceksiniz.

il







Sevgili Ogrenci,

On biiroda rezervasyon dersinin ilk modiilii olan Rezervasyon Alma modiilii ile
rezervasyon ofisi ve bu ofisteki donanimlar1 taniyarak bazi temel bilgi ve becerileri
kazandmiz. Simdi bir adim daha ilerlemeye ne dersiniz? Bu dersin ikinci modiilii olan
rezervasyon Kayit Islemleri modiilii ile rezervasyon kabul ve kayit islemleri, degisiklik ve
iptalleri, bekleyen rezervasyonlarin kontrolii, garanti yontemleri ve rezervasyon cetvellerini
ogrenerek gerekli olan bilgi ve becerileri kazanacaksiniz.

Bu modiil ile kazandiginiz yeterlikler sizi iyi bir 6n biiro ve rezervasyon elemani olma
yolunda hedefinize bir adim daha yaklastiracaktir. Artik ¢alisma hayatina hazir, 6z giivenini
kazanmis bireyler olarak kendinizi daha iyi hissedeceksiniz. Bu sizlerin basarili, aranan ve
mesleginde yiikselme sansinizin her zaman oldugu elemanlar olmanizi saglayacaktir.






OGRENME FAALIYETIi- 1

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda uygun ortam
saglandiginda; rezervasyon kabul ve kayit islemlerini dogru ve eksiksiz olarak
yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA)

Bireysel olarak veya kendi aramizda olusturdugunuz gruplarla Ogretmeninizin
yonlendirecegi aragtirma ortamlarina ve kaynaklara inceleme, gézlem ve arastirma ziyareti
yapiniz

»  Konaklama isletmelerinde rezervasyon kabul ve kayit islemleriyle ilgili bilgi ve

basili evraklar toplayarak, isletme yetkilileriyle roportaj yapiniz.

»  Arastirmalarinizi, arkadaglarinizla paylasiniz.

1. REZERVASYON KABUL VE KAYIT
ISLEMLERI

1.1. Rezervasyon Kabuliinde Dikkat Edilecek Hususlar

Konaklama isletmelerinin miisterilerinin biiyiik bir ¢ogunlugu modern bir hayatin
geregi olarak, seyahate ¢ikmadan belirli bir zaman once konaklama tesislerinde ¢esitli
yollarla odalarini ayirtirlar. Oda ayirma islemi miisteri ile yapilan bir sdzlesmeyi ifade eder
ve bu sozlesme karsilikli yilikiimliiliikkler dogurur. Bu nedenle konaklama isletmesi olarak
rezervasyon kabullinde agagidaki konularda isletme yonetimi olarak dikkatli davranmaliyiz.

1.1.1. Konuk Istegine Uygun Oda Verme

Konaklama isletmelerinde rezervasyon yaptiran miisterilerin oda talepleri her zaman
degisiklik gostermektedir. Tek kisilik, ¢ift kisilik, manzarali veya suit, odalar istenebilir.
Rezervasyon eleman1 miisteri taleplerini ¢ok iyi 6grenerek miisteriye her zaman istedigi oda
tipine en uygun oday1 vermelidir. (Rezervasyon Alma modiiliinde oda tipleri konusuna tekrar
bakiniz.) Boylece miisteri otele geldiginde dogabilecek problemler dnlenmis olur.

1.1.2. Kesinlikle Oda Numarasi Vermeme

Rezervasyon talebinde bulunan miisteriye oda numarasi verilmesi ¢esitli nedenlerden
dolay1 dogru bir uygulama degildir. Ornegin; verilen oda numarasindaki miisteri seyahatini
uzatabilir veya bu odada beklenmeyen bir ariza meydana gelebilir. Bu durumda miisteri otele
geldiginde daha Once verilen oda numarasi yerine baska bir oda vermek zorunda kalinabilir.
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Benzer durumlarda dogabilecek hosnutsuzluklar: 6nlemek i¢in rezervasyon sirasinda
miisteriye oda numarasi sdylememek en dogru uygulama olacaktir.

1.1.3. Garantili Rezervasyon Alma

Konaklama isletmeleri oda ve diger hizmetleri satmak amaciyla kurulmus
isletmelerdir. Belirli bir zaman igerisinde satilmayan oda veya diger hizmetler bir daha
satilamaz. Bu nedenle konaklama isletmelerinde ticari risk fazladir. Gelmeyen rezervasyon
satilmamis oda demektir ve telafisi miimkiin degildir. Clinkii rezervasyon yapildigi i¢in o
oda bir bagka miisteriye satilamaz. Gelen rezervasyon talepleri geri gevrilir. Iste biitiin bu
riskleri ortadan kaldirmak i¢in rezervasyon elemanin miisteriden 6n 6deme (kapora), kredi
karti, acente veya sirket garantisi gibi garantileri talep etmesi gerekmektedir. Miisterilerin
rezervasyon talebleri kabul edilirken mutlaka bu durumlarin hatirlanmast ve miisteri
hakkindaki biitiin bilgilerin eksiksiz 6grenilmesi gerekmektedir.

1.1.4. VIP veya Devamh Konuklarin Onceliklerine Onem Verme

Onemli (V.I.P) ve devamli miisteriler otelde siirekli konaklayan ve iyi gelir saglanan
misterilerdir. Bu nedenle bu miisterilerin Oncelikleri her zaman ©6n plandadir. Bunu
saglayabilmek icinde rezervasyon alirken verilen oda tipi, manzara durumu ve g¢esitli
ikramlar1 belirlemede dikkatli olunmalidir. Gerekli 6zen gosterilmelidir.

1.2. Rezervasyonu Kayit Etme

Rezervasyon kayit islemlerini rezervasyon formu veya bilgisayar ortaminda yapmak
miimkiindiir. Rezervasyon matbu formlar1 veya bilgisayar programlart sekil olarak
birbirinden farkli olsalar da igerdikleri bilgiler agisindan hemen hemen aynidir. Bu bilgiler;

Miisterinin ad1 soyadi,

Oda ve kisi sayist,

Oda tipi,

Konaklama (pansiyon) durumu,

Gelis ve ayrilis tarihi, saati,

Rezervasyonu yaptiran kisinin adi, soyadi, telefon ve iletisim adresi,
Rezervasyonun yapildigi tarih,

Miisterinin 0zel istekleri,

On 6deme (depozito) alimigsa miktar,
Rezervasyonu yapan personelin adi, soyadi ve tinvani,
Notlar.

VVVVVVVYVVYY

Rezervasyon formunun dogru ve eksiksiz kayit edilmesi isletmenin isleyisi ve verimli
calismasi agisindan 6nemlidir.



1.3. Rezervasyonu Onaylama (Confirmation)

Cesitli  sekillerde gelen rezervasyon talepleri inceledikten sonra, isletmenin
rezervasyon yogunluguna gore onaylanir. Bu islem; rezervasyon talebi faksla gelmisse faks
metni iizerine isletmenin onay (confirme) kasesi basilarak karsi tarafa tekrar faks cekilerek
yapilacagi gibi bazi biiylik isletmelerde ise rezervasyon teyit formu kullanilarak da yapilir.
Giinlimiizde ise daha ¢ok internet ortaminda e-mail yolu ile yapilmaktadir.

.............. OTELI
ODA REZERVASYONU
Soyadi ve adi :....MERIC Hasan...........c............ Gelis tarihi :...12/04/.2005...
...................................................... Gelis saati :....18:00............
Istenilen oda tipi :......1.dbl..French bed................. Ayrilis tarihi:...14/04/.2005...
Diisiinceler ....0daya meyve sepeti...................
................................... Kapida karsilaymiz................ Ucret :..120.$....FB...........
..................................................................................... Kaparo :....coocevveveeieiieeeens
Oday1 ayirtan ....Gamze ..Ozmerig..(sekreter)........
Adresi :.....MERIC..Holding....Istanbul..............cccoovviieieerieeeeeeeeeenes
Telefon No :.0.(216)........ Kabul eden :...BD........ Kabul tarihi:.. 10/04/.2005...
321.15.40....Iptal eden :.................... Iptal tarihi :.......occcovevveeeee
............................... OTEL
Konfirme E:?ill\lrrﬁ?tilj.A(Conﬁrmed)
-10..../..04..../.2005...
Birol DOGAN (isletme Miidiirii)

Form 1: Onaylanmis (confirme) bir rezervasyon formu



GJYGULAMA FAALIYETLERI )

ISLEM BASAMAKLLARI ONERILER

» Rezervasyonu kabul ediniz. » Dikkatli olunuz.

» Diizenli olunuz.

> Rezervasyonu kayit ediniz. » Sorumluluk sahibi olunuz.

> Inisiyatif kullanimiz.

» Rezervasyonu onaylayiniz.
» Planli ve organize olunuz.




DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6l¢egine gore kendiniz ya da arkadasinizin yaptigi

calismay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” seceneklerinden uygun
olani kutucuga (X) ile isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI Evet | Hayir

1 Iletisim araglari ile gelen rezervasyonlari iyi incelediniz mi?
2 Rezervasyon yogunlugunluklarini dogru inclediniz mi?

Kabul ettiginiz rezervasyonlar i¢in rezervasyon formunu dogru
3

olarak kullandiniz mi1?
4 Bilgisayar1 dogru olarak kullandiniz m1?
5 Rezervasyonlar1 dogru olarak kayit ettiniz mi?
6 Miisterinin istegine uygun oday1 verdiniz mi?

Rezervasyon kayit islemlerini yaparken kullanilan kisaltmalari
7 -

dogru ve hizl kullandiniz m1?
8 Teyit formunu dogru doldurdunuz mu?
9 V.I.P miitsterilere 6zen gosterdiniz mi?
10 | Biitiin bu islemleri yaparken miisterilere kibar davrandiniz nmi?

DEGERLENDIRME

eksiklerinizi tamamlayiniz.

Degerlendirme sonucunda eksik oldugunuzu tespit ettiginiz konular1 tekrar ederek




((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorularda yer alan dogru segenegin karsisindaki kutucuga kursun kalem

kullanarak “D” veya “Y” (Dogru/Yanlis) seklinde isaret koyunuz.

1.  Miisterilerin oda taleplerine gore degil isletme politikasina uygun odalar vermeliyiz.

2. Rezervasyon alirken miisteriye oda numarasi sdylememeliyiz.

3.  Gelmeyen rezervasyonlu oda satilmamis oda demektir.

4.  Rezervasyonlar i¢in garanti istemek dogru degildir.

5. V.LP. miisterilere diger miisterilerden farkli davranmamaliy1z.

6.  Rezervasyonlari kayit ederken miisteri bilgilerini eksiksiz 6grenmeliyiz.

7. Otel isletmelerinde ticari risk fazla degildir.

8.  Rezervasyon teyidini faks metni iizerine onay kasesini basarak karsi tarafa tekrar
gondeririz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtart ile karsilastirmiz. Dogru cevap saymnizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konulari, faaliyete donerek tekrar inceleyiniz.

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.



OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda uygun ortam
saglandiginda; tesis prosediiriine uygun rezervasyon degisikligi ve iptali yapabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

Bireysel olarak veya kendi aramizda olusturdugunuz gruplarla Ogretmeninizin
yonlendirecegi arastirma ortamlarina ve kaynaklara inceleme, gozlem ve aragtirma ziyareti
yapiniz.

»  Konaklama isletmelerinin rezervasyon ofisinde kurallara uygun rezervasyon
degisikligi ve iptalinin nasil yapildigiyla ilgili bilgi ve basil1 evraklar toplayarak,
isletme yetkilileri ile roportaj yapiniz.

»  Arastirmalarinizi, arkadaslarinizla paylasiniz.

2. REZERVASYON DEGISIKLIGI VE
IPTALI

2.1. Rezervasyon iptal ve Degisiklikleri

Konaklama isletmeleri miisterileri ¢esitli sebeplerden daha Once yaptirdiklar
rezervasyonlarla ilgili degisiklik ve iptal taleplerinde bulunabilirler. Gelen talepler ister
degisiklik, ister iptal olsun mutlaka rezervasyon elamani tarafindan dikkatli bir sekilde
degerlendirilmelidir. Miisteriye gereken tiim kolaylik gosterilmelidir. Ornegin, rezervasyon
iptali i¢in arayan bir misafiri telefonda uzun siire bekletmek ve ilgisiz davranmak dogru bir
davranis degildir.

2.2. Rezervasyon Iptal ve Degisiklik Formu, Ozellikleri ve
Doldurulmasi

Rezervasyon iptal ve degisiklik formlarinin {izerindeki bilgilerle rezervasyon
formundaki bilgiler birbirine ¢ok yakindir. Bazi konaklama isletmelerinde iptal ve degisiklik
formu ile rezervasyon formu ayni sekilde bastirilir. Farklari; formun iist kisminda hangi form
oldugunun belirtilmesi ve degisik renkte olmasidir. Bazi oteller iptal ve degisiklik formu
kullanmayabilir. Degisiklik ve iptal taleplerini rezervasyon formu iizerinde gosterebilir.
Islem bittikten sonra form iizeri dikkat ¢ekecek sekilde ¢izilerek iptal edilir veya degisiklik
oldugu belirtilir. Rezervasyonlarin Onceden iptal edilmesi, iptal edilen odanin tekrar
satilabilmesi anlamina gelir.



Acente ve sirket gruplarina ait rezervasyonlarin iptal ve degisiklikleri yazili olarak
istenir. Bu iptal ve degisikliklerin onaylar1 da yine yazili olarak kars: tarafa bildirilir. Tleride
dogabilecek her hangi bir anlagmazlikta bu belgeler delil olarak saklanr.

2.3. Konuk Talebine Uygun Rezervasyon iptal ve Degisikligi Yapma

Rezervasyon iptal ve degisiklikleri miisterinin istekleri dogrultusunda yapilir.
Degisiklikler mutlaka dikkatlice incelenerek ve hassasiyetle yapilmalidir. Ciinkii iptal edilen
oday1 satamama veya degisikliklerde miisteriyle yasanacak problemler otelin ¢alisma diizeni
ve pazarlamasi agisindan 6nemlidir. Bu nedenle konugun istegine uygun iptal ve degisikler
asagidaki gibi yapilir.

2.3.1. Rezervasyon Iptali Yapma

Rezervasyon iptal ve degisiklik formunu alarak iptal oldugunu isaretleyiniz.
Iptal edilen rezervasyon bilgilerini forma aktarmiz.

Rezervasyonu iptal eden kisinin adini, soyadini ve telefon numarasini aliniz.
Bilgileri karsi tarafa tekrarlayarak teyit (konfirme) ediniz.

Orijinal rezervasyon formunu iptal formuna ilistiriniz.

Iptal edilen rezervasyonlari rezervasyon chartindan siliniz.

Formlar ilgili giiniin dosyasina tekrar koyunuz.

VVVVVVYY

Rezervasyon Degisim ve iptal Formu

Rezervasyon Degisimi

Rezervasyon Iptali

Soyadi Adi: SONGUR Omer Yiiksel

Adres: Yiizlincii y1l mah. Biilten sokak. Bahar apt. No: 13

ANKARA
Orjinal Rezervasyon
Oda: 501
Gelis Tarihi: 27/03/2005 Ayrihs Tarihi: 29/03/2005

Degisiklik
Oda: 601




GELIS TARIHI. 04/04/2005 AYRILIS TARIHI: 06/04/2005
Aciklama:

Telefonla Sahsen \

Degisikligi Yapan: Kabul Eden: Kabul Tarihi:

........... FB.oiiiiiiiii e BD | e 2070372008

Form 2: Rezervasyon degisim ve iptal formu

2.3.2. Rezervasyon Degisikligi Yapma
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Rezervasyon iptal ve degisiklik formunu alarak degisiklik oldugunu
isaretleyiniz.

Orijinal rezervasyona ait bilgileri aliniz.

Yeni bilgileri forma kayit ediniz.

Rezervasyon degisikligini yapiniz. Kisinin adini, soyadini ve telefon numarasini
aliniz.

Bilgileri karsi tarafa tekrarlayarak teyit (konfirme) ediniz.

Orijinal rezervasyon formunu degisiklik formuna ilistiriniz.

Degisiklikleri rezervasyon chartinin iizerinde diizeltiniz.

Formlar1 degisen tarihin dosyasina koyunuz.



GJYGULAMA FAALIYETLERI

)

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER
Rezervasyon  listelerini  kontrol > Dikkatli olunuz.
ediniz.
Rezervasyon  degisikligi  talebini
yerine getiriniz. » Diizenli olunuz.

Rezervasyon iptal talebini yerine
getiriniz.
Iptal ve degisiklikleri &n biiro

miidiiriine onaylatiniz.

Sorumluluk sahibi olunuz.

Inisiyatif kullaniniz.




DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6lgegine gore kendiniz ya da arkadasinizin yaptigi
calismay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet/Hayir” segeneklerinden uygun
olan1 kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI Evet | Hayir

Rezervasyon listelerini dogru olarak kontrol ettiniz mi?

Bir dnceki rezervasyona ait es deger oda verdiniz mi?

Onaylamadiginiz degisikliklerin gerekgelerini agikladiniz mi?

Miisterilere gerekli ilgiyi gosterdiniz mi?

Iptal ve degisimlere ait formlar1 6n biiro miidiiriine onaylattiniz mi1?

Q| N W N -

Iptal ve degisimlere ait bilgileri ilgili boliimlere bildirdiniz mi?

Degerlendirme sonucunda eksik oldugunuzu tespit ettiginiz konular1 tekrar ederek
eksiklerinizi tamamlayiniz.



((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorularda yer alan dogru segenegin karsisindaki kutucuga kursun kalem

kullanarak “D” veya “Y” (Dogru/Yanlis) seklinde isaret koyunuz.

1. () Rezervasyon iptal ve talepleri i¢in arayan miisteriyi uzun siire telefonda bekletmek
dogru degildir.

2. () Rezervasyon iptal ve degisiklik formundaki bilgiler rezervasyon formundaki
bilgilere ¢cok yakindir.

3. () Rezervasyon iptal ve degisiklik formu biitiin otellerde kullanilir.

4. () Degisiklik ve iptaller rezervasyon formu iizerinde de gdsterilebilir.

5. () Acente ve sirket gruplarina ait iptal ve degisiklikleri yazili olarak istemeliyiz.

6. () Iptal ve degisiklikleri otel miidiiriine bildirmeye gerek yoktur.

7. () Degisikliklerde konuga es deger oda vermeliyiz.

8. () Iptal ve degisiklik formunu isi bitince eski tarihli dosyasina takmaliy1z.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Dogru cevap saymizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konular, faaliyete donerek tekrar inceleyiniz.

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz bir sonraki 6grenme faaliyetine geceniz.



OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda uygun ortam
saglandiginda; tesis prosediiriine uygun bekleyen ve opsiyonlu rezervasyonlart kontrol
edebileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

Bireysel olarak veya kendi aranizda olusturdugunuz gruplarla Ogretmeninizin
yonlendirecegi aragtirma ortamlarina ve kaynaklara inceleme, gézlem ve arastirma ziyareti
yapiniz

»  Konaklama isletmelerinin rezervasyon ofisinde prosediire uygun bekleyen ve
opsiyonlu rezervasyonlarin kontroliiniin nasil yapildigiyla ilgili bilgi ve basili
evraklar toplayarak, isletme yetkilileriyle roportaj yapiniz.

»  Arastirmalarinizi, arkadaslarinizla paylasiniz.

3. BEKLEYEN (WAITING) VE OPSIYONLU
REZERVASYONLARI KONTROL ETME

3.1. Bekleyen ve Opsiyonlu Rezervasyonun Tanim

Konaklama isletmeleri odalarini belli bir siire i¢in kiraya verirler. Satilmayan bir oda
tekrar o zaman diliminde satilamaz. Oteller igin “zaman satar” denilmektedir. Ozellikle
isletmenin dolu  oldugu donemlerde, Onceden yapilan rezervasyonlarin gerceklesip
gerceklesmeyecegi ¢cok onemlidir. Bu nedenle her zaman fazla rezervasyon alinarak, bunlar
onaylanmadan bir liste olusturularak beklemeye alinir. Bu tip rezervasyonlara “bekleyen
rezervasyon” lar denir.

Yine buna benzer bir durumda rezervasyonlara taninan siire i¢in gecerlidir. Miisterinin
yaptirdig1 rezervasyonu bekletme i¢in verilen siireye “opsiyon” denir. Miisteri belirtilen
stireye kadar giris yapmaz ise veya gelecegini bildirmezse oda bir bagkasina satilabilir. Bu
tip rezervasyonlara “opsiyonlu rezervasyon” lar denir. Konaklama isletmelerinde yaygin
olarak saat 18:00’e kadar opsiyon taninir.

3.2. Giinliik Opsiyonlu Rezervasyonlar1 Kontrol Etme

On biiro béliimii calisanlarmin o giin otele gelecek olan rezervasyonlarm tamamini
bilmesi gerekmektedir. Opsiyonlu rezervasyonlarin takibinin olusturulan listeden yapilmasi
miimkiindiir. Ayni listede rezervasyonlarin hangilerinin miinferit, hangilerinin grup ve bunlar
icin tanian opsiyonlar vb. detaylar da mevcuttur. Biitlin rezervasyonlar 6n biiro ¢alisanlar
tarafindan bu listeden takip edilerek otelin satislarina daha kolay yon verilebilir.
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3.3. Bekleyen Rezervasyonlar: Kontrol Etme

Rezervasyon iptallerinde otel odalarinin bos kalmamasi i¢in beklemeye alinan
rezervasyonlarin kontroliinii de olusturacak bir listeden yapmak miimkiindiir. Bu listede
miisteriye ait detayli kimlik ve adres bilgileri yer alir. Gerektiginde bu bilgilerden miisteriye
ulasmak miimkiindiir. On biiro eleman1 bu listeyi diizenli sekilde tutmali ve iptallerde
miisteriye ulasmak i¢in kullanmalidir

3.4. Rezervasyonun Durumuna Gére Rezervasyon islemini Yapma

Hassas bir konu olan rezervasyon islemlerinin siirekli olarak opsiyonlu ve bekleyen
rezervasyonlar1 kontrol edilerek yapmasi gerekir. Herhangi bir iptal olmasi veya taninan
opsiyon siiresinde otele giris yapmayan oldugu zaman bekletmeye alinan miisteriye
ulasilarak rezervasyon islemleri gerceklestirilir. Bu islem i¢in beklemeye alinan miisterinin
rezervasyon talebini onaylayarak (konfirme) karsi tarafa bildirmek yeterlidir. Béylece otel
satiglarin1 azami diizeye ¢ikarmak miimkiindiir.



GJYGULAMA FAALIYETLERI )

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

» Gilnlik opsiyonlu rezervasyonlari
kontrol ediniz.

» Bekleyen rezervasyonlar1 kontrol
ediniz.

» Rezervasyonlarin  doluluk oranina
gore rezervasyon aliniz.

> Dikkatli olunuz.

> Diizenli olunuz.

> Sorumluluk sahibi olunuz.

> Inisiyatif kullaniniz.




DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6l¢egine gore kendiniz ya da arkadasinizin yaptigi
calismay1 degerlendiriniz. Gerg¢eklesme diizeyine gore “Evet/Hayir” segeneklerinden uygun

olan1 kutucuga (X) isareti ile isaretleyiniz.

.DEGERLENDIRME KRITERLERI

Evet

Hayir

Giinliik opsiyonlu rezervasyonlar1 kontrol ettiniz mi?

Bekleyen rezervasyonlari kontrol ettiniz mi?

Opsiyon saatlerini 6grendiniz mi?

Istatistikleri kontrol ettiniz mi?

Karar vermeden 6nce 6n biiro miidiiriine bilgi verdiniz mi?

(=W Y ; T I~ ('S T I S I

Biitiin bu iglemleri yaparken dikkatli ve titiz ¢aligtiniz m1?

Degerlendirme sonucunda eksik oldugunuzu tespit ettiginiz konular1 tekrar ederek

eksiklerinizi tamamlayiniz.




((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorularda yer alan dogru segenegin karsisindaki kutucuga kursun kalem
kullanarak “D” veya “Y” (Dogru/Yanlis) seklinde isaret koyunuz.

1. () Otel isletmeleri odalarini belli bir siire i¢in kiraya verirler.

2. () .Satilmayan bir oda ayn1 zaman diliminde tekrar satilabilir.

3. () Misterinin yaptirdig1 rezervasyon i¢in en son taninan slireye opsiyon denir.

4.  ( )Miisteri belirtilen siireden dnce otele giris yapmasa dahi oda bir bagkasina satilmaz.
5. () Otellerde yaygin olarak saat 20:00’a kadar opsiyon taninir.

6. ( )Beklemeye aldigimiz miisterinin rezervasyon talebini onaylayarak (konfirme) karsi
tarafa bildirmemiz o rezervasyona kesinlik kazandirir.

7. ( ) Bekleyen rezervasyonlara ait listede miisteriye ait iletisim bilgileri yer alir.

8. () Opsiyonlu rezervasyonlara ait listede miisteriye ait opsiyon siireleri (saatleri) yer
alir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtart ile karsilastirmiz. Dogru cevap saymnizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konulari, faaliyete donerek tekrar inceleyiniz.

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.



OGRENME FAALIYETIi- 4

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda uygun ortam
saglandiginda; tesis prosediiriine uygun rezervasyon garanti yontemini uygulayabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

Bireysel olarak veya kendi aramizda olusturdugunuz gruplarla Ogretmeninizin
yonlendirecegi arastirma ortamlarina ve kaynaklara inceleme, gozlem ve aragtirma ziyareti
yapiniz

»  Konaklama isletmelerinin rezervasyon ofisinde prosediire uygun rezervasyon
garanti yontemlerinin uygulanmasi ile ilgili bilgi ve basili evraklar toplayarak,
isletme yetkilileri ile roportaj yapiniz.

»  Arastirmalarinizi, arkadaglarinizla paylasiniz.

4. REZERVASYON GARANTI
YONTEMLERI

4.1. Garanti Yontemleri ile Ilgili Terimler

Garanti yontemleri ile ilgili olarak rezervasyon alirken kullanilan kisaltmalar ile
birlikte asagidaki terimler de kullanilir.

Acc : Accounting kelimesinin kisaltilmisidir. Odemenin kim tarafindan
yapilacagini belirtmek ¢esitli formlarda kullanilir.

Payment : Odeme

Payment Self : Kendisi 6deyecek.

R : Rezervasyonlu (reserved)

NR : Rezervasyonsuz (No reserved)

TA : Travel Agency kelimesinin kisaltilmisidir. Seyehat acentesi
tarafindan yapilan reservasyonlar i¢in kullanilir.

Cash : Pesin tahsilat (kasa)

Kredi : Hesaba islenecek (veresiye-sonra 6denecek)

Full Credit : Limitsiz kredi.

No Credit : Kredisiz, tim harcamalar1 pesin 6denecek.

Disc : Indirim, iskonto (discount).

Indv : Miinferit, bireysel (Individual).
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4.2. On Odeme Garantisi

Otelin bir gecelik oda iicretinin giris tarihinden 6nce depozit olarak otelin hesabina
yatirilmasidir. Bu durum da rezervasyon kesinlik kazanmis olur. Miisteri otele istedigi saatte
giris yapabilir. Gecikme olsa dahi oda bir baskasina satilmamalidir.

4.3. Kredi Kart1 Garantisi ve islemleri

Bazi miisteriler nakit 6deme yerine kredi karti ile rezervasyonlarini garanti altina
almak isteyebilir. Ornegin, Amerika’dan rezervasyon yaptiran bir miisterinin oda iicretini
nakit olarak onceden otele gondermesi hem masrafli hem de zaman alict olabilir. Kredi karti
firmalari, otel rezervasyonlarinda kredi kart1 ile garanti isleminde kolaylik saglamaktadirlar.
Ancak bu islemlerde ¢ok dikkatli olmak gerekmektedir. Kredi kartinin gegerli bir kredi kart1
olmasi, numarasinin tam olmasi, gegerlilik stiresinin dolmamis olmasi gibi 6zellikler mutlaka
kontrol edilmelidir. Kredi karti ile ilgili bu bilgiler otele mutlaka yazili olarak
gonderilmelidir. Aksi halde oteller tahsilat yapamaz.

4.4. Seyahat Acentesi Garantisi ve Islemleri

Rezervasyonun seyahat acentesi tarafindan, konugun gelmemesi ve geg¢ gelislerine
kars1 garanti edilmesidir. Bazi seyahat acenteleri ile yapilan 06zel anlagmalarda
rezervasyonlarla ilgili tiim hususlar O6zel sartlara baglanmaktadir. Acente ile yapilan
rezervasyon islemleri yazili olmalidir.

4.5. Anlasmah Sirket Garantisi ve Islemleri

Seyahat acentelerinde oldugu gibi bazi sirket veya kuruluslarla da anlagmalar
yapilabilir. Bu tiir kuruluslardan gelen rezervasyon ve odeme talepleri mutlaka yazili
olmalidir. S6zlesmede yazili sartlara uygun olmalidir. Anlagsma yapilmayan sirketlerden de
bu tiir rezervasyon ve 6deme istekleri gelebilir. Boyle bir durumda mutlaka iist yoneticilere
danisilmalidir.

“No show”, bir otelcilik terimidir. Yapilan rezervasyonun siiresi iginde iptal
edilmemesi ve misafirin otele giris yapmamas:t durumunda, otelin, rezervasyon sahibine
odanin bedelini fatura etme hakki dogar. Bu isleme “No show” islemi denir. “No show”
islemi genellikle bir gecelik oda iicretinin alinmas1 seklinde uygulanmaktadir.

Rezervasyon hangi yontemle garanti edilirse edilsin, misafirin otele giris saati ve
garanti yontemi rezervasyon formunda belirtilmelidir.
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GJYGULAMA FAALIYETLERI )

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Dikkatli olunuz.
» Rezervasyon garanti yontemlerini

belirleyiniz.
» Diizenli olunuz.

> Sorumluluk sahibi olunuz.

> Inisiyatif kullanimiz.
» Yonteme uygun rezervasyon aliniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6lgegine gore kendiniz ya da arkadasinizin yaptigi
calismay1 degerlendiriniz. Gerg¢eklesme diizeyine gore “Evet/Hayir” segeneklerinden uygun

olan1 kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

Evet

Hayiwr

Rezervasyonlar i¢in dogru garanti yontemini belirlediniz mi?

Siipheli miisterilerden 6n 6deme istediniz mi?

Garanti yontemleriyle ilgili terimleri dogru kullandiniz m1?

Kredi kartinin gecerliligini kontrol ettiniz mi?

Acenta miisterilerinden woucher aldiniz mi1?

(=Y Y T I~ 'S T I S I

Acenta ve sirkent anlagmalarin1 dogru uyguladiniz m1?

Degerlendirme sonucunda eksik oldugunuzu tespit ettiginiz konular1 tekrar ederek

eksiklerinizi tamamlayiniz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorularda yer alan dogru segenegin karsisindaki kutucuga kursun kalem
kullanarak “D” veya “Y” (Dogru/Yanlis) seklinde isaret koyunuz.

1. () Accounting kelimesi 6demenin kim tarafindan yapilacagi anlamina gelir.
2. () Payment self 6deme anlamina gelir.

3. () Cash pesin tahsilat anlamina gelir.

4. () Discount kredi anlamina gelir.

5. () Bir gecelik oda fticretinin giris tarihinden 6nce otelin hesabina yatirilmasina 6n
odeme denir.

6. () On ddeme ile rezervasyon kesinlik kazinmis sayilmaz.
7. () Kredi kartlar1 otel miisterilerinin 6demelerinde kolaylik ve giiven saglar.

8. () Acente ile yapilan sozlesmelerin yazili olmasi sart degildir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastiriniz. Dogru cevap saymizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz

sorularla ilgili konulari, faaliyete donerek tekrar inceleyiniz.

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi- 5

( AMAC )

Ogrenme faaliyetinde kazandirilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda uygun ortam
saglandiginda; alinan rezervasyonlara gore rezervasyon cetvellerini dogru olarak
doldurabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

Bireysel olarak veya kendi aranizda olusturdugunuz gruplarla Ogretmeninizin
yoOnlendirecegi arastirma ortamlarina ve kaynaklara inceleme, gozlem ve arastirma ziyareti
yapiniz.

»  Konaklama isletmelerinin rezervasyon ofisinde alinan rezervasyonlara gore

rezervasyon cetvellerinin dogru ve eksiksiz olarak doldurulmasi ile ilgili bilgi ve
basil1 evraklar toplayarak, isletme yetkilileri ile roportaj yapiniz.

»  Arastirmalarinizi, arkadaglarinizla paylasiniz.

5. REZERVASYON CETVELLERI
(CHART’LARI)

Rezervasyon ofisinde kullanilan evraklar ve tutulan kayitlar, otelin biiytikliigiine ve
yonetim bicimine gére degisiklik arz etmektedir. Ornegin, kiiciik otellerde rezervasyon
alimlar1 ve takibi i¢in genellikle rezervasyon defteri ve ajandasi kullanilirken, orta
biiyiikliikteki otellerde rezervasyon alimlari ve takibi icin rezervasyon chartlar1 (aylik
manuel tablolar) kullanilir. Yine, biiyiik bir otel isletmesinin otomasyon programu ile ¢alisan
On biirosunda rezervasyon alimlart ve takibi i¢in daha farkli mentiler kullanilmaktadir. Her
otel bilinyesinde kullanilan rezervasyon evrak ve kayitlar1 farklilik gostermekle birlikte
sistemin isleyisi genelde aynidir.

Rezervasyon cetvelleri (chartlar) genellikle “Mekanik Sistem” uygulayan orta
buiytikliikteki otellerde kullanilir. Rezervasyon cetveli, on biiro departmaninin beyni
durumundadir. Tiim grup, toplanti veya konferanslarla ilgili rezervasyonlarin dokiimii bu
cetvele diizenli bir sekilde kaydedilir.

5.1. Rezervasyon Defteri veya Ajandasi

Cogunlukla “Main Courrant” sisteminin uygulandig1 otellerin rezervasyon sisteminde
kullanilir. Oda rezervasyonlar1 miisterilerin gelis tarihine gore siraya konur. Defterin diger
ayrintilari ise asagidaki gibidir;
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»  Her giin i¢in, sayfanin basinda goze ¢arpacak bicimde o giiniin tarihini tasiyan
bir veya daha ¢ok sayfa kullanilir. Sayfalarin ge¢mis giinlere iligkin olanlar1
devamli olarak baska yere nakledilir.

»  Her rezervasyon kabul edildigi anda, konugun gelis tarihine goére rezervasyon
defterinin o giinkli sayfasina girer. Ayrintili bilgiler her giiniin karsisindaki
siitunlara islenir. Otellerde tutulan bu tiir evraklar arasinda benzerlik olmakla
beraber, genelde rezervasyon defterinde asagidaki bilgiler yer alir;

. Rezervasyonun yapildigi tarih

o Yer ayrilan kisinin ad1 ve soyadi
J Kisi sayist ve kalis siiresi
J Otelde kalis sekli (yarim, tam pansiyon veya oda+kahvaltr)
o Oda fiyat1
. Rezervasyonu yapilan oda numarasi
OTELI Tarih:.06./.04./200..
Giin:..Cuma............
GUNLUK REZERVASYON DEFTERI
Oda Ayrihs
No | Oda Cinsi Adi-Soyadi Tarihi Opsiyon Diisiinceler
601 Sng Omer Yiiksel Songur 06/04/200 18:00 |1X HB 80$
302 Sng Ozkan Ondersoy 07/04/200 18:00 |1X FB 100$
305 Sng Burak Mertler 07/04/200 | 21:00 |1X BB 65%
412 Dbl Hasan Levent Merig 08/04/200 19:00 |I1XXFB 120%
206 Dbl Yasin Borklii 08/04/200 | 18:00 |1XX BB 80%

.............................................................................................................

.............................................................................................................

Form 3: Giinliik rezervasyon defteri

Rezervasyon defteri ile ilgili dikkat edilmesi gereken en Onemli konu; alinan
rezervasyonlarin girig tarihi itibariyle girilmesi ve ¢ikis tarihine kadar (ka¢ giin kalacaksa)
ilgili oda numarasina rezervasyon kaydinin yapilmasidir. Her sayfaya konulan ok isareti olan
oda sayilarinin her sayfa i¢in diisey toplami, otelin oda sayisindan fazla olmamalidir. Eger
fazla olursa otel short’a diiser.

26



5.2. Oda Numarasina Gore Aylik Rezervasyon Cetveli (Chart)

Daha ¢ok sayfiye otellerinde uygulanan rezervasyon cetveli yatay ve dikey
stitunlardan ibarettir. Yatay siitunlara otel oda numaralari, dikey siitunlarda ise ayin giinleri
yer almaktadir. Rezervasyon islemi gerceklestiginde oda numarasi hizasia miisterinin adi
yazilarak kalacagi giinler kapatilir. Cetvel iizerinde rahat calisabilmek ve diizeltmeler
yapabilmek icin asetathi kalemle calisilmalidir. Bu cetvelin 06zellikleri asagidaki gibi
siralanabilir.

»  Her ay i¢in ayr bir ¢izelge tutulmalidir. Aylarin sayisi ve buna bagli olarak
diizenlenen sayfa sayis1 Onceden rezervasyonun kabul edilecegi maksimum
stireyi belirtir.

»  Kesinlesen rezervasyonlar cetvele ve oda rezervasyon defterine kayit edildigi
anda islenir ve takibi yapilir.

»  Kesinlesen rezervasyonlarin disinda mevcut rezervasyonlarda cetvele islenir.
Boylece cetvel hem kesin hem de mevcut rezervasyonlar birlikte gosterir.

>  Islemler asetatll kalemle yapilir. Cetvele islenen rezervasyonlarin siire
uzatilmas: ve kisaltilmasi kolaylikla yapilabilir. Rezervasyon iptalinde ise ilgili
rezervasyon, cetvelden silinir.

.................... Oteli Rezervasyon Cetveli
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Form 4: Oda numarasina gore aylik rezervasyon cetveli

Oda numarasina gore tutulan aylik rezervasyon cetvelleri genelde konaklama siiresinin
uzun oldugu (7 - 10 veya 14) sayfiye otellerinde kullanilir. Bu rezervasyon tekniginin sehir
otellerinde kullanilmama nedenleri ise asagidaki gibidir.

>

>

Sehir otellerinde miisterilerin kalis siirelerinin kisa olmasi (2 veya 3 giin) cetvel
tizerinde isaretlemeyi giiclestirmektedir. Bu nedenle tercih edilmez.

Rezervasyon iptallerinin sikligi, oda tahsislerinin siirekli degistirilmesi cetvel
iizerindeki silinti ve kazintilar1 ¢ogaltmaktadir.

Miisterilerin kisa siireli kalislart nedeniyle ayrilan odalarin (miisteri isletmeye
geldigi anda) hazir olmamasi durumu ile sik sik karsilagilir. Ayni durum,
miisteriye tahsis edilen odanin Onceki miisteri tarafindan bosaltilmamasi ve
odanin kat hizmetleri tarafindan temizlenmemesinden de kaynaklanabilir. Boyle
durumlarda miisteriye bagka bir oda verilebilir veya bekletilebilir. Yapilan bu
islemlerde hatalar olabilmekte veya artmaktadir.

Rezervasyon cetvelleri miisterilerin kalig stirelerinin degisik oldugu konaklama
isletmelerinde doluluk oranlarina ulasabilmeyi giiglestirmektedir.

5.3. Oda Tiplerine Gore Aylik Rezervasyon Cetveli- Yogunluk

Grafigi

Daha cok kalig siiresi kisa olan sehir otellerinde uygulanan rezervasyon cetvelidir.
Sistemin esasi, rezervasyon talepleri isletmeye geldigi anda her giin i¢in sadece belirli
tiplerde istenilen oda sayisinin kaydedilmesidir.

Biitiin miinferit talepler icin miisteri otele gelinceye kadar belirli bir numara tasiyan
odanin tahsisi yapilamaz. Ancak miisteri otele geldigi zaman odasi belirlenir. Bu metotla
yapilacak ilk is ¢esitli tiplerdeki odalarin standart hale getirilecek cizelgede paylastirilmasi
veya her tip oda igin aymi gizelge kullanilmasidir. Ornegin, 101 tek yatakli banyolu, 501 tek
yatakli duslu, 701 iki yatakli banyolu gibi.
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Bu sekilde saptanan odalar ¢izelgeler iizerinde iice ayrilarak gosterilir. Cetvelde
bakildiginda her tipteki toplam oda sayisi ve satilabilecek oda sayisi goriilebilir. Bu sistemde
alman rezervasyonlar istenilen odanin tipine gore cetvelde isaretlenir. Bu cetvelde ayin
giinleri soldan saga dogru uzanir. Hafta tatilleri ve diger tatil giinleri ¢izelgede taranarak
veya 0zel bir renk ile gosterilir.

Bu sisteme gore; rezervasyon talep edildigi zaman cetvele goz atilmak suretiyle
belirtilen giinde istenilen oda bulunup bulunmadigi kontrol edilir. Eger oda varsa, ilgili
giiniin altina gelecek sekilde talep edilen oda tiplerinden birisi isaretlenir ve ilgili
rezervasyon sahibi ad ve soyadi ile rezervasyon defterine yazilir. Ciinkii cetvel iizerinde
isaretlenen odanin hangi miisteriye ait oldugu bu sekilde anlasilabilir.

Form 5: Oda tiplerine gore ayhk rezervasyon cetveli

5.4. Yilik Oda Rezervasyon Grafik Tablosu

Bu tablo bir bakista hangi giin ne ¢esit ve ne kadar miiddet oda satabilecegimizi veya
satamayacagimizi gosterir. Tabloda cumartesi, pazarla tatil giinleri 06zel olarak
isaretlenmistir. Rezervasyonlarin tamamini gorebildigimiz grafik tablosu rezervasyon
chartinin durumuna gore islerlik kazanir. Otelin dolu olmasi, belli tip odalarin elde
kalmamasi1 veya baz1 6zel glinlerde (ulusal ve mahalli bayramlar, konferans, fuar) rastlayan
donemlerde resepsiyon sefi otel miidiirii ile temasa gecerek bu giinleri rezervasyon alimina
kapayabilir. Konaklama igletmesinin boyle yogun oldugu donemlerde rezervasyonlarin tablo
iizerinde kapatilmasinda renkli mikalar kullanilir. Ornegin, suit odalar i¢in pembe, ¢ift kisilik
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(dbl) odalar i¢in mavi ve tamamen kapali giinler i¢in kirmizi renk kullanilabilir. Tabloda
kirmizi rengin yogun oldugu giinler i¢in kesinlikle rezervasyon alimi yapilmamalidir.

Grafik tablosunun saglikli tutulabilmesi i¢in miisterinin otelden kesin ayrilis tarihinin
mutlaka bilinmesi gerekmektedir. Miisterinin ayrilis tarihi, grafik tablosunda kirmizi renkle
belirtilen giinlere denk geliyorsa miisteriden ayrilis tarihini birka¢ gilin One almasi
istenmelidir. Onemli bir konuda rezervasyon alimlarinda miimkiin oldugunca otelin elinde az
saylda bulunan odalarin kesin konfirmesinin karsi tarafa verilmemesidir.
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Form 6: Yillik oda rezervasyon grafik tablosu

5.5. Yillik Oda Rezervasyon Grafik Tablosu

Oda numrasina gore aylik rezervasyon cetveli ile ayni sekilde olup tek farki plastik
malzemeden, daha biiylik Ol¢iilerde yapilarak duvara monte edilmesidir. Asetatli kalem
yardimiyla kullanilmaktadir (Oda numarasina gore aylik rezervasyon cetveli konusuna
bakiniz).
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GJYGULAMA FAALIYETLERI )

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

» Rezervasyon cetvellerini 6greniniz.

» Rezervasyon cetvellirini doldurunuz.

» Ac¢ik ve kapali gilinlere gore
rezervasyon tablosunu hazirlaymiz.

> Dikkatli olunuz.

> Diizenli olunuz.

> Sorumluluk sahibi olunuz.

> Inisiyatif kullaniniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6l¢egine gore kendiniz ya da arkadasinizin yaptigi
calismay1 degerlendiriniz. Gerg¢eklesme diizeyine gore “Evet/Hayir” segeneklerinden uygun

olan1 kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI

Evet

Hayir

Rezervasyon cetvellerini dogru olarak kavradiniz m1?

Cetvelleri karalama yapmadan doldurdunuz mu?

Kursun kalem kullandiniz m1?

Cetvelleri tam ve eksiksiz doldurdunuz mu?

Cetvelleri doldururken gecen yil istatistiklerine baktiniz m1?

Cetvelleri ilgili boliimlere gonderdiniz mi?

Mesai arkadaslarinizla is birligi yaptiniz m?

RIS N AW -

Titiz ve dikkatli davrandiniz m1?

Degerlendirme sonucunda eksik oldugunuzu tespit ettiginiz konular1 tekrar ederek

eksiklerinizi tamamlayiniz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorularda yer alan dogru segenegin karsisindaki kutucuga kursun kalem

kullanarak “D” veya “Y” (Dogru/Yanlis) seklinde isaret koyunuz.

() Kiiglik otellerde rezervasyon alimlar1 ve takibi i¢in genellikle rezervasyon defteri
veya ajandasi kullanilir.

() Rezervasyon cetvelleri mekanik sistem uygulayan biiyiik otellerde kullanilir.
() Rezervasyon defterinde her giin i¢in ayr1 bir sayfa kullanilir.
() Rezervasyon iglemleri her zaman tiikenmez kalem ile yapilmalidir.

() Oda numarasia gore aylik rezervasyon cetveli daha ¢ok sayfiye otellerinde
kullanilir.

() Sehir otellerindeki kalig siirelerinin kisa olusu oda numarasina gore aylik
rezervasyon cetvelindeki igaretlemeyi kolaylastirir.

() Oda tiplerine gore aylik rezervasyon cetveli daha ¢ok kalig siiresi kisa olan sehir
otellerinde uygulanan rezervasyon cetvelidir.

() Yillik oda rezervasyon tablosu bir bakista hangi giin ne ¢esit ve ne kadar miiddet
oda satabilecegimizi veya satamayacagimizi gosterir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtart ile karsilastirimiz. Dogru cevap saymnizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konulari, faaliyete donerek tekrar inceleyiniz.

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz modiil degerlendirmeye ge¢iniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modiil faaliyetleri ve arastirma calismalar1 sonunda kazandiginiz bilgi ve becerilerin
oOl¢tilmesi i¢in 6gretmeniniz size 6l¢me araglar1 uygulayacaktir.

Olgme sonuglarma gore sizin modiille ilgili durumunuz &gretmeniniz tarafindan
degerlendirilecektir.

Bu degerlendirme i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi-4 CEVAP ANAHTARI
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