Ti205 - FRONT OFFICE MANAGEMENT - Turizm Fakiiltesi - Turizm isletmeciligi BIimii
General Info

Objectives of the Course

The aim of this course is to enable students to understand the role, operations, and management processes of the front office department in hospitality enterprises.
Students will acquire knowledge and skills in areas such as customer relationship management, reservation procedures, communication techniques, and revenue
management, thereby preparing them to perform effectively in the industry.

Course Contents

The course covers the fundamental concepts of front office management, organizational structure of the front office, reservation processes, check-in and check-out
operations, guest complaint management, revenue and pricing strategies, the use of technology, and quality standards in front office services.

Recommended or Required Reading

Bardi, J. A. (2011). Hotel front office management (5th ed.). John Wiley & Sons.<br />Uttarakhand Open University. (n.d.). Front office management (BHM-704ET).
Uttarakhand Open University. <br />Tutorials Point. (2016). Front office management. Tutorials Point (I) Pvt. Ltd. <br />Bhakta, A. (2012). Professional hotel front
office management. Tata McGraw Hill Education. <br />Ismail, A. (2002). Front office operations and management. Delmar, Cengage Learning<br />Gdkdeniz, A, &
Ding, Y. (2024). Konaklama isletmelerinde 6nbiiro operasyonlari ve yénetimi: Ornek énbiiro modiilleri (10. bs.). Detay Yayincilik. ISBN: 9786052548936 <br />Kantarci,
K. (2014). Konaklama isletmelerinde 6nbtiro islemleri ve yonetimi (2. bs.). Detay Yayincilik. ISBN: 9789758326884 <br />Eraslan, N. (2013). Konaklama isletmelerinde
dnbiiro islemleri ve yénetimi. Nobel Akademik Yayinclik. ISBN: 9786051336916<br />Demirtas, N. (2010). Otel isletmeciligi (2. baski). Ankara Universitesi Uzaktan
Egitim Yayinlari. ISBN: 978-975-482-910-5 <br />Ismail, A. (2002). Front office operations and management. Delmar/Thomson Learning. ISBN: 0-7668-2343-1<br />
Starfleet Research. (2021). The 2021 smart decision guide to hotel property management systems. Starfleet Media.

Planned Learning Activities and Teaching Methods

The course will be conducted through theoretical lectures, classroom discussions, case studies, role-playing activities, and practice-oriented assignments. Active student
participation will be encouraged to ensure the applicability of theoretical knowledge in practice.

Recommended Optional Programme Components

As complementary components, field trips, guest speakers, and seminars based on industry experiences are recommended. These activities will help students
consolidate their theoretical knowledge with practical insights from the hospitality sector.

Presentation Of Course

The course will be delivered through face-to-face instruction, supported by digital learning platforms. Regular attendance and active participation in practical activities
are expected from students.

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Assoc. Prof. Dr. Gaye Deniz

Program Outcomes

1. Students will be able to define the duties, responsibilities, and organizational structure of the hotel front office department and explain its role within
accommodation enterprises.

2. Students will be able to analyze basic front office processes such as reservations, check-in, check-out, and guest relations through practical examples.

Students will be able to identify and effectively use information technologies and automation systems employed in the front office.

. Students will be able to apply effective communication and problem-solving techniques in cases of guest complaints and crisis situations.
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Workload

Activities Number PLEASE SELECT TWO DISTINCT LANGUAGES
Vize 1 1,00

Teorik Ders Anlatim 14 4,00

Final 1 1,00

Derse Katihm 14 2,00

Uygulama / Pratik 1 8,00

Ara Sinav Hazirhk 6 1,00

Final Sinavi Hazirlik 14 1,00

Konuk Konusmaci 1 6,00

Assesments

Activities Weight (%)
Ara Sinav 20,00

Final 60,00

Uygulama / Pratik 20,00



Turizm isletmeciligi Balimii / TURIZM ISLETMECILIGI X Learning Outcome Relation

P.O. P.O. P.O. P.O. P.O. P.O. P.O. P.O. P.O. P.O. P.O. PO. PO. PO. PO. PO. PO. PO. PO. PO. PO. P.O.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

LO. 1 1 1

P.O.1: Turizm sektérinlin yaprs, isleyisi ve tlke kalkinmasindaki énemi konusunda bilgi sahibi olur.
P.0.2: Turizm isletmeciligi alanindaki ve yakin disiplinlerdeki kavramlar, kuramlar, ilkeler ve olgular ile ilgili kapsamli ve sistemli bilgiye sahip olur
P.0.3: Ingilizcede en az Avrupa Dil Portféy(i B2 genel diizeyinde okuma, anlama, konusma ve yazma becerileri gésterir.
P.0.4: ikinci bir yabanci dilde en az Avrupa Dil Portfdyii B1 genel diizeyinde okuma, anlama, konusma ve yazma becerileri gésterir.
P.O.5: Yazl, so6zli ve sozsiz olarak etkili iletisim kurar ve sunum becerileri gosterir.
P.O. 6: Bilgi ve verileri mesleki anlamda tanimlar, sentezler, analiz eder, yorumlar ve degerlendirir.
P.0.7: Sahip oldugu bilgiyi bilinen ve yeni sorunlarin ¢éziimiinde kullanir.
P.0.8: Toplumsal ve mesleki etik degerleri bilir, bunlari elestirel bir bakis acisiyla degerlendirir ve uygun davraniglari gelistirir.
P.0.9: Hem temel hem de alaniyla ilgili bilgi ve iletisim teknolojilerini ve yazilimlarini ileri diizeyde kullanir.
P.0.10: Isletme, iktisat, ydnetim ve pazarlama alanlarindaki temel kavramlar, kuramlar, ilkeler ve olgular hakkinda bilgi sahibi olur.

P.O.11: Turizm isletmelerini (otel isletmesi, seyahat isletmesi, yiyecek icecek isletmesi vb) etkin bir sekilde yonetebilecek yénetim teorilerini ve
uygulamalarini bilir ve uygular.

P.0.12: Turizm alani ve turizm isletmeciligi ile ilgili ulusal ve uluslararasi hukuki diizenlemeleri ve mesleki standartlari bilir ve uygular.
P.0.13: Baskalariyla ve bagimsiz olarak etkin bir sekilde calisir.

P.0.14: Kendini kisisel ve mesleki anlamda surekli gelistirir, kendi kendine 6grenme icin sorumluluk alir ve bunu gosterir.

P.0.15: Kisisel bakima, hijyene, giyime ve goriinime turizm isletmeciliginin gerektirdigi sekilde 6zen gosterir.

P.0.16: Hizmet alani ile ilgili fiziksel ortam, arag gerecleri ve teknolojileri tanir, kullanir ve bakimini yaparak korur.

P.0. 17 :  Farkli kilttrleri tanir, anlar ve farkli kilttrlerle iletisim kurar.

P.O. 18: Ataturk ilkeleri ve inkilaplari konusunda bilgiye sahip olur ve Cumhuriyet'in temel degerlerini benimser.

P.0.19: Dinya ve Turkiye kiltur ve cografyasi hakkinda ayrintili bilgiye sahip olur ve bu bilgileri turizm arzi ve talebi agisindan degerlendirir.
P.0.20: Turizm isletmelerinde hizmet verme stireclerini bilir ve misafir memnuniyeti saglayacak sekilde yerine getirir.

P.0.21: ilgi, yetenek, sosyal duyarlilik ve goniilliiliik cercevesinde kisisel degisime ve gelisime deger katan disiplinler arasi alanlarda kendisini
gelistirebilir.

P.0.22: Birlesmis Milletler Strdurebilir Kalkinma Amaclarindan (BM SKA) en az birini aciklar. BM SKA sunlardir: 1) yoksulluk, 2) aclik ,3) saglikli ve
kaliteli yasam, 4) nitelikli egitim, 5) cinsiyet esitligi, 6) temiz su ve sanitasyon, 7) erisilebilir temiz enerji, 8) insana yakigir is ve ekonomik
biylime, 9) sanayi, yenilikcilik ve alt yapi, 10) esitsizliklerin azaltimi, 11) stirdrilebilir sehirler ve topluluklar, 12) sorumlu tiketim ve Gretim,
13) iklim eylemi, 14) sudaki yasam, 15) karasal yasam, 16) baris, adalet ve guiclii kurumlar, 17) amaclar icin ortak caba

L.O.1: Otel 6nblro departmaninin gorev, sorumluluk ve organizasyon yapisini tanimlayarak konaklama isletmelerindeki yerini agiklayabilir.
L.O.2: Rezervasyon, check-in, check-out ve misafir iliskileri gibi temel nbdro sureclerini uygulamali rneklerle analiz edebilir.

L.O.3: Onbiroda kullanilan bilgi teknolojileri ve otomasyon sistemlerini taniyarak etkin bir sekilde kullanabilir.

L.O.4: Misafir sikayetleri ve kriz durumlarinda etkili iletisim ve problem ¢6zme tekniklerini uygulayabilir.
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