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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduiller;

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 gergeve 6gretim
programlarinda amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis Ogretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
renberlik emek amaciyla Ogrenme materyali olarak hazirlanmus,
denenmek ve gélistiriimek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmustir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isleemeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik  kazanmak isteyen bireyler modillere internet Uzerinden
ulagilabilirler.

Basilmus modiller, egitim kurumlarinda Ogrencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.
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ACIKLAMALAR

KOD 8110RK 003

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri
DAL/MESLEK Kat Elemanhg

MODUL UN ADI Kat Hizmetleri Organizasyonu

MODULUN TANIMI

Kat Hizmetleri organizasyonunu yapabilmek icin gerekli
olan bilgileri iceren bir 6grenme materyalidir.

SURE 40116
ON KOSUL Bu modultn 6n kosulu yoktur.
YETERLIK Kat hizmetlerinde organizasyon yapmak,

MODULUN AMACI

Genel Amag

Bu modl ile gerekli ortam saglandiginda kat hizmetlerinde
dogru ve eksiksiz olarak organizasyon yapabil eceksiniz.
Amaglar:

@ Kat hizmetleri departmaminda, calisma kuralina uygun
olarak eksiksiz 6n hazirlik yapabileceksiniz.

Kat hizmetleri departmaninda,kullamlacak malzemeleri
dogru ve eksiksiz olarak saglayabileceksiniz.

Kat hizmetleri departmaninda, kullanilacak malzemeleri
dogru ve eksiksiz olarak dagitimini yapabileceksiniz.
Kat hizmetleri departmaminda, tesise gore genel is plam
olusturabileceksiniz.

Kat hizmetleri departmanminda, uygun gunlik ¢alisma
plan hazirlayabileceksiniz.

Q 8 8 B8

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Tesisteki kat hizmetleri departmani, personel soyunma
odasi, Uniforma, kat ofisi, depolar, arac-gerecler, bolimle

DONANIMLARI ilgili yazil1 dokimanlar.

Modulun icinde yer alan her faaliyetten sonra, verilen dlgme
) araglart ile kazandigimz bilgileri Olgerek kendi kendinizi
OLCME VE degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen modul sonunda size 6lgme araglart uygulayarak

modul uygulamasi ile kazandiginiz bilgi ve becerilerinizi
Olcerek degerlendirecektir.




Sevgili Ogrenci,

Turizm sektorinde yer alan konaklama isletmelerinin en 6nemli fonksiyonu
konaklama hizmetleridir. Bu hizmetin iyi bir sekilde verilmesi kat hizmetleri
departmaniminda (bdlimiinde) calisanlarin basarili olmasina baglidir. Cunkd, insanlar ilk
Oncetemiz, hijyenik ve duzenli bir ortamda tatil yapmak isterler.

Alacagininz bu modul ile kat hizmetleri departmaninda organizasyon yapabilme bilgi
ve beceres kazanabileceksiniz. Ayrica, size hem gunlik hayatinizda, hem de is yasantimzda
kolaylik saglayacaktir. Sizi diger insanlardan ayiracak puf noktalarin 6gretecektir.

Kat hizmetleri departmammnin isleyisi ve konaklama sektoriindeki yeri hakkinda bilgi
sahibi olacaksiniz, calisan personelin oOzelliklerini, gorevlerini ve is plam yapmay:
Ogreneceksiniz.

Ginimizde hizla gelisen bu sektdriin bilgili, becerikli ve isini seven elemanlara
ihtiyact vardir.






OGRENME FAALIYETI- 1

( AMAC )

Kat hizmetleri departmaminda, ¢alisma kuralina uygun olarak eksiksiz 6n hazirlik
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

@  Tesislerdeki kat hizmetleri persondlinin 6zellikleri ve gorevieri hakkinda bilgi
toplayimz.

@  Kat hizmetleri departman: hangi hizmetleri verir. Arastirimz?

@  Konaklamak amaciyla gittiginiz bir tesiste odamzdaki yatak carsafi kirli olursa ne
yaparsimz?

1. ON HAZIRLIK

1.1. Kat Hizmetleri Departmam ( Housekeeping )
1.1.1. Tanmim

Konaklama isleemelerinde, tesis konuk odalarim, koridorlarini, salonlarim ve tesisin
gend temizligini, tertip, dizen ve bakimim yapan bolimdir. Sektorde bu bdlime
“housekeeping” ach verilir.

1.1.2. Yeri ve Onemi

Konuklarin zamanimin biytk bir kismum odalarinda ve tesisin genel alanlarinda
gecirdigini dustnursek, kat hizmetlerinin ne kadar 6nemli oldugu anlagilir.

Kat hizmetleri boliminun isletmeye olan katkilarint sdyle siralayabiliriz;

/] Konaklama tesisinin tertip, temizlik ve diizeninden memnun kalan konuk tesise
ilginin artmasina neden olacaktir. Bu datesis gelirlerine katki saglayacaktir.

] Kat hizmetleri eemanlari tesis aracglarimin  bakimim zamamnda yaparsa
araglarin kullamm 6mri uzayacak, bu da tasarrufa katki saglayacaktir.

@  Isletme biitcesi yapilirken harcama kalemlerinde kat hizmetlerine biyiik pay
ayrilir. Bitgenin dogru segilmis malzeme igin kullamlmasi isletmeye olumlu
katk: saglayacaktir.

/] Kat hizmetleri bélimi gérevini iyi yaparsaisletmeyi tammmaya gelen acenteeri,
sirketleri olumlu etkileyecektir. Pazarlama, satis boliminin isini kolaylastiricak
ve satislarin artmasina katki saglayacaktir.
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1.1.3. Diger Departmanlarla is Birligi

Her departmanimin gérev alam farkhdir. Ancak, birbirleri ile ortak calismalar
vardir.(Sekil.1) Eger bir departman gorevini tam olarak yerine getiremezse, diger
departmanlarin  da isleyisini  bozacaktir. Beraberinde basarisiziik gelecek, misteri
memnuniyetsizligi gelirlerimize olumsuz olarak yansiyacaktir. Bunu engellemek icin
departmanlar arasinda iyi bir iletisim olmalidir. Bunu saglayacak olanlarda yoneticilerdir.
Kat hizmetleri departmam asagidaki sekilde gosterildigi gibi tim departmanlarla is birligi
halindedir.

ON BURO

I HALKLA

Y1YECEK-ICECEK ILISKILER

SATIN ALMA

TEKNIK SERVIS

PERSONEL

diger departmanlarlais birligi

Kat Hizmetleri

On biiro ile stirekli bir iletisimi varcir. Oda durumu raporlar: karsilikli olarak kontrol
edilir. On biiro giris-cikis yapacak, oda degisikligi olacak, vip gibi durumlar: raporlar halinde
kat hizmetlerine ulastirir. Tahminleme (Fore-cast) raporlar: 0n buro tarafindan hazirlanir.
Kat hizmetleri bu raporlara gore is planlarini, personelin izinlerini ayarlar. Temizlenen,
arizali olan v.b. odalar 6n biiroya en kisa zamanda il ilir.

@  Satin dma bdlimiyle arag-gerec ve malzemelerin alimi kosusunda iletisim
kurar. Kat hizmetlerinin ihtiyaglar: belirlenip satin almayailetilir.

@  Guvenlik departman ile sUpheli gordlen durumlar, hirsizlik vb olaylarla ilgili
olarak is birligi saglar.

1] Muhasebe departmaniyla personelle ilgili maddi isler, departmamn bitcesi,
envanter sayimlar: konularindaisbirligi yapar.



Yiyecek icecek departmaniyla, odalarda servisten sonra kalan boglarin alinmasi,
(tepsi, tabak, bardak gibi) minibarin kontrol,(Resim 1.1) 6zel odalara konulan
ikramlar (meyve sepeti, sarap gibi) konusunda is birligi icindedir. Ayrica
restoran, salon ve barlarda kullamlan o¢rtli, pegete gibi malzemelerin yikanmasi
kat hizmetleri icinde yer alan camagirhane tarafindan saglanir.

Resim1.1: Bir konaklama isletmesinin odasndaki minibar

Personel departmaniyla personeli ise alma, isten cikarma, terfi ve egitim gibi
konularda is birligi yapar.

Halkla iliskiler departmamyla is birligi icindedir. Tesisi gezip gérmeye gelen
acente ve sirketlere eslik ederek tanitim odasi (show room) olarak hazirlanms
odanin gosterilmesinde ve ¢esitli amaclarla kullanilan salonlarin tamitilmasinda
yardimei olur.

1.2. Organizasyon Semasi

1.2.1. K ticiik Oteller

Oda Garevlileri pamagithane somamlusu |
(Maid-V alef)
Yikaycilar —
Mleyrdariet
(Housemar) Utiiciiler —
Terz —

Sekil1.2:K ticiik bir otel isletmesinin kat hizmetleri departman or ganizasyon semas



1.2.2. Orta Buyuklukte Otéller

=

I
Oda gireslilerd
(IvTad-Valet)

Mesrdancilar

rHousermar)

Crece Crireslilen

Camasithatie Jonumlusn

Wikarricilar

Utitzidler

Terziler

Sekil 1.3:Orta buyuklikteki bir otelin kat hizmetleri departman or ganizasyon semas

1.2.3. Bilyiik Oteller

-

Selreter (OrderT aker)
! |
Kat Sefleri Mmsgﬂen | Cogutime 5efi |
(Floor Supervisior) |
K tGl.. o~ i | % Yikaycilar |
at Crirevlilerl Tlewdanailar
H  Utwiler |
Gece Grirevlilen Malzeme Tagmcs |

Plaj ve Havuz Grirevlileri |

~| Terziler |

Kuri Teruzlermeci

Sekil 1: Buyuk bir otelin kat hizmetleri departman organiza_syon semast



1.3. Kat Hizmetleri Per soneli

1.3.1. Cesyitleri

1.3.1.1. Kat Hizmetleri Mudura (Executive Housekeeper)

Kat hizmetleri boliminde tesis standartlarina uygun kalitede temizlik, dizen ve
konuga 6zel hizmetin verilmesi ileilgili tim islerden sorumlu kisidir.

1.3.1.2. Kat Hizmetleri Mudur Yardimas (Assistant Housekeeper)

Kat hizmetleri yoneticisinin yardimcisidir. Kat  hizmetleri  yoneticisi  olmadig:
zamanlarda onun goérevlerini yaratdr.

1.3.1.3. Sekreter (Order Taker )

Kat hizmetleri bolimiine gelen bilgileri alan, gerekli kisilere ileten, operasyonun
islemesini saglayan, dokiimanlar: tutan kisidir.

1.3.1.4. Kat Sefi (Floor Supervisior)

Sorumlu oldugu odalarin temizlik, tertip ve dizeninden ve bu alandaki gorevli
personelin egitim ve denetiminden sorumlu kisidir.

1.3.1.5. Meydan Sefi

Gendl aanlarin temizlenmesi, dizenlenmesi ve bakimindan ve bu alanda gorevli
personelin egitim ve denetiminden sorumlu kisidir.

1.3.1.6. Aksam Sefi

Tesiste 17.00- 08.00 saatleri arasinda odalarda ve gend alanlarda yapilan
calismalardan ve personelden sorumlu kisidir.

1.3.1.7. Oda Gérevlis (Maid — Valet)

Konu odalarin temizligi ve dizenini saglayan kisidir. Bayan oda gorevlisiene maid
(meyid), erkek oda gorevlisine valet (vale) ach verilir.

1.3.1.8. Meydan Gorevlis (Houseman)

Kat Hizmetleri boliminde acik alanlarin temizligi, hijyeni, dizenini saglamak ve
korumaktan sorumlu olan kisidir.



1.3.1.9. Malzeme Tasiyicia (Porter)

Konaklama tesislerinde ofislerdeki eksik malzemeleri ilgili birimlerden alip
departmanlara dagitmak ve yerlestirmekten sorumlu olan kisidir. Aym zamanda Kkirli

camasirlart camasirhaneyeiletir.

Resim 1. é:Uniformah per sonel
1.3.1.10. Plaj Gorevlis (Beach Boy)

Plajda, isteyen konuklara plgj havlusu verme ve geri ama hizmetini veren, plajin
temizlik ve diizeninden sorumlu olan kisidir.

1.3.1.11. Havuz Gorevlis (Pool Boy)

Havuzda, isteyen konuklara plaj havlusu verme ve geri alma hizmetini veren, havuzun
temizlik ve diizeninden sorumlu olan kisidir.

Havuzda, isteyen konuklara havuz havlusu verme ve geri alma hizmetini veren kisidir.

1.3.2. Ozdllikleri

Fiziki gortinUst temiz, iyi giyimli, dizenli olmalt,

Sorumlulugunu aldigr gérev konusunda yeterli egitimi almis ve deneyimli
olmali,

Isine zamaninda gel meli,

Konuklara kars: saygili ve gulerytizli olmals,

Ses tonu yumusak ve nazik olmali,

Pratik olmal1, gereksiz zaman vc enerji harcamaktan kaginmali,

Uyumlu, caliskan vedisiplinli olmali,

Cevresindekilere, konuklara her an hizmet ve yardim edebilecegini hissettirmeli,
Konuk odalarinda gurdltti yapmadan calismali,

Co6zUm Uretemedigi konularda yarcim istemeli.

8
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1.3.3. Gorevleri

Kat personelinin ortak Ozelliklerinin yaninda, yaptigi isin ve bulundugu kademenin
kendine 6zgli gérev ve sorumluluklar: bulunmaktadir.

Kat Hizmetleri Mudiria (Executive Housekeeper): Gene mudire bagli olarak
calisir, iyi bir yonetici olmast icin su 6zelliklere sahip olmalidir:

[SENRORORNY

Yabanci dil bilmeli, diger klturler hakkinda bilgi sahibi olmals,
Insan psikol ojisinden anlamali,

Kat personelini idare edebilecek teknik bilgiye sahip olmali,
Inisiyatif sahibi olmal,

Liderlik vasiflarina sahip olmali.

Baglica gbrevieri sunlardir:

Qoo .. .w

Genel muduru yaptigi ve yapacagi isler hakkinda bilgilendirmek,
Personel alimu, egitimi, terfisi, isten gikarilmasi gibi konularda amirini
bilgilendirmek,

Yapilan isleri denetlemek,

Ihtiyag olan arag ve gereclerin alinmasim saglamak,

Personelinin Uniformasini segmek,

Persondini motive etmek,

Bolumiici iletisim ve egitim toplantilar: yapar,

Is glvenligi veisci saghgina uygun talimatlar: uygulatir,

Gunlik ve periyodik is akis plamm hazirlar ve uygulatir.

Kat Hizmetleri Mudir Yardimast (Assistant Housekeeper): Kat hizmetleri
yoneticisine kars1 sorumludur. Idare ile personel arasinda iletisimi saglar. Amirinin
Ozdliklerini tasimakla beraber daha az sorumluluk tagir.

Baglica gbrevleri sunlardir :

1%}
1%}
1%}
1%}

Personelin ise gelis gidislerini kontrol etmek,
Oda raporlarimn hazirlanmasinm saglamak,
Kat seflerini ve meydan seflerini denetlemek,
Personel arasindais birligi saglamak, vb.

Sekreter (Order Taker): Kat hizmetleri yoneticisine karst sorumludur. Baslica
goérevleri sunlardir:

QuaQ

Gunlik is planlarim hazirlar veilgililere ileir,

Konuk istek ve sikayetlerini kaydeder, ilgililereiletir ve takibini yapar,
Diger departmanlardan gelen istek veihtiyaclari ilgililereiletmek,
Departmanlar arasi yapilan yazismalar: takip etmek,
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1%}
1%}

Gelen- giden raporlar1 ve formlar: dosyalamak,
Bildirilen arizalar teknik serviseiletir vetakibini yapar.

Kat Sefi (Floor Supervisior): Kat hizmetleri yonetici yardimcisina karsi sorumludur.
Gorevleri sunlardr:

[SEORORORORN

Sorumlu oldugu alanlardaki konuk odalarinin hazirlanmasim saglamak,

Kat sefi raporunu diizenlemek,

Ozel odalarin hazirlanmasinda refakat etmek, ( Balay: odasi, VIP odalar gibi)
Kat ofiderinde eksilen malzemeleri tespit edip, ilgili kisilere bildirmek,
Sorumlu oldugu alanlarin temizlik ve dizenini denetlemek,

Kayip ve bulunmus esyalar: rapor etmek,

Meydan Sefi: Kat hizmetleri yonetici yardimcisina karst sorumludur. Gérevleri

sunlardr:

%)

1%}
1%}
1%}

Konuklarin kullandig: tiim genel alanlarin (restoran, lobi, tuvalet v.b.) ginlik ve
periyodik temizliginin yapilmasinm saglamak ve denetlemek,

Yapilan islerleilgili raporlart amirine iletmek,

Arag-gere; ve malzemeleri temin etmek,

Personel kullamim alanlarinin temizligini saglamak.

Aksam Sefi: Kat hizmetleri yonetici yardimcisina karsit sorumludur. Gorevleri

sunlardr:

%)

Q.. ’.w

Aksam 17.00-08.00 saatleri arasinda gérev yapar ve kat hizmetleri bolimiini
temsi| eder.

Oda konrtollerini yapar,

Gunlik oda raporunu tekrar kontrol eder ve temizlik igin girilemeyen odalarin
temizliginin yapilmasin: saglar.

Sorumlulugunda calisan personele gorev dagitimi yapar ve denetler.
Konuklarin istek veihtiyaglarimn karsilanmasint saglar.

Sorumlu oldugu alanlarin is bitiminde guvenli bir sekilde birakilmasim saglar.
Genel aanlarin temizliginin yapilmasin saglar.

Oda Gorevlisi (Maid):Kat sefine karst sorumludur. (Resim1.3 ve 1.4)

Gorevleri sunlardr:

Qv ’.w

Amirinden aldigi emirler dogrultusunda hijyen kurallarina uygun ¢aligsmak,
Sorumlulugundaki alanlar: (odalar1, koridorlari, banyolari, ofisleri) istenilen
standartta temizlemek ve arizalar1 bildirmek,

Unutulan esyalart amirine teslim etmek,

Konuk istek ve sikayetleriyle kurallara uygun olarak ilgilenmek,

Amirinin bildirdigi oda degisimini ve ilave yatag yapmak.

Oda gérevlisi raporunu diizenlemek,
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Resim 1.3: Bayan oda gorevlis (maid) Resim 1.4:Erkek oda gérevlis (valet)

Meydan Gorevlisi (Houseman): Genel alanlar sefine karst sorumludur. Goérevleri
sunlardr:

@  Hijyen veglvenlik kurallarina uygun ¢alismak,

@  Gene alanlarin ( restoran, bar, lobi vb.) ginlik ve periyodik temizligini yapmak,
@ Amirinin verecegi gorevleri yerine getirmek,

Malzeme Tasiyicisi (Porter): Meydan sefine karsi sorumludur. Gorevleri sunlardir:

@  Anadepodan ve camasirhaneden aldigi malzemeleri kat ofislerine dagitmak.
@  Ihtiyag halinde kat hizmetlerine yarchm etmek,

1.4. Cahsma Kurallari
1.4.1. Tanim

Isletmelerde yiritilen calismalarin sorumlu Kisiler tarafindan 6nceden belirledigi
sartlardir.

1.4.2. Onemi
Isletmenin bdirledigi calisma kurallarina tiim personelin uyum saglamas: gerekir. ise

yeni baslayan personde kurallar, ilgili kisiler tarafindan aciklamir. Calisma kurallari iglerin
daha kolay yUrimesi icin vardir. Bu durum zaman, is giicli ve ekonomik tasarruf saglar.
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1.4.3. Ozéllikleri

1.4.3.1. Zamaninda Gelme

Konaklama isletmeleri hizmet sektorli oldugu icin ginun her saati kesintisiz hizmet
verir. Bu ylzden her departmanmin yoneticis alt kadrosundaki personelin galigma saatlerini
dizenler. Genelde isletmeler (¢ vardiya seklinde calisir. Calisma saatleri belli araliklarla
donistmlt yapilir. Bu calisma saatleri listeler (shift list) halinde bir dnceki hafta basinda
veya ay basinda, isletmenin calisma kurallar: dahilinde personele duyurulur. Isine zamaninda
gelen persond islerin aksamadan yuriimesini saglar.

Ornegin; vardiyalar sabah 08.00-16.00, aksam 16.00-24.00 ve gece 24.00-08.00 gibi...
1.4.3.2. Uniforma Giyme

Uniforma calisma amnda giyilen kiyafetlerdir. Persondin tesis icinde kolay
tamnmasim saglayan Ozelligidir. Hangi departmanda calistigini beirler. Kat hizmetleri
personeli, mesaisi baslamadan 6nce gelerek, temiz ve tttlenmis Uniformasin giyer.
1.4.3.3. TesisKurallarim Uygulama

Onceki konuda da deginildigi gibi her isleimenin kendi kurallar1 vardir. ise ilk
baslayan personele bu kurallar yazil1 veya sozll olarak bildirilir.

Ornegin; calistig1 alanda sigara igmemek gibi...
1.4.3.4. Is Standartlarin1 Eksiksiz Tamamlama

Ginimizde isletmeler faaliyete baslamadan nce is tammlamalar: yaparak, her isin
geregini belirlemektedir. BOylece kimin ne is yapacag, ise alinacak personelin hangi sartlart
tasimasi gerektigi bilinir. Her personel kendisine verilen gorevi belirlenen standartta yapmak
zorundadir.

Ornegin; cikis yapilan bir odamn temizligi standart 20 dakika siirmektedir.
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1.4.3.5. On Haar hklarin1 Eksiksiz Tamamlama

Kat persondi ise baslamadan ©nce, gbrev yapacagi alana gore On hazirligim
tamamlamal idir.

Ornegin; oda gorevlileri kat arabalarin kontrol ederek, eksik malzemeleri tamamlar.
Meydancilar temizleyecegi alana uygun arag-gerecini hazirlar.

Bdylece hem zamandan hem de enerjiden tasarruf saglanir.
1.4.3.6. Ast - Ust Tliskilerinde K urallara Uygun Davranma

Her isleemede bir orgit yams: vardir. Her personel kendin st amirine karsi
sorumludur.

Ornegin; kat gorevlilerinden oncelikle kat sefi sorumludur. Sorumlu oldugu alanla
ilgili sorunlarint 6nce ona aktarmalidir.

Ast- Gst iliskilerinde nezaket kurallarina uygun davranmilmalidir. Calisma sirasinda

Laubali davranislardan kaginilmalidir.
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(UYGULAMA FAALIYETI

On Haarhk Yapmak

Islem Basamaklari

Oneriler

@ Kat hizmetleri bolimuni tamyiniz.

@ Kat hizmetlerinin sorumlu oldugu
alanlar tamyimz.

@ Kat hizmetleri personelini tanyiniz.

@ Kat hizmetleri personelinin gorev ve
Ozelliklerini tamyinz.

@ s yerine zamaninda geliniz.
@ Iseuygun Uniforma giyiniz.

@ Uniformamizin temiz ve (itiilii olmasina
Ozen gosteriniz.

@ Is yeri calisma diizenine uyunuz.

@ Calismaya baslamadan kisisel
bakiminizi yapiniz.

@ Temiz olmaya 6zen gosteriniz.

@ Daima yedek tUniformanizi dolabinizda
hazir tutunuz.
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(OL CME VE DEGERLENDIiRME )

Olgme Sorular1 (Coktan Secmeli Sorular)

1.

Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri departmanindan sorumlu olan kisidir?

A)
B)
C)
D)
E)

Oda Gorevlisi (Maid)

Malzeme tasiyicisi ( Porter )

Kat Sefi ( Floor Supervisior )

Kat Hizmetleri MUduri ( Executive Housekeeper )
Meydanci ( Houseman )

Lobi zeminin 1slak olmasi nedeniyle kayarak dusUp yaralanan konuk, yonetime
sikayette bulunmustur. Bu ihmalin sorumlusu kimdir?

A)
B)
C)
D)
E)

Meydanci ( Houseman )
Sekreter ( Order Taker )

Oda Gorevlisi (Maid)

Plaj Gorevlisi ( Beach Boy )
Havuz Gérevlisi ( Pool Boy )

Kat hizmetleri departmanimn sorumlulugu nedir?

A)
B)
C)
D)
E)

Katlarin temizliginden sorumludur.

Meydanlarin temizliginden sorumludur.

Tum aanlarin temizligi ve dizeninden sorumludur.
Havuz temizliginden sorumludur.

Personelin kullandigi alanlarin temizliginden sorumludur.

Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri departman: eleman: degildir?

A)
B)
C)
D)
E)

Meydan Sefi

Kat Sefi ( Floor Supervisior)
Oda Gorevlisi (Maid)

On Kasiyer ( Front Cashier )
Sekreter ( Order Taker )

Oda gorevlisi, gunlik oda temizligini yaparken, yabanci konuk odasina gelmis ve
odasindaki kisiden siphelenerek tesis glivenligini aramstir. Oda gérevlisi bu durumun
yasanmamasi i¢in ne yapmaliydi?

A)
B)
C)
D)
E)

Konugu karsilayip, tarmsmal1 ve kisisel bilgilerini almaliyd.
Uniformasini giymeli ve kendini tanitmaliych.

Isine devam edip, konugu gérmezden gelmeliydi.

Konuga odadan ¢ikmasini sfylemeliydi.

Konuga koridorda beklemesini siyleyip, isine devam etmeliydi.
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10.

Asagidakilerden hangisi oda gérevlisinin gorevlierinden degildir?
A)  Sorumlulugundaki alanlari temizlemek,

B) Kat ofislerine malzeme tasimak,

C) Sefinin bildirdigi oda degisimi yapmak,

D) Arizalari amirine bildirmek,

E) Unutulan egyalar: almak,

Asagidakilerden hangisi gece sefinin gorevi degildir?

A)  01.00-09.00 saatleri arasinda tim alanlarin temizliginden sorumludur.
B) Geceséfi sadece katlardan sorumludur.

C) Gececalisan personele gorev dagilinm yapar.

D) Gececalisan personeli denetler.

E) Gecemisterilerin odaya istedikleri malzemeleri elemanlari ile ulastirir.

Tesisin koridorlarindaki halilarda biyik lekeler olusmustur. Lekeler zamanminda
silinmedigi icin sabitlesmistir. Halillarin degisitirilmesi igin ¢ikarilan maliyetin ¢ok
yuksek oldugu belirlenmistir. Kat hizmetleri departman zamaminda lekeleri ¢ikartip,
halinin émrini uzatmamistir. Departmanin isletmeye olan hangi katkisin direkt olarak
olumsuz olarak etkilemistir?

A)  Gdir artisina katkisi

B) Pazarlama ve satiglara katkist

C)  Amortisman tasarrufuna katkist

D) Bitceye katkisi

E) Gider artisina katkist

Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri persondinin uymasi gereken kurallardan
degildir?

A)  Isezamamnda gelmek

B)  Uniforma giymek

C)  On hazirliklarim tamamlamak

D) s standartlarin eksiksiz tamamlamak

E) Tesiskurallarina uymamak

Kat personedi Uniformasini giydikten sonra, gorev yapacagi alana gitmeden 6nce ne
yapmalicir?

A)  Onhazirliklarim eksiksiz olarak tamamlar.

B) Alt- Gstiliskilerine dikkat eder.

C) Iisezamamnda gelir.

D) Tesiskuralarinauyar.

E) Diger departmanlarlailetisim saglar.
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OGRENME FAALIYETI-2

( AMAC )

Kat hizmetleri departmanminda, kullanilacak malzemeleri dogru ve eksiksiz olarak
saglayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

@  Tesislerdeki kat hizmetleri personelinin kullandigr arag ve geregler hakkinda
bilgi toplayiniz.

@  Evinizde yapilan temizlikte hangi arag ve geregler kullamlmaktadir. Bunlar nasil
muhafaza edilmektedir?

2. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN
MALZEMELER

2.1. Kat Hizmetleri Departmanminda Kullamlan Arag ve Gereglerin
Onemi

.

Resm 2.1: Temizlik kutusu

Cssitli alanlarda kullanilan ve kullamldigi zaman tikenmeyen maddelere arag denir.
Temizlik yaparken kullanillanlara temizlik araclari denir. Temizlik araglari olmadan
temizlikte basar1 saglanamaz. (Resim 1.5)

Cssitli alanlarda kullanilan ve kullandikga tikenen maddelere gereg denir. Cesitli
yuzeylerin kirden arindirilmasinda kullanilan kimyasal maddelere temizlik geregleri denir.

Kat hizmetlerinde dogru segilen ve kullanilan temizlik ara¢ — geregleri zamandan ve is
guctinden kazang sagladhg: gibi temizligin kaliteli olmasim saglar.
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2.2. Arag Cegitleri ve Ozellikleri
2.2.1. Sipurme Araglari

El stpurgderi; ylzeydeki toz ve c¢opleri toplayan araglardir. Siplrge otundan veya
plastikten yapilir. Toz kaldircig: igin zorunlu olmadikca kapali alanlarda kullarnilmamalidr.

Faraglar; toplanmis ¢Opleri yerden almaya yarayan aractir. Stpirge ile kullanlir.
Cssitli sekilleri vardir. Plastik veya metalden yapilir. Plastik olanlar bakim ve kullanma
kolaylig1 agisindan tercih edilir.

Resim 2.2: Sipirgeli faras
2.2.2. Bezler

Bezlerin; pamuklu, sentetik giideri, elyaf vb ¢esitleri vardir. Yapilacak olan ¢alismaya
goére en uygun bez segilir.

2.2.3. Paspadar (Moplar)
Uzun bir sap ve ucuna takilan pamuklu, sentetik liflerden olusan araglardir.(Resim
1.8) Ozdlikle yerlerin temizlenmesinde kullanilir. Islak alanlar1 silmede, kuru aanlarin

tozunu almada ve parlatmada kullamlir. Lifli kismu degisik malzemelerden yapilmis olup
takilip cikarilabilir.
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Resim2.4: Sprey sapli mop (paspas)

Resim2.3: Predli ¢ift koval temizlik arabas ve saplh mop (paspas)

2.2.4. Kovalar

Genellikle plastik, emaye ve cinkodan yapilmaktadir. Plastik olanlari kullamm
kolaylig1 agisindan ve ses ¢ikarmadigr igin tercih edilmektedir.

—\\

Resm 2.5: Predi temizlik kovas
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2.2.5. Firgalar

Kullannm amacina gore farkli yapida ve Ozelliktedir. Kil ve naylondan yapilir.
ullanilcigr yere gore isimlendirilir.(Ornegi n, lavabo fircas: gibi )

Resim 2.6: Fircalar

2.2.6. Lastikli Cekecekler

Su ile temizlenen zeminlerdeki fazla suyun alinmasinda ve cam silmede de kullanilir.
Kullanim amacina gore farkli ebat ve gesitleri vardir.

2.2.7. Cam Silme M alzemeleri

%)

1%}
1%}
1%}

Teleskopik sap; istenilen yikseklige ayarlanabilen, borularin i¢ ice gegmesiyle
kisalan ve uzayan cam temizleme aletidir.

Cam silecegi; cam Uzerindeki kaba kirlileri almak ve yuzeyi 1slatmak igin
kullanlan gendllikle sentetik pelUsten yapilmis cam silme malzemesidir.
Lastikli cam silici; cam ylzeyindeki suyu alan malzemedir.

Cam bezi; suni gideriden yapilir.

.

W

Resim2.7: Pellis cam silme malzemesi

20



2.2.8. Elektrikli Temizlik Araclari
/] Elektrikli stiplrge cesitli tipte olanlar vardlr.l

@ Hali yikama makines:
@ Cilamakinas: (Yer bakim makinasi)

Bu konu hakkinda “Zemin Temizligi” Modultinde Daha Ayrintil1 Bilgi Verilmistir

Resim 2.9 Yer cilalama makines

Resim2.8 Ev tipi elektrik siplrgesi

Resim2.10: Sirta takilan eektrik sipirges
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2.2.9. Kat Temizlik Arabas

Odalarin temizlenmesinde ve dizenlenmesinde kullanilan malzemelerin yer aldig:
aragtir.(Resm 2.11)

Resm 2.11: Kat temizlik arabas

2.2.10. Singerler

Sungerler; gozenekli, su emme 0Ozelligi olan, esnek araglardir. Banyo, lavabo
vb.yerlerin temizliginde kullanilir. Degisik boyut ve tirleri vardir.

2.3. Gereg Cesitleri ve Ozellikleri
2.3.1. Genel Temizlik Gerecleri ve Cesitleri

Genel temizlik maddeleri; her turlt sert yizeyin temizliginde kullamlan maddel erdir.
Banyo, kivet, fayans gibi ylUzeylerin temizliginde kullarilabilirler. Kullanma talimatina
uyulmalidir.

Deterjanlar; krem, toz ve sivi halde bulunurlar. Sular1 fazla kiregli bolgelerde en iyi

temizleyici olarak kullamlirlar. Kullanma talimatina uyulmali ve kullandiktan sonra galigilan
bolge bol su ile durulanmalidir.
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EXFERT 3

Resim 2.12: Temizlik gerecleri

2.3.2. Ozel Temizlik Geregleri

Piring, bakir ve gimis gibi ylzeylerin temizliginde kullamlan, kirleri yok etmesinin
yaninda, parlaklik kazandiran kimyasal maddelerdir. Piyasada ¢esitli isimlerde satilmaktadir.
Ovularak kullanlir.

2.3.3. Dezenfektanlar

Dezenfeksiyon ylzeydeki mikro organizmalarin oldirilmesi veya engellenmesi
islemidir. Dezenfektanlar hem temizleme hem de dezenfekte islemi yapar. Halk arasinda
camasir suyu olarak bilinen klorlu agarticilar, beyazlatici ve mikrop dldirtct ozelligi olan
bir maddedir. Kireg kaymagi, javel suyu, labarak suyu, gamasir sodasi, tuz ruhu, sirke,
sudkostik, amonyak birer dezenfektandir.

2.3.4. Ovucular

Yiizeydeki kirleri, ovma yoluyla temizleyen maddelerdir. Ozellikle banyo, kiivet,
lavabo gibi yizeylerde kullanilir. Ovma maddelerinin aktif maddesi klor oldugu icin, kirleri
ylzeyden temizlerken, agartmaislemini de yapar. Ancak, bu maddeler yiizeyi cizebilir.

Hassas yuzeylerde kullamlmamalidir. Yizeye dogrudan dokmek yerine beze ve
fircaya dokerek kullanilmalidir.
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2.3.5. Parlaticilar

Yuzeydeki yag ve kirleri cizmeden temizler. Su lekelerini giderir. Esya Uzerinde
olusturdugu film tabakasiyla metal yiizeylerde devamli parlaklik saglar ve kirlenmeyi onler.
Ozellikle paslanmaz ¢elik, krom ve nikelden yapilmis yiizeylerde kullanilir. Cila ya da
parlatmaislemi yapilirken ytizeyin temizlenmis olmasina dikkat edilmelidir.

2.3.6. Temizlik M akinalari ile Kullanilan Gerecler
Yer cilalar; cilal1 yiizeyler, her tiirlii temizlik maddeleri ile temizlenmezler. Ozellikle
asitli maddeler cilaya zarar verir. Yizeyin yapildigi maddeye gore cilalama islemi

yapilmalidir.

Hal1 yikama sampuanlari; hal1 yikama makinesi ile kullanlir.
2.4. Malzeme Ihtiyaclarim Belirleme

2.4.1. Malzeme Thtiya¢ M iktarimin Onemi

Isletmenin malzeme ve ekipman ihtiyaci, fiziki kosullar: ile performans ve verimlilik
standartlart goz Onunde bulundurularak belirlenir. Yoneticilerin malzeme tlrinu segerken
bircok faktori goz oninde bulundurmas: gerekir. Zaman, enerji ve ekonomik bakimdan
tasarruf saglamasi gibi... Kat hizmetleri bitcesinde malzeme giderleri blylk bir paya
sahiptir. (Resim 2.13)

Resim 2.13: M alzeme deposu
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2.4.2. Malzeme Thtiya¢ Miktarimn Hesaplanmas

Malzeme tasiyicist ginlik olarak kat ofislerini dolasir. Ofislerdeki eksikleri belirler.
Bunlar: ihtiyag listesine not eder. Ihtiyaglari depodan alarak, kat ofislerine dagitir. Her
konaklama isletmesinde bu isi yapan tasiyict olmayabilir. Bu isi departman amirinin
beirledigi persond yapar. Kat hizmetleri departmaninda donistimli ve donUsimsiiz olmak
Uzereiki tir malzeme vardir.

Dondsuml G malzemeler; carsaf, yastik kilif1, nevresim gibi malzemelerdir.
Donlsimsiiz malzemeler,iki kissmda ele alinr:

1.Temizlik malzemeleri; kicik aet ve ekipmanlar, kimyasal temizlik malzemeleri,
temizlik bezleri, moplar,aparatlar gibi...( Resm 2.14)

A

I

Resim2.14: Paspas(mop)

Resim2.15: Konuk malzemeleri( sampuan, sabun gibi)
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2.4.3. Malzeme Ihtiyag Listesinin Hazirlanmasi

2.4.3.1. Liste Tamm

Kat hizmetleri departmaninda kullamlacak malzemelerin tespit edilerek, simfladiriimis
ve siralanmus yazili belgeye denir. Onceden hazirlanms basili form seklinde olabilir.

Malzeme L istesi
01/31 Agustos Ayr Ayhk Sayim
Tmz | Cekilen H/K

MALZEME ADI Birim| Devir mal | Transfer| Toplam | mevcut | Kullanmlan
Ayakkabi cilas AD 69 69 44 25
Dus kopugu AD 94 30 124 43 81
Kekikli sabun AD 80 59 139 72 67
Kulak pamugu AD 69 50 119 60 59
Banyo lifi AD 51 50 101 77 24
Havlu terlik CiFT 33 50 83 32 51
Dis sdti AD 283 283 240 43
Amblemli kalem AD 147 147 135 12
Ayakkabi cekecegi | AD 95 95 77 18
Sampuan 30gr AD 782 1536 2318 425 1893
Sabun 15 gr AD 1121 1750 2871 1188 1683
Hijyen torbasi AD 5061 5061 5000 61
Dus bonesi AD 1026 1026 319 707
Klozet banti AD 581 1200 1781 204 1577
Bardak kapagi AD 827 2500 3327 1101 2226
WC kagich 48 lik KL 25 190 215 62 153
Camasir torbast AD 484 484 187 297
Ayakkabi bandi AD 1842 1842 1512 330
Dikis st AD 100 2500 2600 2165 435
Kibrit AD 599 525 1124 459 665
Maraton Havlu KL 11 30 41 15 26
Pecete KL 1 1 1
Ameliyat eldiveni AD 50 100 150 50 100

Sekil 2.1: Ayhk sayilmig 6rnek malzeme listesi

2.4.3.2. Lige Ozellikleri

[SEORORN
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Tespit edilen ihtiyaclar listeye ( form) aktarilmalidir.
Miktar1 ve cinsi belitilmelidir.

Neigin kullanilacag: belirtilmelidir.
Listenin yapildig1 tarih, yapan kisi ile onaylayan kisi belirtilmelidir.




2.5. Malzeme Giris Cikislarimin Kayit Edilmesi

Kat hizmetleri ihtiyag listesi ilgili depolara gorevli kisi tarafindan iletilir. Burada depo
gorevlis tarafindan hazirlanan liste depo kayitlarina not edilir. Ayrica kat hizmetlerinde
kullanilan biytk ekipmanlar (cila makinest gibi ) kullamilan persone tarafindan calisir
durumda depo gorevlisine teslim eder ve galisir durumda teslim alir. (Resim 2.16) Boylece
hem zamandan hem is glicinden tasarruf saglanir.

Resim 2.16: DUzenlenmis kat ofisi
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Kat Hizmetlerinde K ullamlacak M alzemeleri Saglamak

Islem Basamaklari

Oneriler

@ Kat hizmetlerinde
malzemeleri belirleyiniz.

@ Malzeme ihtiyaglarint belirleyiniz.

@ Ihtiyag miktarlarina gore listeleyiniz.

@ Listderi ilgili bolumlere dagitimz.

@ Malzeme kontrolU yapiniz.

@ Malzeme giris cikislarini kayit ediniz.

kullamlacak

@ Planl ve organize olunuz.

@ Kullanlacak alanlarin buyukligini gz
ontinde bulundurunuz.

@ Intiyaclara gore ilgili  bolumlerin
malzeme listelerini hazirlayiniz.

@ Malzeme listelerinin kontroltni yapimz.

@ Kayitlar: kontrol ediniz.

@ Kayitlar: dosyalayiniz.

28




(OL CME VE DEGERLENDIiRME )

Olgme Sorular:

A.

Asagidakilerden hangisi temizlik araci, hangileri temizlik ger ecidir?

Yanlardaki bosluklara arag veya gereg yazimz.

A)  Dezenfektanlar B) Parlaticilar
C)  Ovucular D)  Teeskopik sap
E) Cilalar F) Moplar
G) Frrcadar H)  Singerler
i) Kovalar J) Bezler
B. Asagidakilerden dogru olana ( D), yanhs olana (Y ) yazimiz.
1. () Ovmamaddeeri kirli yizeye direkt uygulanir.
2. () Yuzeydeki mikroplarin 6ldirdlmesini saglayan maddeler dezenfektanlardir.
3. ( )Gend temizlik gerecleri; piring, bakir ve gimus gibi yizeylerin temizliginde
kullanilan, kirleri yok etmesinin yaninda, parlaklik kazandiran kimyasal maddelerdir.
4. () Cssitli danlarda kullamlan ve kullanildigir zaman tiikenmeyen maddelere arag
denir.
5. () Donusimstz malzemeler, temizlikte kullanilan ve konuklarin kullammina sunulan

malzemelerdir.
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OGRENME FAALIYETI- 3

( AMAC )

Kat hizmetleri departmanminda, kullanilacak malzemeleri dogru ve eksiksiz olarak
dagitimini yapabileceksiniz.

(ARASTI RMA )

@  Tesiderdeki kat hizmetleri departmaminda kullamlan malzemelerin  hangi
birimlere ne sekilde dagiltildigim arastirimz?

@  Evinizde yapilan temizlikte kullanllan malzemelerin ozelliklerini aragstirip,
Ogreniniz.

3. MALZEMELERIN DAGITILMASI
3.1. Dagitim Y apilacak Birimler

3.1.1. Odalar

Malzeme tasiyicist (porter) ana depodan aldigi malzemeleri kat ofislerine dagitir. Oda
temizlik gorevlis ihtiyaci olan malzemeyi kat ofislerinden temin ederek kat temizlik
arabasina yerlestirir.(Resim 3.1)

Resim3.1: Bir Konaklama isletmesinin otel odas
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3.1.2. Gend Alanlar

Otelin lobi, restoran, havuz gibi aanlarnidir. Bu alanlarin temizligini  yapan
meydancilar (houseman) veya malzeme tasiyicisi tarafindan depodan malzemelerini teslim
airlar.

3.1.3. Ozd Alanlar
Tesislerin kendi blinyesinde hizmet verdikleri guzellik salonlari, revir gibi yerlerin

temizlenmes ve diizenlenmesinde kullanilan malzemeler aym genel alanlardaki sistem
uygulanr.

3.1.4. Camasirhane

Ihtiyaclara gore tespit edilen malzemeler sorumlu personel tarafindan sayimi yapilarak
alinip camasirhane deposuna yerlestirilir. Camasirhaneye getirilen camasirlarda sayilarak
teslim edilir. (Resim 3.2)

Resim3.2: Camasir hanede r aflara yerlestirilmis temiz oda takimlari restoranda kullanilan masa
ortlleri

3.2. ihtiyag Malzemelerinin Temin Edilmesi

Ana depoya gonderilen ihtiyag listesi, depo memurunca kontrol edilir. Depoda eksilen
malzeme disaridan siparis edilir. Kat hizmetleri departman: depoyla iletisim igindedir.
Malzemeler hazirlamnca gorevli personel tarafindan alinir. Asagida bir otelin Ambar Talep
ve ¢ikis Formu gosterilmistir. Her isletme kendi ihtiyaclart dogrultusunda cesitli formlar
kullanmaktadir.
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AMBARDAN TALEP ...l OTELI

CIKIS FORMU
Departman:........oeeie v Tarih:..../....... [
Ambar
Miktar  Birim Malzeme Verilen
Miktar Paraf
Talep Eden Departman Sefi Veren Ambar Yetkilis

Sekil 3.1: Ornek ambar dan talep ve cikis formu
3.3. Birimlere M alzeme Dagitiminin Y apilmasi

Kat hizmetlerinde kullanilan malzemeler kat depolarina yerlestirildikten sonra odalar,
camasirhane, genel ve 6zel alanlar ihtiyaclar dogrultusunda dagitimi yaparlar.

Ornegin; oda temizleme gorevlileri odada kullanacaklar: temizlik malzemeleri, yatak
takimlar: ve konugun kullanacag: sabun ve sampuan gibi malzemeleri kat arabalarina, kat
ofislerinden alarak yerlestirirler.

3.4. Kirlilerin Toplanmasi
Kirliler ¢ sekilde camasirhaneye tasinirlar:

1-Shut (Sut) Sistemi; Tesisin fiziki kosullarina bagli olarak kullanilan bir sistemdir.
Tesis inga edilirken camasirhaneye ulasacak sekilde belirli noktalara konulmus olan
borularla kirliler gbnderilir. (Resim 3.3)Kat ofislerinde, restoran v.b. alanlarin arka ofiderin
(back office) duvarlarindaki borulara bagli olan delikler araciligiyla, kirliler camasirhanede
toplamir. Burada calisan personel bu camasirlar: cinslerine gore ayirp, yikama alan larina
tasir. Zaman ve enerjiden tasarruf saglanir.
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Resim3.3: Shut sistem

2-Kirli camasir arabalariyla tasima sistemi: Odalardan toplanan kirliler camasir
arabalarina konarak, tesisin blyikligine gore oda gorevlisi ya da malzeme tasiyicist
araciligiyla camasirhaneyeiletilir.(Resim 3.4)

Resim3.4: Camasir tasima ar abalari

3-Bohcgalama sistemi: Eski bir sistemdir. Toplanan kirliler oda gorevlisi tarafindan bir
carsafa bohca seklinde baglanir. Sirta yiklenerek tasinir. Zaman ve enerji Kaybina yol agar.
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Kat Hizmetlerinde K ullamlacak M alzemeleri Dagitmak

Islem Basamaklari

Oneriler

@ Unitdlere gore ihtiyag listesini
kontrol ediniz.

@ Listelere gére malzemel eri
hazirlayinmz.

@ Malzemeleri  bolumlere  teslim
ediniz.

@ Kontrol ediniz.

@ Listeyi dogru hazirlayiniz.

@ Sorumluluk sahibi olunuz.

@ Kullanmlan malzemeleri tespit ediniz.
@ Ihtiyaclar: dogru tespit ediniz.

@ Malzemeleri dogru dagitimz.

@ Ofisleredogru yerlestiriniz.

@ Depo kayitlarin dogru tutunuz.




(OL CME VE DEGERLENDIRME )

Olgme Sorular:

A. Asagidaki bosluklar: dodurunuz.

1. Kat hizmetleri depodan malzeme isterken ............ccooiiiiiiiiiiiiiinnns formunu
doldurur.

2. Malzeme dagitimi
(D, ,
(D) ,
() P , ve
() P olmak Uzere dort birime yapilir.

3. Kirlilerin toplanmasinda zaman ve eneji tasarrufu saglayan en iyi sistem
........................... sistemidir.

4. Kirlilerin  toplanmasinda  kullamlan — ........................ e e ve
....................................... olmak Uzere U¢ sistem vardir.

5. Oda temizlik gorevlisi ihtiyaci olan malzemeyi ....................... temin ederek kat
temizlik araclarina yerlestirir.

B. Asagidakilerden dogru olana ( D), yanhs olana (Y ) yazimiz.

1. () Kirlilerin toplanmasinda “ Shut Sistemi” enerji ve zaman kaybina yol agar.

2. Mazemetasiyicisi (porter) ana depodan aldigi malzemeleri kat ofislerine dagitir.

3 Kirlilerin toplanmasinda “ Bohgalama Sistemi” yeni bir sistemdir.
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OGRENME FAALIYETI- 4

( AMAC )

Kat hizmetleri departmaninda, tesise gore genel is plam olusturabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Kat hizmetleri departmamnda kullanilan is planlarin arastirinmz.

4. 1S PLANININ OLUSTURULMAS

4.1. Is Planminin Tamm

Planlama 6nceden belirlenmis hedeflere ulasmak icin eldeki kaynaklarla yapilacak
islerin programlanmasidir.

Kat hizmetlerinde hedefe ulasmak icin yapilacak islerin 6nceden programlanmasi is
planin olusturur.

4.2. Is Plamnin Onemi

Onceden hazirlanmus iyi bir is plam sayesinde amaglara daha kolay ulasilacak ve
kaynaklar en uygun sekilde kullanlacaktir.

Ornegin;

Kat hizmetleri departmaninda kag kisi calisacaktir?

Gorev dagilimi nasil yapilacaktir?

Ne kadarlik malzeme ihtiyact olacaktir?

Ne kadarlik bir butge ayrilamalidir?

Ne kadar zamanda isler bitirilecektir? gibi sorular planlama asamasinda
cevaplandirilir.

[SENRORORN
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4.3. Kat Hizmetleri Departmamnda Y ir tiilen Islerin
Gruplandirilmasi

4.3.1. Odalar

Odalarin temizligi, oda gorevlilerince (maid) kat sefleri denetimi altinda yapilir.
Y Oneticiler tarafindan sabahlart maidlere oda dagilim yapilir. Bu dagilim yapilirken kisilerin
temizleyecekleri odalarin giris (check in), cikis (check out), arnizali ( out of order)
v.b.durumlarda olup olmadiklar1 g6z 6ntinde bulundurulur. Clnki her odanin durumuna gore
temizlik suresi degisir.(Resim 4.1 ve 4.2)

Ginlik calisma planinda su basliklar €e alinabilir.
@  Cikis (check-out) yapan odalar

@  Giris (check-in) yapan odalar

@ Anizah (out of order) odalar

@  Bakimdaolan odalar gibi...

Ornegin; cikis yapmis bir odamin temizlenmes ortalama 20 dakika sirer. Oysa
konugun kalmaya devam ettigi odamin gunlik temizligi yaklasik 5 dakika strer.
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Resim 4.1: Banyo temizligi yapan oda gorevlisi (maid)
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Resim4.2: Hazir lanmis oda

4.3.2. Gend ve Ozd Alanlar

Lobi, restoran, bar, guizellik salonu, personel alam gibi yerlerdir. Kat hizmetleri tim
alanlarin temizligi ve dizeninden sorumlu oldugu icin, genel ve ¢zel alanlarda meydancilar
(houseman) gorev alir. Gunlik ve periyodik isler 6nceden belirlenir. Yoneticiler gorev

dagilimi yaparlar.(Resim 4.3)

Ginlik calisma planinda su basliklar altinda alinabilir.

@ Havuz

@ Pla

@  Doktor odast

@  Guzdlik salonu gibi...

Ornegin; lobide yerlerin giinlik silinmesi ve aylik olarak cilalanmasi gibi.

Resim4.3: Bir tesisin spor salonu ( fitness cente) ve kapali yizme havuzur
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4.3.3. Camasirhane

Odalarda kullamilan yatak takimi,(Resim 4.4) restorandaki masa OrtUsll, personel
uniformasi v.b. malzemelerin yikamp, hazirlancigi yerdir. Ihtiyaclar buradan karsilanr.
Camasirhane sorumlusu is planina uygun olarak gunliik is program cikarir.

Ginlik calisma planinda su basliklar altinda alinabilir.

1- Kirli camasirlarin alma zamaninin belirlenmesi.
2- Uniformalarin temizlenme zamanlarinin belilenmesi.

Ornegin; personel (niformalarinin degisitirme saatleri ve ginlerinin belirlenmesi
gibi...

Kat hizmetleri mudurt (Housekeeper), gunlik ve periyodik temizligin organize
edilmesinden sorumludur. Yapilacak islerin planlanmasi organizasyonda biyidk oOnem
tasimaktadir. Yapilan isler stirekli takip edilir ve hazirlanan raporlar giinlik dosyalanir.

Resim 4.4; Camasir hande istiflenmis yatak takimlars

Ayrica is programlar: gergevesinde, yonetici personelinin yapacag: temizlik ve bakim
islerini, farkli sekillerde gruplandirmasi gerekebilir. Bu programlarda isler; zamana,
yapildig1 yiizeye, calisma yontemine ve kullamlan malzemeye gore cgesitlendirilebilir. Is
programlari asagidaki semaya gore yapilabilir.



Zamana Goére Y Uzeylere Gore Kullanilan Calisma Y dntemine
Temizlik Temizlik Malzemeye Gore Gore Temizlik
- Ingaat temizligi - Camtemizligi - Kurutemizlik - Geleneksd
- Gunlik - Meadlerin - Nemli - Blok calisma
temizlik temizligi temizlik - Ekip calismasi
- Haftalik - Plastik - Idak temizlik
temizlik ylzeylerin - Vakumla
- Aylik temizlik temizligi temizlik
- Mevsimlik - Ahsap - Spreyile
temizlik ylzeylerin temizlik
temizligi

Sekil 4.1: Kat hizmetlerinde olustur ulabilecek is programlarimn semaile gosterilmesi
4.4. Islerin Periyodlar: ve Ozellikleri

4.4.1. Gunluk

Yapilan temizligi korumak amaciyla gunluk kirliligi meydana getiren etkenleri
ortadan kaldirmadir. Kisaca koruyucu temizliktir.

Odalarin gunlik temizliginde yapilan isler sOyledir;

Satilmayan odalarin toz kontrol (i,

M Usteriye ait esyalarin diizenlenmesi,
Kirli camasirlarin toplanmast,

Banyo temizligi,

Zemin temizligi, (stpurme)

Toz ama,

Kat ofiderinin temizlenmesi,

[SESCEORORSRNRN

Resim 4.5Malzemeleri yerlestirilmis kat temizlik arabas
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4.4.2. Haftahk

Bir mekanda kirliligi meydana getiren tim etkenleri yok etmek amaciyla yapilan
faaliyettir. Her mekanda kuru, 1slak ve dezenfekte temizligini icerir.

Haftalik temizlik programinda su isler yapilir.

Camlarin silinmesi,

Dolaplarin temizlenmesi,

Buzdolabi, mini bar temizligi,

Hagserat kontrolinuin yapilmasi, ilaglanmasi,
Duvarlarin 6rtimceklerden temizlenmesi,

[SEORORORN

4.4.3. Ayhk
Aylik temizlik programinda su isler yapilir.

Tl, perde yikanmasi,

Zeminlerin cilalanmast,

Madeni esyalarin parlatilmasi,

Yatagin alt-Ust edilerek havalandirilmast,
Halilardan lekelerin gikariimast,
Mobilya dosemelerinin silinmesi,
Envanter yapilmasi,

[SECEORORORORN

4.4.4. Mevsamlik

Isletmenin calisma takvimine gore degisebilir. Bazi isletmeler tim yil calisirken,

bazilar1 sezonluk (yaz-kis) calismaktadir.
Mevsimlik temizlik olarak sOyle siralanabilir;

Duvarlarin boyanmasi, silinmesi
Envanter denetimlerinin yapilmasi,
Tdm katlarin ilaglanmasi,
Mobilyalarin bakiminin yapilmast,
Halilarin yikanmasi,

[SEORORORORN
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4.5, Islerin Cizelgeye Doniistur Glmes

4.5.1. Cizelgenin Tamm ve Onemi

Yapilacak islerin bolumlere ayrilarak kagit Uzerinde gosterilmesidir. Su bilgilere
dayanilarak yapilacak islerin cizelgesi olusturulur:

@  Kat hizmetleri departmaninin gorev alanlar belirlenir.

/] Temizlikleilgili standartlar belirlenir.

@  Sirebdirlenir.

/] Kullanilacak temizlik malzemeleri belirlenir.

@  Temizligin ne kadar siklikla yapilacag: belirlenir.

4.5.2. Cizelgeleri Elde veya Bilgisayarda Hazirlama

Kat hizmetleri departmaninda yapilan iglerin nasil bir cizelge haline geldigini sekil
4.2'den dahaiyi anlayabiliriz.

Ayrica, bir oda gérevlisinin bir hafta boyunca gerceklestirdigi isleri cizelge halinde
sekil 4.3' de gosterilmektedir.

Temizlik Tara Sikhk Kullamilan Malzeme
Y ataklarin yapilmasi Ginluk Yatak takimi
Banyo temizligi Ginluk Temizlik ilaglar
Odanin tozunun alinmasi Gunlik Toz bezleri
Genel aanlarin temziligi Haftada 2-3 kez Temizlik malzemel eri
Camlarin silinmesi Haftalik Camsil, cam bezi(guderi)
Cilalama Aylik Cila ve makinesi
TUl, perde yikanmasi Aylik Camasir deterjanm
Duvarlarin boyanmasi Mevsimlik Boya
M ohilya bakim Mevsimlik Cila, boya

Sekild.2: Yapilacak islerin periyodlar halinde gizelgeye donustir tlmesi
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Sekil 4.3: Otelin 1.katinda gorev yapan kat gorevlisinin bir haftalik is programu cizelges



(UYGULAMA FAALIYETI )

Is Plam Olustur mak

Islem Basamaklari

Oneriler

@ Kat hizmetlerinde yuratulen isleri
gruplandirinz.

@ Islerin periyodiarini belirleyiniz.

@ Periyodik islerin ozdliklerini
belirleyiniz.

@ Islerin yapilma stirelerini belirleyiniz.
@ Belirlenen isleri cizelgeye
donustdrindz.

@ Planli ve organize olarak zamam iyi
kullammniz.

@ Yapilacak isleri periyodlara
ayirimz.(Gunluk-Haftalik gibi...)
@ Bédirlediginiz periyodlardaki islerin

Ozelliklerini Ggreniniz.

@ Islerin yapilma siirelerini 6greniniz.

@1is vyei caisma kurallarina uyarak
belirlediginiz  isleri cizelge seklinde
dizenleyiniz.




(OL CME VE DEGERLENDIiRME )

Olgme Sorular:

A.

1

Asagidaki bosluklar1 dodurunuz.

Bir sire¢ olarak dnceden belirlenmis hedeflere ulasmak icin, kaynaklar: islere gore
dagitiminin yapilmasiNa. .. ... ....cevueveniie e denir.

Bir mekanda kirliligi meydana getiren tim etkenleri yok etmek amaciyla yapilan kuru,

1slak ve dezenfekteyi icerentemizlik ...................... periyotlar halinde yapilir.
Y apilacak islerin bélimlere ayrilarak kagit Uzerinde
gosterilmesi..................... denir.

4.Zeminlerin ciladlanmasi, madeni esyalarin parlatilmasi, yataklarin alt-Ust edilerek

havalandiriimas: gibi islemler......................... periyotta yapilir.
5. Odalarin temizligi maid denilen oda gorevlileri tarafindan .................. denetiminde
yapilir.
B. Asagidaki is cizelgesinin bosluklarina “gunlik, haftahk, ayhk, mevsimlik”
temizlik zamanlarindan dogru olam yazimz.
Temizlik Taru Temizlik Zamam
1- Camlarin silinmesi
2- Tozdma

3- Duvarlarin boyanmasi

4- Y ataklarin yapilmasi

5- Halilarin yikanmasi

6- Cilalama yapilmasi

7- Tul, perde yikanmast

8- Mobilya bakimi yapilmasi

9- Dolaplarin temizlenmesi

10-Envanter yapilmasi
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OGRENME FAALIYETI-5

( AMAC )

Kat hizmetleri departmaninda, uygun guinliik ¢calisma plam hazirlayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

@  Kat hizmetlerinde glinluk islemleri arastirimiz.
@ Ornek guinluk calisma planin bilgisayar ortaminda hazirlayiniz.

5. UNLUK CALISMA PLANI OLUSTURMA

5.1. Giinluk s Programlarimn Hazirlanmasi

5.1.1. s Programinin Onemi

Kat hizmetlerinin gorev alanlarimin dizenli temizlenebilmesi icin kat hizmetleri
yoneticisinin bir is programi yapmasi gerekmektedir. Onceden hazirlanms is plamna bagl

kalinir. Is plam nerelerde, ne kadar siklikta, ve kag personelle temizlik ve bakim yapilacag:
konularinda yoneticiye yarcimce olur.

Ornegin; lobi temizligi, yataklarin yapilmasi gibi isler giinlik yapilan isler olarak
planlanmalidir. Bu programlarla kisilerin nerede ve ne zaman galisacaklar: konusunda ortaya
cikacak karisiklik ve huzursuzluklar onlenir. Yapilan islerin denetlenmesi kolaylasir.

Resim 5.1: Oda temizlik kart: (DND)
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5.1.2. s Programimin Hazirlanmasi

Gunlik is programlari, buyik isleemelerde sekreter ( order taker ) tarafindan
hazirlanir.

Sekreter bir giin 6ncesi tesisin doluluk oranina bakar. Ertesi guin kag oda ¢ikis veya
giris yapacak, bdirler. Calisma listelerinden hangi personelin izinli, raporlu v.b. durumda
oldugunu belirler. Buna uygun olarak yaklasik 16 oda olarak kat elemanlarina dagitim yapar.
Ancak, ise yeni baslamis bir elemana daha az oda veya tecribeli bir elemamn yamna
verilebilir. Stajyer personelin de tecriibeli bir personelin yamnda isi dgrenmesi saglanir.
Bunlar genellikle elde hazirlamir. Ama bu isi bilgisayar ortaminda gerceklestiren isletmeler
de vardir.

Bilgisayarda ve elde ( basili form Uzerinde ) hazirlanan giinliik is programlarina érnek
asagidaki cizelgelerde gosterilmistir.

weeeene.OTELI
MAID RAPORU Tarih:.... ... ./200.
ODA  STATU Kisi Ariklama / Ariza
NO SAYISI

PAX)
501
502
503
S04
505
506

507
CiO o Cilag (Check-Out)
AN : Girtg § Check-In )
S0 Kalan, fakat gece lnallamibmarnig { Sleep Out )
OCC : Kalmaya devam eden { Occuped )
Q00 : Anrzal { Out of Order )
DHND Litfen rahatsiz etmewin Do not Disturb ) (Resim 5.1)
YV Temiz oda { vacant clean )

Sekil 5.1 Gunluk odatemizlik gorevlis (maid) raporu
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Gendllikle konaklama isletmelerinde yukarida gosterilen sekildeki gibi basili formlar

kullanm|maktadir.
Kat Hi tleri R H k ing R rt
izmetleri Rapory { Housekeeping Raport ) Tarih £ Date: 21.04.05
Crilm Stati A Mama Girig Tarihi 1kag Tarihi Kizi Sayizsi
Roam Arr ap Pax
0 Cl fr HARLIGUCHI 20004 2304 1
05 Cl fr ILCWVEKIM 20004 23.04 1
310 ol Mr LINAL 20004 2304 1
214 Cl it MURACIKA 1604 2304 1
313 Cl flr BALIMAT 20004 2304 1
220 Cl r SPEMCER 1604 2304 2
a2 Cl flr ALKARN 1804 23.04 1
322 Cl Mr SOHMEZ 20004 23.04 1
223 Cl ir FRINE 2704 2304 1
333 Cl Mr FOSTER 20004 23.04 1
134 Cl g ZOSKLUNER: 20004 23.04 1
253 Cl Mr GETIN 20004 2204 2
a2 Cl r AKERI 20004 23.04 1
a5 ol Wr HOWVER 19:04 2204 1
421 Cl r GOMEZ 1904 2304 1
574 Cl Mr GALIS 20004 24.04 1
Toplam Oda Sayisn 14
Telal for Roam
KIHl Cda { Dirty Racm J: 16
Temk Oda { Claan Racm o
Cikiz (Departurs Room ) 2
Kenaklayan Kisl Sayisif Peeple In House »: 18
KOLAY GELSIM
*t SEZLONGLAR DETAYLI TEMIZLENEGEK =
Sezlonglar TemElenan odalar Kat Sefl (Floar Superdsor )
323-353-574
Oela GEreviisl { Mald )
Tarlh: o
................................................ KQNTROL EDIM

Sekil 5.2: Bilgisayar da hazirlanan giinliik oda gorevlisi raporu
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Bazi isletmelerde Sekil 5.2'deki gibi hazir paket programlar: kullanarak gunlik is
programlarin hazirlayip, Uzerine gerekli notlari elle yazmaktadirlar.

5.2. Periyodik Islerin Gunlik Islerin Arasina Programlanmasi
5.2.1. Giinliik Is Programinin Cikarilmasi

Gunlik is programlart bir onceki konuda da sz edildigi gibi, 6nceden hazirlanir.
Ertes sabah ele basili formlar ya da bilgisayardan cikarilan formlar seklinde oda
gorevlilerine dagitilir.

Genel aanlarin temizliginde ise 6nceden belirlenmis igler yazili olarak meydancilara
(houseman) verilir. Bazi isleémeler bunu sozli olarak da meydan sefleri araciligiyla
yapmaktadir.

Ornegin; lobi bay-bayan wc temizligini belli zaman dilimleri arasinda meydancilar
yapar. Islerini yaptiktan sonra wc'ye giris kapisinin arkasinda asili duran listeye isim, imza
ve tarih atarlar. Onceden saat de yazilirch. Giivenlik agisindan saati elerinde bulunan
formlara yazip, mesaileri bittikten sonra seflerine teslim ederler. Meydan sefleri de belli
araliklarla bu alanlar1 ve listeleri kontrol eder.

Odalarin temizlenmesinde ise kat gorevlilerince “guinlik oda raporlart” doldurulur.
Kat seflerince kontrol edilir.

5.2.2. Periyodik Is Programimin Cikarilmas
Periyodik is programalar: 4.6grenme faaliyetinde ayrintili agiklanmusir. Burada 6rnek

periyodik is program: anlatilacaktir. Asagidaki sekilde otelin katlari ve oda numaralar
gosterilmigtir. 1.kat —01=101 nulu oday1, 2.kat — 03=203 noku oday1 temsil eimektedir.
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PERIYODIK IS PLANI

3Kat (Floor)  Minibar  Minibar Minibar ~ Minibar  Miniber
temizligi  temizligi temizlii  temizligi  temizligi

Sekil 5.3: Periyodik is programnn gosterilmes

5.2.3. Periyodik Is Programimn, Gunliik Is Programimn igerisine
Yerlestirilmes

Asagidaki “Oda Gunlik Raporu’'nda’ oda gorevlisinin odamn gunlik temizligi
yaninda periyodik islerden hangisini yapacag: sekreter (order taker) veya kat sefi tarafindan
not edilir. Oda gorevlisi de yaptigi gunlik ve periyodik isleri raporuna not edip
imzalar.(Sekil 5.4)



MAID RAPORU

Tarih:....[ ... ..200.

oDA ) Kigi Apiklama / Ariza
NO STATUO SAYISI
(PAX)
501 CfO-CAH 2 WC = CfIN
502 QCC 2+1 BEebel vatad verildi
503 DHND Tim gin DHD lkart
astliydy.
504 o 3 WVC-Catrlart silindi
505 oo Camlan Silindi,
Oda hageraticin ilaglands
508 QaCC 2 Cinlik oda temizlid
vapildi

CAD kg (Check-Out)
AN Girds ([ Check-In)

S0 Kalan, fakat gece lnallamlmamig [ 3leep Cut )
OCC : Kalmaya devam eden ( Oceoupied )
Q00 - Apzali | Out of Order)

DWD : Litfen rabatsr etimeyrin ( Do not Disturk )
V& Temiz oda( vacant clean)

[ 304-505 camlart silitndi)

2t Bovady (oda ghrevlisinitn

Odalarn camlan silinecek. ..

Kontrol eden kat gefi:

Sekil 5.4: Doldurulmus ginlik oda raporu
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Gunluk Calisma Plam Olustur mak

Islem Basamaklari

Oneriler

Departmanlarda yapilacak gunlik
isleri belirleyiniz.

Islerin yapilmasinda uygulanacak is
programlarim belirleyiniz

Islerin yapilma siirel erini
belirleyiniz.

Programlar: uygulayacak personeli
belirleyiniz.

Periyodik isleri gunlik isler arasina
yerlestiriniz.

@ s programlarim hazirlayimz.

@ s programlarim kontrol ediniz.

@ Planh ve organize olunuz.( Gunluk igleri; -
Odalar - Gendl alanlar - Ozel alanlar —
Camasirhane olarak birimlere ayirarak

yapinz.)

@  Zamam iyi kullammz. ( Cikis yapan odanin
ortalama temizlik siiresi 20 dakikadir. Buna
bagli olarak kat gorevlilerine esit oda

dagilimi yapiniz.)

@ lyi bir planlama yapiniz.(Tesisinizin
yapisina ve kaynaklarina uygun olarak
gunlik ve periyodik isleri planlayimz.)

@ Dikkatli olunuz.(Periyodik isleri, ginlik is
programlarinin arasina yerlestirirken;
doluluk orani, v.b. durumlar: géz 6niinde
bulundurunuz.)

@ Yapilanislerin istenilen diizeyde olup
olmadigin takip ediniz.
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( OLCME VE DEGERLENDIRME )

Olgme Sorular:

A.

Asagidaki kisaltmalarin anlamlarint yamna yaziniz.
C/IO :

C/IN :
S/O

OCC :
000 :

DND :

Bir otelin periyodik islerini belirleyiniz. Belirlediginiz isleri yapilacak isler kismina

yazip, asagidaki tabloya planl olarak yerlestiriniz. Ogretmeninizin degerlendirmesine
sununuz.

KAYA OTELI
PERIYODIK i$ PLANI Tarih:.............

Oda
Katlar  no 01 02 03 04 05 06 07 08
1.Kat(Floor)
2.Kat(Floor)
3.Kat(Floor)
4.Kat(Floor)




CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI I'iN CEVAP ANAHTARI

Blo|o|~N|o|a|sw|N-

>MOmMmmo0> o

OGRENME FAALIYETI 2’NiN CEVAP ANAHTARI

A)

B)

A) Dezenfektanlar | Gereg | B) Parlaticilar | Gereg
C) Ovucular Gereg | D) Teeskopik | Arag
sap

E) Cildar Gerec | F) Moplar Arac
G) Firgalar Arac | H) Singerler | Arag
I) Kovalar Arac |J) Bede Arac

1- Y

2- D

3 Y

4- D

5- D
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OGRENME FAALIYETI 3UN CEVAP ANAHTARI

A)

B)

1- | K) Ambar Talep Formu

2-| L) Odalar, Gend Alanlar, Ozel Alanlar,

Camasirhane

3- | M) Shut Sistemi

4- | N) -Shut sistemi, Kirli

tasima sistemi,
O) -Bohgalama sistemi

camagsir arabalariyla

5- | P) Kat Ofidlerinden

1-

2-

<|ol<

3-

OGRENME FAALIYETI 4 UN CEVAP ANAHTARI

A.

1- Planlama

2- Haftalik

3- Is cizelges

4- Aylik

5 Kat sefleri

Temizlik Tari

Temizlik Zamam

1- Camlarin silinmesi Haftalik

2- Tozama Ginlik

3- Duvarlarin boyanmasi Mevsimlik
4- Y ataklarin yapilmast Gunluk

5- Halilarin yikanmasi Mevsimlik
6- Cilalama yapilmasi Aylik

7- Tul, perde yikanmasi Aylik

8- Mobilya bakim: yapilmasi Mevsimlik
9- Dolaplarin temizlenmesi Haftalik
10-Envanter yapilmasi Aylik
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OGRENME FAALIYETI 5iN CEVAP ANAHTARI

A)
C/O : Cikis (Check-Out)
C/IN : Giris ( Check-In)
S/O : Kalan, fakat gece kullamlimarms ( Sleep Out )
OCC : Kalmaya devam eden ( Occupied )
000 : Anizal1 ( Out of Order )
DND : Litfen rahatsiz eimeyin ( Do not Disturb )
B)
KAYA OTELI
PERIYODIK 1S PLANI Tarih:.............
Oda
Katlar o 01 02 03 04 05 06 07 08
1.Kat(FIoor) Cam Cam Minibar Minibar Minibar Gardrop  Gardrop ~ Gardrop
silme silme temizligi  temizligi  temizligi temizlizi  temizligi temizlii
2.Kat(Floor) T, T, T, T, T, T, T, T,
perde perde perde perde perde perde perde perde
3.Kat(Floor) Minibar ~ Minibar Minibar Minibar ~ Gardrop ~ Gardrop ~ Gardrop ~ Minibar
temizligi  temizligi  temizligi  temizligi  temizlizi  temizligi temizlizi temizligi
4.Kat(Floor) Minibar ~ Minibar Minibar Gardrop  Gardrop ~ Gardrop  Minibar  Minibar
temizligi  temizligi  temizligi  temizligi  temizlizi  temizligi  temizlizi temizligi
Y apilacak Isler: Cam Silme, Hal1 Yikama, Tul-Perde Yikanmasi, Minibarlarin Silinmesi,
Ayrintilh Toz Alma, Haserat ilaglamasi, Envanter Y apilmasi, Mobilya Bakim gibi...
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz ve dogru cevap sayinmizi beirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanhs cevaplandirdigimz konular1 tekrarlayiniz. Cevaplarimzin

hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz uygulama faaliyetlerinde kazanmis oldugunuz bilgi ve becerileri
asagidaki degerlendirme 6lgegine gore degerlendiriniz.

Gunlik Isleri ve Alanlar Belirleme Evet | Hayrr
1- Kisisel temizliginizi yaparak, Uniformamz giydiniz mi?

2-Kat hizmetleri ofisine giderek giinltik ¢alisma programin aldimz
mi?

3-Gunluk galigma programina uygun olarak 6n hazirliklar:
tamamladiniz ni?

4-Gorevli oldugnuz alanlailgili arag-gereglerinizi hazirlandiniz mi?
5-Gunlik malzeme ihtiyacimzi belirlediniz mi?

6-Belirlenen malzeme ihtiyaglarini kat ofislerinden sagladinmz mi?

Periyodik Isleri Belirleme

1-Odalar, gend alanlar ve camasirhane birimlerinin periyodik islerini
belirlediniz mi?

2- Bdirlenen periyodik isleri elde veya bilgisayarda yazdinz mi?

Periyodik Islerin Giinliikk Planda Gosterilmesi ve Uygulanmasi
1-Periyodik isleri, gunluk is planlarinin igine uygun bir sekilde
yerlestirdiniz mi?

2-Periyodik isleri, gunluk is planlarinin icinde uyguladimz mi?
Duzenli ve Kurallara Uygun Cahisiimasi

1- Caligma alamm dizenli kullandiniz mi?

2-Yaptiginz isleri rapor halinde s bitimindeilgili kisiye teslim
etiniz mi?

3-Zaman iyi kullanildimz mi?

4- Calisma kurallarina uydunuz mu?

Evet- Hayir Toplam

DEGERLENDIRME
Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucuna gére eksik oldugunuz konularda faaliyeti

tekrar ediniz. Modili basar1 ile tamamlayarak amaclanan yeterligi kazandigimzi
dusUntyorsamz 6gretmeninizleiletisim kurunuz.
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