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Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan gelistirilen modiiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karari ile
onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yaygimlastirilan 42 alan ve 192 dala ait gergeve Ogretim programlarinda
amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 6gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modiiller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel Ogrenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
gelistirilmek {izere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baglanmustir.

Modiiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim &gretim 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 iizerinden ulagilabilirler.

Basilmis modiiller, egitim kurumlarinda 6grencilere ticretsiz olarak dagitilir.

Modiiller higcbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve fiicret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 8110RK034
ALAN Konaklama hizmetleri
DAL/MESLEK Kat Elemanhg
MODULUN ADI Ofis islemleri
Bu modiil, ekipmanlarin giinliik bakimin1 yapip, kat
MODULUN TANIMI a.raba51, kgt (.).ﬁSI ve 1‘<at h1zrpetler1nd§ ku‘llamlz‘m ff)rm ve
cizelgeleri diizenleyip, bilgi ve becerilerin verildigi bir
O6grenme materyalidir.
SURE 40/32
ON KOSUL Genel alan temizligi modiiliinii almis olmaktir.
YETERLIK Ofis iglemlerini yapabileceksiniz.

MODULUN AMACI

Genel amacg
Bu modiil ile gerekli ortam ve kosullar saglandiginda
kat hizmetleri teknigine uygun olarak ofis islemlerini
yapabileceksiniz.
Amaclar
» Teknige uygun olarak ekipmanlarin giinliik bakimini
yapabileceksiniz.
» Teknige uygun dogru ve eksiksiz olarak kat arabasini
diizenleyebileceksiniz.
» Teknige uygun olarak dogru ve eksiksiz kat ofisini
diizenleyebileceksiniz.
» Kat hizmetleri departmaninda kullanilan form ve
cizelgeleri teknigine uygun olarak
diizenleyebileceksiniz.

Kat ofisi, elektrik siipiirgesi, kovalar, temizlik
malzemeleri, pas pas, kat arabasi, ¢arsaflar, havlular, temizlik

EGITIM OGRETIM , ) .

ara¢ ve geregleri, oda kirtasiye malzemeleri, oda buklet
ORTAMLARI VE . S S .

malzemeleri, firgalar, temizlik bezleri, bilgisayar, biiro
DONANIMLARI . . : e

kirtasiye malzemeleri, departmana ait ¢esitli form ve

cizelgeler.

Modiilde yer alan her bir 6grenme faaliyetinden sonra

(LGmVL Sigerek kepdhnit degeriendhecebiieceeniz,
DEGERLENDIRME ’

Modiil sonundaki 6l¢me araglari ile modiilde
kazandiginiz bilgi ve becerileri degerlendireceksiniz.
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Sevgili 6@renci,

Hizla gelisen turizm sektoriinde konuklarin otel isletmesinden memnun ayrilmasi
oncelikle kat hizmetleri boliimiiniin basarili ¢alismasina baghidir. Temiz, ¢ekici, hijyenik bir
ortam ve misafirin evini aratmayacak huzurun saglanmasi kat hizmetleri boliimiiniin
personeliyle, ekipmaniyla tam ve saglikli isleyisiyle miimkiindiir.

Alacaginiz bu modiil ile kat hizmetleri departmaninda ofis islemlerini yapabilme bilgi
ve becerisi kazanabileceksiniz. Calisma hayatinizda olduk¢a 6nemli bir yer tutacak olan ofis
islemleri ile ilgili en 6nemli hususlarda pratik olabilme yeteneginizi gelistirebileceksiniz.

Ekipmanlarin giinliik bakimi, kat arabasi diizenleme, kat ofisi diizenleme, form ve
cizelgeleri diizenleme teknigini 6greneceksiniz.

Ulkemizde son yillarda énemli 6lgiide yol kat eden turizm sektdriiniin isini bilerek ve
severek yapan insanlara daima ihtiyaci vardir.






OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Bu faaliyetle gerekli ortam saglandiginda, teknige uygun olarak kat hizmetleri
departmaninda ekipmanlarin giinlik bakimim yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Tesislerde kat hizmetleri departmaninda kullanilan ekipmanlari arastiriniz.
> Ekipmanlarin giinliik bakimzryla ilgili yetkili kisilerden 6n bilgi toplayiniz.
> Elde ettiginiz bilgileri sinifta arkadaglarinizla paylasiniz.

1. EKIPMANLARIN GUNLUK BAKIMI

1.1. Ekipman Tanimi

Ekipman; temizlik islemlerini kolaylastirmak icin c¢esitli alanlarda kullanilan
araglardir. Ekipmanlar (temizlik araglar1) kat hizmetleri ¢alisanlarinin sag koludur. Temizlik
ekipmanlar1 olmadan kaliteli temizlik iglemi yapilamaz. Temizlik ekipmanlariin ¢esitlerini
ve oOzelliklerini iyi taniyan personel islemine uygun araci secerek, temizligin daha kisa
zamanda ve daha kaliteli yapilmasini saglar.

1.2. Ekipmanlarin Bakiminin Onemi

Temizlik ekipmanlarimi tanimak ve her bir temizlik ekipmanini amacina uygun
kullanmak, hasar ve kazalari onleyecek; aracin Omriinii uzatacak, isi kolaylastiracaktir.
Temizlik araglar1 kullanildiktan sonra talimatlarina uygun sekilde temizlenip muhafaza
edilmelidir. Temizlenmeden ve muhafaza kosullarina uymadan kaldirilan araglar kisa
zamanda bozulur, kullanilamaz hale gelir. Dolayisiyla yapilan islemlerden basar1 elde
edilemez.

1.3. Ekipman Cesitleri ve Bakim Ozellikleri

e Elektrik siipiirgesi
Elektrik siiplirgesinin bakimina gegmeden once elektrikle baglantisinin  kesilip
kesilmediginden emin olunmalidir.




0 Toz torbasi ve temizligi: Elektrik siipiirgesinin toz torbalari bez ve kagit
olmak iizere iki cesittir.Her ikisininde i¢i doldugu zaman makinanin emme giicii
zayiflar ve siipiirme isleminin kalitesi diiser, makinanin motoru zarar goriir.Bu
nedenle toz torbalar kullanim siiresi dolunca yenisi ile degistirilmelidir.

Bez toz torbasinin temizlik islem sirasi,

> Govde ile moturu sabitlestiren mandallar agilarak, bez toz torbasi tutulur,
hafifce sallanarak tozlarin haznede birikmesi saglanir.

> Toz torbasi yerinden ¢ikarilir.

> Haznedeki toz, ¢op kovasi yada ¢0p posetine dokiilerek temizlenir,¢op haznesi
kurulanir.

Toz torbasi olmayan, sadece ¢dp haznesi olan makinelerde ise dolu olan ¢6p haznesi
yerinden ¢ikartilir ve igindekiler bosaltilarak hazne yerine takilmak suretiyle kullanima hazir
hale getirilir.

0 Hortum ve aksesuarlarin temizligi: Elektrik stipiirgesi hortumunun
temizligi 6zel hortum fircalari ile yapilir. Ozel hortum firalar1 ince uzun bigimdedir
ve hortumun i¢ine sokularak ileri geri hareketle kullanilarak temizlik islemi
gergeklestirilir.

Genis emicinin temizligi yapilirken tizerindeki kil, iplik, tiiy ve havlarin 6zel tarak
yardimiyla alinmasi gerekir. Daha sonra nemli bezle silinir, kuru bezle kurulanir. Diger
aksesuarlarin temizligi nemli bezle silerek ve arkasindan kuru bezle kurulanarak yapilir.

0 Kordonun teknige uygun temizlenip toplanmasi: Nemli bezle silerek
ve kuru bezle kurulayarak temizligi yapilir. Bazi makineler da kablo yeri makinenin
icindedir. lgili diigmeye basarak kablonun otomatik olarak makinenin i¢indeki bu
bélmede muhafazasi saglanir. Diger makinalarda kablo gévde iizerine diizgiin
olarak sarilir veya kablo el ve dirsek arasinda sarilarak toplandiktan sonra
sliplirgenin sap kisminin arasina yerlestirilir.Gelisi giizel birakilmis kablonun
tellerinde kopmalar olur ve tehlikeli durumlar yaratir.

0 Govde temizligi: Nemli bir bezle silinir ve kurulanarak temizligi yapilir.

o Filtre temizligi: Kazan bosaltildiktan sonra temizlenir ve kurulanir.Toz
filtresi fircalanarak temizlenir.

e Hal yikama makinesi: Makine temizlenmeye baslamadan 6nce, mutlaka fisi
prizden ¢ikarilmalidir. Aksi taktirde hem g¢aligan hemde makine zarar gorebilir.

o Kazan temizligi: Kazan bosaltilir, durulanir ve bez ile kurulanir.
Kurulanmadigi taktirde kireglenmeye ve paslanmaya neden olur.
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Resim 1.1: Elektrik siipiirgesinin temizlik ve bakimi




Diger aksesuarlarin temizlik ve bakimi elektrik siipilirgesinde oldugu gibi yapilir.
Depolarda uygun sekilde muhafaza edilir.

> Paspaslarin temizlik ve bakimi: Uzerinde biriken tozlar elektrik siipiirgesi
yardimiyla toplanir. Yikanip durulanir, dokuma kismu yere gelmeyecek sekilde
asilarak kurutulur.Aralikli olarak makinalarda yikanarakdezenfekte edilir.

» Kovalarin temizlik ve bakimi: Deterjanli suyla yikanip, durulanir. Kat ofisini
uygun bir yerinde yan yatirilarak kurumaya birakilir.Metal kovalarin altina kuru bez
serilerek depolanmalidir.Islak birakildigi zaman zeminde pas lekesi olusur.

» Fircalarin temizlik ve bakimi: Tarak veya sert bir firga ile tizerindeki sag, tily,
iplik vb. maddeler bir kagit {izerinde temizlenir. Deterjanli 1lik suyla yikanir ve
durulanir. Ozel kutusuna konarak veya sapindan asilarak kurutulur.

Resim 1.2: Temizlendikten sonra 6zel kutusuna konulmus fir¢alar

» Temizlik bezlerinin bakimi: Deterjanli sicak suyla yikanir, bolsu ile durulanir.
Kat ofisinde ¢amasir askiligina veya uygun bir yere asilarak kurutulur. Periyodik
olarak ¢amasirhaneye gonderilerek temizligi saglanir.

> Tel ve siingerlerin temizlik ve bakimi: Tazyikli bol su ile durulanir. Kat
ofisinde ¢amagir asmak icin kullanilan malzemenin i1zgarali kismina koyularak
kurutulur.



Resim 1.3: Diizenlenmis kat ofisi



(UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

> Bakim yapilacak ekipmanlari
ofiste toplaymiz.

> Kova, farag, paspas arabasini
yikaymiz.

»  Temizlik bezleri, paspaslari
teknige uygun yikayiniz.

»  Firgalar, siipiirgeleri teknige
uygun temizleyiniz.

»  Elektrik siipiirgesini aksesuar
bakimlarini yapiniz.

»  Elektrik siipiirgesinin toz torbasini
temizleyiniz.

> Kontrol etmek

Ekipman ¢esitlerini taniyiniz.
Ekipmanlarin temizlik ve bakimiyla
ilgili  yeterli bilgiyi  Onceden
6greniniz.

Uniformaniz1 giyiniz.

Ekipmanlarin  temizligini dogru
uygulaymiz.

Isyeri calisma kurallarina uygun
calisiniz.

Zamanmi iyi kullanmaya 6zen
gosteriniz.

Pratik olunuz




DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan kontrol listesine gore kendiniz yada arkadasimizin yaptigi
caligmay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore evet / hayir seceneklerinden uygun
olan1 kutucuga isaretleyiniz. Isaretleme sonucunda eksik oldugunuz konu varsa tekrar ederek
eksiklerinizi tamamlayiniz.

KONTROL LISTESI
KONTROL LiSTESI EVET | HAYIR
1 Kat hizmetlerinde kullanilan ekipmanlar1 incelediniz mi?
2 Ekipmanlarin giinliik bakim yéntemlerini 6grendiniz mi?
3 Elektrik siipiirgesinin teknigine uygun bakimim yaptiniz mi1?
4 Uniformaniz1 giydiniz mi?
5 Temizlik bezlerini teknige uygun temizlediniz mi?
6 Firca ve kovalar1 teknigine uygun temizlediniz mi?
7 Caligmalarinizin iglem sirasini dogru uyguladiniz m1?
8 Araglarinizi dogru kullandiniz m?
9 Araglarinizi teknige uygun topladiniz mi?
10 Calisma alaninizin genel kontroliinii yaptiniz m1?
11 | Elde ettiginiz sonuglarla hedeflediginiz amaca ulagabildiniz mi?




((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Coktan Se¢cmeli Sorular

1) Asagidakilerden hangisi ekipmanlarin giinliik bakiminin 6nemi icerisinde yer almaz?
A) Hasar ve kazalarin 6nlenmesi
B) Aracinin 6mriiniin uzamasi
C) Isi kolaylastirmasi
D) Zaman kaybi

2) Asagidakilerden hangisi kordon temizligi ve toplanmasinda dikkat edilmesi gereken en
onemli husustur?

A) Nemli bezle silinmeli, kuru bezle kurulanmalidir.

B) Diizgiin bir sekilde kablo sarilmalidir.

C) Elektrik baglantisinin kesildiginden emin olunmalidir.

D) Kablo gelisigiizel disarida kalacak sekilde birakilmamalidir.

3) Asagidaki ifadelerden hangisi yanhstir?
A) Filtre temizligi firgalanmak suretiyle yapilir
B) Paspaslar yikanip durulandiktan sonra yan yatirilarak kurumaya birakilir
C) Firgalar 6zel kutusuna konarak veya sapindan asilarak kurutulur
D) Tel siingerler tazyikli, bol su ile durulanir

4) Asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?

A) Ekipmanlar, temizlik islemlerini kolaylastiran araglardir.

B) Kovalar deterjanli suyla yikandiktan sonra durulanir. Kat ofisinin uygun bir yerinde
ters gevrilerek kurumaya birakilir.

C) Bezler deterjanli soguk su ile yikanir. Camasir askiligina uygun bir yere
asarak kurutulur.

D) Elektrik siipiirgesi ve hali yikama makinesi kordon temizligi ve toplanmasi farkli
sekillerde yapilir.

5) Asagidaki ifadelerden hangisi yanlistir?
A) Kazan temizliginde kazan bosaltilir, durulanir ve kuru bir bez yardimiyla kurulanir.
B) Govde temizligi nemli bir bezle silinerek ve kuru bir bezle kurulayarak yapilir.
C) Filtre temizligi bol su ile durulamak suretiyle yapulir.
D) Elektrik araglarin bakima gegmeden elektrikle baglantisinin kesildiginden emin
olunmalidir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz ve dogru cevap sayimizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevaplandirdiginiz konular1 tekrarlayiniz. Cevaplarinizin
hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

( AMAC )

Bu faaliyetle gerekli ortam saglandiginda, ¢aligma kuralina uygun olarak kat
hizmetleri departmaninda kat arabasini diizenleme faaliyetini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kat hizmetleri departmaninda kullanilan kat arabasi ¢esitlerini arastiriniz.
> Kat arabalarinda bulunan arag ve gereglerle ilgili bilgi toplayiniz
> Kat arabasi diizenlemesi konusunda bilgi toplayiniz.

2. KAT ARABASINI DUZENLEME
2.1. Kat Arabasimmin Tanimi ve Cesitleri

Kat arabasi (trolley), oda gorevlisinin kullanacag: arag-gere¢ ve malzemeleri tasimada
yararlandig1 dort tekerlekli bir aragtir.

Kat arabasiin tipi ve biiylikliigii otelin yapisina ve kullanildigi alana gore degisir.
2.1.1. Kat Arabasi (servis arabasi):

Oda gorevlilerinin, oda temizliginde gerekli tiim ara¢ ve geregleri koyup yanlarinda
tagidiklar1 is kolaylastirici bir aractir.

Resim 2.1: Kat Arabasi (Troley)
2.1.2. Genel Alan Arabasi:

Otel, motel, tatil koyii, hastane vb. genel alanlar1 ¢ok olan isletmelerin temizliginin
yapilmasi, diger alanlardan daha fazla zaman, enerji ve emek gerektirir.

11



Genel alan personeli temizlik isini kolaylastiracak ara¢ ve geregleri bu araca
yerlestirerek gereksiz gidis,gelisleri Onleyerek islerin zaman kaybetmeden yapilmasini
saglar.. Meydancilarin ve diger personelin en biiylik yardimcisidir.

Bu araclarda;
> Her yone hareket edebilen tekerlekle,

> Uzerine her tiirlii aracin ve gerecin konulabilecegi raflar,
> Coplerin konabilecegi torbasi bulunur.

Resim 2.2: Genel Alan Arabasi
2.2. Kat Arabasinda Bulunan Arac ve Gerecler

e Elektrik siipiirgesi

Resim 2.3: Elektrik Siipiirgesi

12



e Yatak yapim araglar

Resim 2.5: Yatak yapim araclari

¢ Havlular

o Buklet malzemeler

: =7 )=
Resim 2.7: B.Buklet Malzemeler
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o Fircalar

El fir¢as1 (yumusak)
o El firgas (sert)

0 Ovma firgast

0 Klozet firgasi

@]

Resim 2.10: Ovma firc¢asi Resim 2.11: Klozet fircasi

e Bezler

Toz bezl

Yer bezi

Ince o6rgiilii kumas bez
Stinger bez

©Oo0oo0oOo

Resim 2.12: Bezler

e Temizlik ilaglar
Kat arabasinda degisik ylizeylerin temizligi i¢in ¢esitli temizlik ilaglar1 bulunur.
Bunlar;

Deterjanlar (Stvi-Toz-Krem Halde)
Dezenfektanlar

Parlaticilar

Ovucular

O 0O0O0
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2.3. Kullanma Kolayhgina Gore Kat Arabasinin Diizenlenmesi

2.3.1. Kat Arabasi (Servis Arabasi)’nin Diizenlenmesi

Kat servis arabasmin iist bolimiinde yer alan kutucuklara buklet malzemelerini ve
odalarda kullanilan bilgi kartlar1 yerlestirilir.

Alt kisimda yer alan rafli bélmelere ise temiz carsaflar, yatak takimlari, havlular
diizenli bir bi¢cimde katlanarak yerlestirilir.

Kat servis arabasmin bir yanina varsa kapakli bolmeye ya da temizlik kutusuna
temizlik ilaglar1 yerlestirilir. Diger yana ise ¢Op torbasi ve temizlikte kullanilan araglar
yerlestirilir.

Resim 2.14: Diizenlenmis kat arabasi
2.3.1. Genel Alan Temizlik Arabasinin Diizenlenmesi

Orta kisimda yer alan rafli bolmelere temizlik ilaglari, ¢op posetleri, tuvalet kagitlari,
kagit havlular diizenli bicimde yerlestirilir. Yan tarafa elektrik siipiirgesi, paspas vb. temizlik
araglari yerlestirildikten sonra diger yan tarafa ise ¢op torbasi yerlestirilir.

Kat arabalarinin hazirlanmasinda dikkat edilmesi gereken hususlar vardir:

» Kat arabasi temiz ve arizasiz olmalidir.

» Kat arabasina konulacak temiz ¢amasirlarin sayist dogru olarak hesaplanmalidir.
Eksik hesaplamalar sik sik kat ofisine gitmeyi gerektireceginden enerji ve zaman
kaybina neden olacaktir.

» Esantiyon malzemeler yeterli miktarda olmalidir.

» Geregler uygun miktarda konmalidir. Kat arabasina fazla miktarda konulan geregler,
gereksiz agirliga ve dokiilmelere neden olacaktir.
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(UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar1

Oneriler

N

Kat arabasinda  bulunan  kirli
camagirlari aliniz.

Kat arabasindaki eksik malzemeleri
tespit ediniz.

Eksik malzemeleri temin ediniz.
Malzemeleri uygun sekilde
yerlestiriniz.

Kat arabasini ofis i¢inde uygun yere

yerlestiriniz.

. Kontrol ediniz.

Kat arabasim1  ve  cesitlerini
tantyiniz.

Kat arabasina yerlestirilen arag ve
gerecleri hazirlayiniz.

Kullanma kolayligina gore
malzemeleri yerlestiriniz.
Uniformaniz1 giyiniz.

Caligsma kurallarina uygun c¢aliginiz.

Pratik olunuz.




DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan kontrol listesine gore kendiniz ya da arkadasmizin yaptigi
calismay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore evet / hayir segeneklerinden uygun
olan1 kutucuga isaretleyiniz. Isaretleme sonucunda eksik oldugunuz konu varsa tekrar ederek

eksiklerinizi tamamlayiniz.

KONTROL LIiSTESI
KONTROL LISTESI EVET | HAYIR

1 Kat hizmetlerinde kullanilan kat servis arabalarimi incelediniz
mi?

2 Kat servis arabalaria yerlestirilecek arag-geregleri 6grendiniz
mi?

3 Servis arabalarimi yerlestirme tekniklerini 6grendiniz mi?

4 Uniformaniz1 giydiniz mi?

5 Buklet malzemelerini yerlestirdiniz mi?

6 Yatak yapim malzemelerini yerlestirdiniz mi?

7 Temizlik arag-gereclerini yerlestirdiniz mi?

8 Yaptiginiz islemleri kontrol ettiniz mi?




((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Olcme sorular1 (Dogru-Yanhs)

Dogru

Yanhs

1) Oda gorevlilerinin odalar i¢cin gerekli tiim arac ve
gerecleri koyup tasidiklar1 gosterisli araclara kat arabasi

(servis arabasi) denir.

2) Tesislerde beyaz renk havlular tercih edilmez.

3) Gideri, Ozellikle pencere ve cam yiizeylerin

temizliginde kullanilir.

4) Kat arabasmin (servis arabasinin) iist boliimiinde yer
alan kutucuklara miisteri odasinda yenilenmesi gereken

esantiyon malzemeler konulur.

5) Genel alan temizlik arabasinin orta boliimiinde yer alan
raflara; ¢arsaflar, yastik kiliflari, nevresim takimlari,

havlular diizgiin bigimde yerlestirilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz ve dogru cevap sayinizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevaplandirdiginiz konulan tekrarlaymiz. Cevaplarinizin

hepsi dogru ise bir sonraki 0grenme faaliyetine geginiz.




OGRENME FAALIYETI-3

C

AMAC )

Bu faaliyetle gerekli ortam saglandiginda, c¢aligma kuralina uygun olarak kat
hizmetleri departmaninda kat ofisini diizenleme faaliyetini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Y VVY

Bulundugunuz bolgedeki konaklama tesislerinin kat ofisini inceleyiniz.
Kat ofisinde bulunan ara¢ ve gereglerin neler oldugunu arastiriniz.

Kat ofisi diizenleme teknigi ile ilgili 6n bilgi toplaymiz.

Elde ettiginiz bilgileri sinif ortaminda arkadaslarinizla paylasimiz.

3. KAT OFIiSINI DUZENLEME

31. Kat Ofisinin Tanimi ve Ozellikleri

Oda gorevlilerinin giinliik ¢alisma hazirliklarii tamamladiklari, ara¢ ve gereclerini
depoladiklari, dinlendikleri odalardir. Konaklama tesislerinde her katta kat ofisi bulunur.

Ozellikleri:

>

VVYVY V¥V VY VYV

Havalandirma tertibati olmali. Ciinkii rutubet madeni esyalarin paslanmasina
neden olur.

Kolay temizlenip, silinebilecek 6zellikte olmali.

Arag ve gereclerin diizgiin sekilde yerlestirilmesi i¢in raf ve dolap sayis1 yeterli
olmali.

Ofis ayn1 zamanda depo olarak da kullaniliyorsa bir kdsede fazla malzemeler
icin kilitli dolap olmali.

Yanict ve yakict maddeler igin kilitli dolaplar bulunmali. Dolaplarin iizeri
etiketlenmelidir.

Kovalara su almak i¢in algak musluk olmali.

Firgalar1 asmak i¢in askilar olmali.

Bezleri yikamak i¢in lavabosu olmali.

3. 2. Kat Ofisinde Bulunan Arag¢ ve Gerecler

Bir odanin temizliginde ve diizenlenmesinde kullanilan tiim ara¢ ve geregler kat
ofisinde bulunur.
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3.2.1. Kat Ofisinde Bulunan Aracglar

Kat ofisinde bulunan araglar sunlardir:

Elektrik siipiirgesi

Hal1 yikama makinesi

Cila makinesi

Kat servis arabasi

Genel alan temizlik arabasi

Paspaslar

Firgalar

Lastik pompalar

Temizlik bezleri

Temizlik eldivenleri

Giideri

Siingerler

Siipiirge ve farag

Kovalar

Portatif merdiven ve tabureler

Yer silme aleti (¢cek ¢ek) ve kurulama aleti
Yatak yapma araclar1 (nevresim, ¢arsaf, yorgan vb. )
Havlular

Odaya yerlestirilecek esantiyonlar

at Ofisinde Bulunan Gerecler

Sabunlar
Deterjanlar
Sodyum karbonat
Amonyak
Damutik sirke
Temizleme tozlari
Cilalar

VVVVVYVVY A VYVVVVVVVVVVVVVYVYYVYVYY

3.3. Arac¢ Gereglerin Diizenleme Teknikleri
3.3.1. Diizenleme Tekniginin Onemi

Iyi diizenlenmis bir ofiste oda gérevlisi kendisi igin gerekli malzemeyi aninda
bulabilecektir. Boylece zamandan kazanacaktir. Ayrica malzemelerin uzun Smiirlii olmasi,
bakimi yapilmis 6zenle diizenlenmis bir ofis sayesinde miimkiindiir.

3.3.2. Ergonomi Kurallarina Uygun Diizenleme

Ergonomi kurallarina uygun diizenleme tekniginde su hususlara ozellikle dikkat
edilmelidir:
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Agir egyalar daima asag1 raflara konulmalidir.

Alinmasi kolay, hafif ve az kullanilan esyalar, yukari raflara koyulmalidir.
Giinliik temizlik kutusu kolay alinabilir yerde olmalidir.

Elektrik stipiirgeleri gibi 6nemli araclar asag1 raflara konmalidir.

Yeterli dagitim olanaklarinin bulunmasit ve personelin c¢aligmasi igin yer
olmalidir.

Ofiste miimkiinse kovalari doldurmak icin algak musluk bulunmalidir.

>
>
>
>
>

A\

3.3.3. ilaglar1 Kullanim Ozelliklerin Uygun Diizenlenme

Temizlik ilaglarin1 kullanim o&zelliklerin uygun diizenlerken su hususlara dikkat
edilmelidir:

Temizlik ilaglarimin kapaklar sikica kapatilmalidir.

Kapaklarin ¢evresi ve kabin dis yilizeyine akan deterjan artiklari nemli bir bezle
silinmeli ve yerlerine yerlestirilmelidir.

Yanict maddeler, leke ¢ikarmakta kullanilan (ugucu) maddeler ve asitli
maddeler ayr1 dolaplara yerlestirilmeli ve kilitli olarak muhafaza edilmelidir.
Temizlik ilaglarinin eskiyen ve diismek lizere olan etiketleri yenilenmelidir.
Birbiriyle temaslar1 tehlikeli olabilecek maddeler yan yana birakilmamalidir.
Zehirli ve yakic ilaglar kilitli dolaba konduktan sonra iizerine “dikkat” kelime
yazili etiket yapistirilmalidir.

VVYVY V¥V VYV

3.3.4. Eksik Malzemeleri Yontemine Uygun Tamamlama

Kat ofisinde bulunan ekipmanlarin bakimi diizenli bir sekilde yapildiginda uzun
Omiirli olacak ve eskimeleri zaman alacaktir. Eskiyen ve bozulan ekipmanlarin yerin yenisi
zamaninda alimmali ve kat ofisine yerlestirilmelidir. Aynmi sekilde, temizlikte kullanilan
ilaglarin, tamamen tilkenmesi beklenmeden, azaldig1 gozlenen temizlik ilacinin yerine yenisi
aninda konulmalidir. Oda temizliginde goérevli elemanlar kullandiklar ara¢ ve gereglerin
takibini dikkatli yapmalidirlar.

Gorevliler eksik olan malzemelerini seflerine iletir, sefler sorumluluk alanlarindaki kat
ofislerinin eksik malzemelerini listeler ve mal talep formuna kaydeder. Housekeeping
Yoneticisinin onayladigi formla istenilen malzeme depodan alinir. Alinan malzeme, gorevli
eleman tarafindan sorumlu oldugu ofise diizenli olarak yerlestirilir. Yerlestirme yapilirken
ilk giren ilk ¢ikar metodu uygulanir.

3.3.5. Kontrol Etme
Kat ofisi genel kontroliinde su hususlara dikkat edilir;
> Gilinlik temizligin yapilip yapilmadigi, haftalik temizlikte ise raflarin ve
dolaplarin genel temizliginin yapilip yapilmadigi kontrol edilir.
> Temizlik gereglerinin tiimiiniin etiketli olup olmadigi kontrol edilir.

> Agik pencere, dolap kapag varsa kapatilir.
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Acik musluk olup olmadig1 kontrol edilir.

Ofisin nem ve rutubetten arinmis olmasina dikkat edilir.
Havalandirma ve elektrik tertibati kontrol edilir.

Hasarli, bozuk arag ve gereglerin ofisten ¢ikarilmasina dikkat edilir.

VVYVYY

Resim 3.2: Diizenlenmis 6rnek kat ofisinden bir boéliim
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Islem Basamaklar:

Oneriler

Kat ofisinde eksik malzeme tespiti
yapiniz.

Eksik malzemeleri ilgili birimlerden
alarak tamamlayiniz.

Ofis raflarina, malzemeleri
kullanima uygun sekilde
yerlestiriniz.

Ofis lavabosunu temizleyiniz.

Ofis zeminini paspaslayiniz.

Kat arabasini ofis i¢ine yerlestiriniz.

7. Kontrol ediniz.

Kat ofisini taniymiz.

Kat ofisinde bulunan ara¢ ve
gereclerin  Ozelliklerini  Onceden
Ogreniniz.

Kat  ofisini  teknigine  uygun
diizenleyiniz.

Isyeri ¢alisma kuralarina uyunuz.
Uniformaniz1 giyiniz.

Detaylara 6zen gdsteriniz.
Malzemeleri ergonomi kurallarina
uygun diizenleyiniz.

Zaman1 iyi  kullanmaya 6zen

gosteriniz.

KONTROL LIiSTESI

evet hayir

Kat ofislerinin 6zelliklerini incelediniz mi?

Kat ofislerine yerlestirilecek arag-gerecleri 6grendiniz mi?

Kat ofislerini yerlestirme tekniklerini 6grendiniz mi?

Uniformaniz1 giydiniz mi?

Kat ofisini teknigine uygun temizlediniz mi?

Kullanma kolayligina gore arag — geregleri yerlestirdiniz mi?

Temizlik ilaclarinin kapaklarini kontrol ettiniz mi?

Zehirli ve yanict maddeleri kilitli dolaplara yerlestirdiniz mi?

Yaptiginiz islemleri kontrol ettiniz mi?




Asagida hazirlanan kontrol listesine gore kendiniz ya da arkadasinizin yaptigi
caligmay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore evet / hayir segeneklerinden uygun
olan1 kutucuga isaretleyiniz. Isaretleme sonucunda eksik oldugunuz konu varsa tekrar ederek
eksiklerinizi tamamlayiniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI

EVET

HAYIR

Malzemelerinizi almadan once kat ofisinin iyi
havalandirilmis, nemden arinmig oldugunu kontrol
ettiniz mi?

Temizlik ilaglarinizin etiketlerinin ¢ikmis veya
diigsmiis olup olmadiklarina dikkat ettiniz mi

Temizlik ilaglarinin kapaklarini kontrol ettiniz mi?

Kat ofisinde bulunan ara¢ ve gereglerinizin hasarli,
bozuk olup olmadiklarma dikkat ettiniz mi?

Kullanma kolayligina goére ara¢ —geregleri
yerlestirdiniz mi?

Eksilen veya bitmis temizlik ilaglarinizla ilgili
sefinize bilgi verdiniz mi

Zehirli veya yakic1 ilaglarn kilitli dolaplarina
yerlestirdiniz mi?

TOPLAM

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtartyla karsilastirmiz ve dogru cevap sayinizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevaplandirdiginiz konulan tekrarlaymiz. Cevaplarinizin
hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETi-4

( AMAC )

Bu faaliyetle gerekli ortam saglandiginda, ¢alisma kuralina uygun olarak kat hizmetleri
departmaninda form ve gizelgeleri diizenleme teknigini kazanacaksiniz.

(ARASTIRMA )

> Form ve cizelgelerin gerekliligi ile ilgili 6n bilgi toplayiniz.

> Form ve ¢izelge gesitleri ile ilgili bilgi toplayiniz.

> Form ve ¢izelgeleri kat hizmetleri departmaninda diizenleyen yetkili kisiyle
goriislip isin zorluklar1 ve sagladigi kolayliklar ile ilgili bilgi toplaymiz

4. FORM VE CiZELGELERI DUZENLEME

4.1. Form Ve Cizelge Tanim

Kat hizmetleri departmaninda is ve islemlerin kendi icinde ve diger boliimlerle
iligkisinde kolay sekilde yiiriitiilmesini saglayan belgelerdir.

4.2. Onemi

Kat hizmetleri bdliimiinde yapilan islerin hemen hemen hepsi basili formlara
kaydedilmekte ve dosyalanmaktadir. Bu formlar, boliimiin isleyigini takip etme ve ileriye
doniik biitce hazirlama ile performans gelistirme ¢alismalarinda, kaynak olarak kullanabilme
agisindan 6nemlidir.

4.2.1. Cesitleri ve Kullanim Ozellikleri

» Maid Raporu

Sabah isbasi yapan oda gorevlisi, katlarinda bulunan odalar1 kontrol ederek
doldurdugu formu, saat 9.30 — 10.00 siralarinda kat sefine teslim eder. Kat sefi topladigi bu

raporlarla resepsiyondan gelen raporu karsilastirarak onlarin durumunu belirten bir rapor
belirler. Bu rapora maid raporu adi verilir.
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MARMARA

MAIDS REPORT
o —
ROOM| NO OF ROOM | NO OF
No. |Guests| €OPE |'No. |Guests | COPE
00 12
o1 13
02 14
03 15
04 16
05 17
06 18
3 1
07 19
08 20
09 21
10 22
1 23
O -OCCUPIED L - UGGAGE BED USED
V - VACANT N - OCCUPIED NO LUGGAGE
~ ofc- CHECK OUT QOO - OUT OF ORDER
|pay | monTH g AM
u
R PM
SR I
Sekil: 42

Sn199IES

Tarih, ..........

ABANT-BOLU

ILAVE YATAK iSTEK FORMU

=
2

=3

(]

=

== Z

£33
S < 2
2aaE
SISE

Resim 4.1: Maid Raporu

» Kat Sefi Raporu:

Kat sefinin tesiste giinliikk olarak odalarin durumunu gostermek iizere diizenledigi

rapordur.
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. KAT SEF RAPORU

Hamrlayan: Tarih:
1 0.4Hk L7040 14000 1 7. Mk 1L (1) 17.4M0 Lib. 041 17.00
o0 |t | S Y ] 5 s | 5 | i 80| ienmsl T || 651
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2007 2210 2310 ELRLT
2R 2211 2311 111
2009 2212 2312 E1SE3
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2012 2215 2315 115
rrd 1 Z304

2101 ZZ17 2317 2201
2102 X8 2318 3202
2103 221% 231% AZ03
2104 2224y 2324 3204
2105 2321 2321 5705
X106 2222 2322 324k6
2107 2223 2324 2007
2108 2224 2325 3208
2109 2LLS 2326 3209
110 2327 3210
211 2328 Erall
2112 312
2113 MK X3
2114 32 ErL]
2118 D03

216 ELEY 300
2T D05 JAMIZ
2118 S006 3
Z119 J007 A
2120 SOH0E 335
Z1Z21 S0 33M
Z1z2 3307
Z1Z23 X el
Z1Z4

Z1Z5

PO

Resim 4.2: Kat Sefi Raporu

> House keeper raporu (Oda durum raporlar):
Konaklama tesislerinde 6nbiiodaki oda durum bilgileri ile fiziki durum bazen farklilik
gosterebilir. Dolayisiyla housekeeping, odanin ger¢ek durumunu fiziki olarak takip edebilen
tek departmandir. Tesisin giivenlik ve gelir durumuna katkida bulunmak amaciyla

housekeeping, diizenli olarak oda kontrollerini yapmali ve rapor etmelidir.

Konaklama tesislerinde genellikle sabah ve aksam olmak {izere odalar giin i¢inde iki
kez kontrol edilerek oda durum raporlart doldurulur.
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HOUSEKEEPER RAPORU
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Resim 4.3: Housekeeper raporu

» Sabah Oda Durum Raporu

Housekeeping yoneticisi oda is dagilim raporlarini her sabah oda gérevlilerine
ve seflerine verir.
Sefler ve oda gorevlileri bu raporlarla gorev alanlarina giderler.

Oda gorevlisi elindeki housekeeping raporuna bakarak girigi miisait odalari

kontrol eder (bos, dolu, arizali odalar vb.).
Tesisin konuk hareketlerine gore, 6zellikle raporlarda dolu goziiken odalara

giris saatleri tesis bazinda belirlenir.
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e Kapida DND (Do not disturb — Rahatsiz etmeyin), DL ( Double lock- kilitli)
isareti olan odalara kesinlikle girilmez ve rapora durumu aynen yazilarak giin
icinde takibi yapilir.

e Yukaridaki kontrollerini tamamlayan oda gorevlisi raporda fiziki durumu
kaydeder ve sefine teslim eder.

o Kat sefleri kendilerine bildiren farkliliklari Housekeeping Raporuna yazarak
6n biiro ve muhasebeye bildirir. Bir niishasin1 da kendi dosyalar.

Aksam Oda Raporu

e Bu raporlar , 6n biironun o gece satabilecegi oda sayisini belirleyebilmesi
acisindan 6nemlidir.

e (Gilindiiz mesai bitiminden &nce, oda goérevlileri, sorumluluk alanindaki tim
odalar1 bir kez daha kontrol ederek oda durum raporunu kisaltmalar kullanarak
yazar.

e Her kata ait oda durum raporlar kat sefleri tarafindan toplanip kontrol edilerek
aksam sefine verilir.

e Aksam sefi topladigi raporlardaki bilgileri kisaltmalar kullanarak
“Housekeeping Oda Durum Raporu” na gegirir ve 6n biiroya verir.

e On biiro housekeepingden gelen bu raporu kendi kayitlariyla karsilastirip varsa
“Farklilik Durum Raporu”nu doldurur ve housekeepinge verir.

e Housekeeping bir kez daha “Farklilik Durum Raporu” ndaki odalar1 kontrol
ederek , ger¢ek durumlarimi yazip 6n biiroya iade eder ve bir niishasinida kendi
dosyalar.

VIP Raporu

Tesise gelecek olan veya gelmis VIP (very important person) misafirlere yapilacak
hizmetleri ve ikramlar belirten formdur. VIP formu birka¢ kopya diizenlenir. Bir kopyasi
ikramin gonderilmesini isteyen boliimde bir kopyasi room servise, bir kopyasida 6n biiroya
verilir. Otelin isleyisine gore yiyecek-igecek boliimiine, mutfaga da kopya verilir.
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V.i.P. TALIMATI

Isim

Oda No.

Gelig Saati

Ayrilis tarih ve saati

Not z

Odaya meyve sepeti gonderiniz O
Odaya cigek gonderiniz

Odaya sise gonderiniz [
V.|P. gelisinde derhal midtire haber veriniz L]
V.I.P. Miidiir Muavini tarafindan odasina cikartilacaktir [
\.1.P. Onbiiro Sefi tarafindan odasina gikartilacakur ]
V.L.P. ye biitiin servislerde 6ncelik taninacaktr i
Uygulanacak indirim orant : % ...........

Dagitim ;

Miidiir Muavini [J  Mutfak O
Onbiiro [1  Housekeeping O
Muhasebe [ Santral L
Servis = O

Talimat Verenin
Adi g
Gorevi
Imzasi

Resim 4.3: VIP Raporu

>  Arniza Bildirim Formu

Pda gt?revlilgri, kat sefleri tarafindan tespit edilen, onarim gerektiren arizalarin imza
karsilig1 teknik servise bildirdigi formlara ariza bildirim formu denir.



TAMIR EMRI

Tarih,. = 200

ODA

ARIZ
s A ACIKLAMA

UYGUNDUR DEPARTMAN SEFI

Resim 4.4: Ariza Bildirim formu
»  Camasirhane Fiyat Listesi

Miisterinin kirli camasirlarini temizlemek iizere, ¢amasirhaneye gonderilebilmesi ve
eksiksiz donebilmesi icin ¢amasirlarin sayisinin ve miisteri veya oda gorevlisi tarafindan
islendigi listelerdir. Camasir yikama listesi ve kuru temizleme listesinin birbirine
karigmamasi ve dikkat ¢ekmesi icin iki ayr renkte diizenlenir.

Camasir yikama — temizleme birim fiyatlar liste iizerinde belirtilmistir. Camasirhane
ve kuru temizleme sefi tarafindan ii¢ niisha doldurularak hesabi yapilir. Bir tanesi
resepsiyona (misterinin hesabina gegmek {izere) bir tanesi miisterinin paketinin {izerine
konmali, birisi de camasirhanede dosyalanmalidir.
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Resim 4.6: Kuru temizleme ve iitii istek formu
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»  Malzeme Talep Formu

Kat ofislerinde eksilen malzemeleri kat sefleri tespit eder ve yerine malzeme talep
formu diizenlenir. Bu formla eksilen malzemelerin yerine yenisi kat deposundan ya da
disaridan satin almmak suretiyle temin edilir.

AMBARDAN TALEP  ......ccuueeeeeee OTELI
ve CIKIS FORMU
Departman:............o.vevenineneniniiiininiinaeens Tarih:...../....... [oceiiin
Ambar
Miktar Birim Malzeme Verilen
. Paraf
Miktar

Talep Eden Departman Sefi Veren Ambar Y etkilisi

Resim 4.7: Malzeme talep formu
»  Oda Durum Raporu
Housekeeper raporunda incelendi.
>  On Biiro Oda Durum Formu
Onbiiroda otelin biitiin odalarnin durumunu gdsteren formdur. Her giin ayr bir form
diizenlenir. Otelde kalan miisteriler kaldiklar1 oda numarasina gore 6n biiro oda formuna

kaydedilir. Rezerve edilmis olan odalar isaretlendikten sonra planda bos kalan odalar satisa
hazir demektir.
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Resim 4.8: On biiro oda durum formu




ROOM RACK
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Resim 4.9: Room rack

»  Tesise gore diger cizelgeler

Oucupaid

HBR 4
HB P45

COMF R
COMPP

. Kayip ve Bulunan Esya Formu

Konuklarin, tesislerden ayrikirken odalarinda , kat koridorlarinda, restoran, bar, lobi
gibi genel alanlarda unuttuklar1 he rtiirlii esya i¢in diizenlenen formdur. Bulunan esyalar
paketlenerek iizerine formun bir niishasi ilistirilir, digeri bulan kisiye verilir, kayip ve

bulunan esya defterine islenir.
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BULUNMLS ESYA TUTANJ
RECORD OF PROPERTY FOURND

finder

BULANIN 151 ve
designsticn and

A YERDE BULUNDUYSA, YERI i
und elsewhere, location

iADE FDILMEK UZERE YESLIM EDILEM
{Takrlbi teslim taribi)

deposited for return (app-oximare date of return}
iMmzA__
signature

i AN TARAFINDAN ALINAN MAL e
received pr;}perty by the finder

ALEP EDEN TARAFINDAN ALINAN MAL

received property by the claimant

Resim 4.10: Kayip esya formu

. Konuklar I¢in Hazirlanan Ariza Bildirim Formu

Konuk tarafindan farkedilen arizanin hemen giderilmesi igin yine konuk tarafindan
kapiya asilan formdur.

4.3. Form ve Cizelgelerde Kullanilan Kisaltma ve Terimler

Bos, kirli (check out) — C/0

Dolu (occupied) —0CC veya 0
Rahatsiz etmeyin (do not disturb) —DND
Kilitli (double locked) —DL
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Hizmet dis1 (out of service) —0S
Bosalmasi beklenen, kirli (expected departure) —ED
Rezervasyonlu konugu beklenen oda (expected arrival) —EA
Kullanim dis1 (out of order) —000
Gece oda kulanilmamis (sleep out) —S/0
(Bagajli veya bagajsiz oldugu belirtilmelidir)

Personel tarafindan iggal edilen oda (house use) —HU
Giris yapilan oda (check in) — C/
Oda degisikligi (room change) — R/C
Kat (floor) — Floor
Tek kisilik (single) —Sng
Cift kisilik (double) — dbl
Ug kisilik (triple) — trp

4.4. Form ve Cizelge Diizenleme Teknikleri

Kat Hizmeleri boliimiinde istenilen bilgiyi, zamaninda ve en dogru bigimde
ulagabilmek acisindan form ve ¢izelgelerin diizenlenmesi teknigi énem tasir

Form ve cizelgeleri okunakli ve diizgiin bigimde yazmak kat hizmetlerinde gorevli
personelin kendinden sonra yerini alacak elemana kolaylik saglamasi agisindan biiylik 6nem
tagimaktadir.

Giin i¢inde kullanilan raporlar giinliik olarak ya bir tek dosyada ya da smiflarina gore
ayr1 dosyalarda toplanir. Bu raporlar asagida belirtildigi gibidir.

Housekeeping giinliik oda durum raporu

Gelecek VIP raporlari

Tesiste konaklayan VIP raporlari

Housekeeping gorevlilerinin giin iginde kullandiklar1 raporlar( oda, genel
alanlar, aksam raporlar1)

Ariza bildirim formlari, kayip esya formlar1 vb.

YV VVVYV

Bolim i¢inde kulanilan ve dosyalanan her dokiiman belli bir siire arsivlenir.
Dokiimanlarin dosyalama ve arsivleme siiresi, geriye doniik olarak kullanim zamani goz
Oniine alarak farklilik gosterir.

Housekeeping ofis diizeninde form ve ¢izelgeler dosyalanir. Her dosyaya igindeki
dokiimanin cinsine gore isim yazilir. Eger dosya i¢inde farkli form varsa, form cesitleri
arasina ayra¢ sayfa konur. Bilgisayar kullanilan igsetmelerde ise form ve cizelgeler ile ilgili
bilgiler hafizaya alinir. Bilgisayar kullanimi birgok kolayligi beraberinde getirmektedir.
Ornegin; sabah erken saatte odalarin durumu ile ilgili son bilgiyi kat yoneticisi otamatik
olarak bilgisayardan alabilmektedir. Hangi odanin bos, hangi odanin dolu, arizali vb.
Oldugunu zaman kaybetmeden gorebilmektedir. Housekeeping ofisinde bilgisayar kullanilsa
dahi yoneticiler form ve ¢izelgelerin mutlaka dosyalanmasi gerekliligi iizerinde durmaktadir.
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Resim 4.11: Form ve cizelgelerin dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili 6rnek kat ofisi

Housekeeping ofis diizeninden ve dosyalamadan housekeeping yoneticisi denetiminde
sekreterlik gorevini listlenen housekeeping iletisim gorevlisi sorumludur. Bu gorevlinin
olmadig1r zamanlarda ofis diizenini Housekeeping Yoneticisinin belirledigi gorevli saglar.
Her vardiya bitiminde ofis temiz ve diizenli bir sekilde birakilir.
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Islem Basamaklar:

Oneriler

1) Form gesitlerini siniflandirimiz.

2) Kullanim 6zeliklerine gore form
cesitlerini belirtiniz

3) Form ve cizelgeleri diizenlemek
icin hazirlayiniz.

4) Form ve gizelgeleri tek bir
dosyada ya da ayn ayn
dosyalarda toplaymiz.

5) Form ve cizelgelerden
gerekenleri arsivleyiniz.

6) Gerekli kontrolii yapiniz.

YV VvV V VYV V

Form c¢esitlerini ve ozelliklerini
taniyiniz.

Kat ofisinde dosyalarin yerlerini
belirleyiniz.

Bilgisayar kullaniliyorsa gerekli
islemleri 6nceden Ggreniniz.
Uniformaniz1 giyiniz.

Isyeri caligma kurallarina uygun
caliginiz.

Zamani iyl kullanmaya 6zen
gosteriniz.

KONTROL LIiSTESI

EVET | HAYIR

mi?

1 | Kat hizmetlerinde kullanilan form ve ¢izelgeleri incelediniz

2 | Form ve gizelgelerin 6zelliklerini 6grendiniz mi?

3 | Form ve ¢izelgelerde kullanilan kisaltmalar1 6grendiniz mi?

4 | Form ve gizelgelerin doldurma tekniklerini 6grendiniz mi?

5 | Cizelgelerin doldurma zamanlarini 6grendiniz mi?

6 | Cizelgeleri teknige uygun doldurdunuz mu?

7 | Form ve gizelgeleri ilgili birimlere gonderdiniz mi?

diizenlediniz mi?

8 | Form ve gizelgeleri teknigine uygun olarak ofis ortaminda

9 | Yaptigmiz islemleri kontrol ettiniz mi?

Yapmis oldugunuz uygulama faaliyetlerinde kazanmis oldugunuz bilgi ve becerileri

asagidaki kontrol listesine gore degerlendiriniz.

Eksik oldugunuz konular varsa geri donerek faaliyeti tekrar ediniz.
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((")L(:ME VE DEGERLENDIRME )

1. Konaklama tesislerinde genellikle sabah ve aksam olmak {izere odalar giin i¢inde iki
kez kontrol edilerek rapor diizenlenir. Bu rapor agagidakilerden hangisidir?
A) Oda durum raporlar
B) Maid raporu
C) On biiro oda durum formu
D) VIP raporu
2. Tesise gelecek olan veya gelmis 6zel misafirlere yapilacak hizmetleri ve ikramlari
belirten form asagidakilerden hangisidir?
A) Maid raporu
B) Housekeeper raporu
C) VIP raporu
D) Kat sefi Raporu
3. Bos, temiz anlamina gelen kisaltma hangisidir?
A) OCC
B) DND
C) 000
D) VAC
4. Gece oda kullanilmamis (bagajli ve ya bagajsiz oldugu belirtilecek) anlamina gelen
kisaltma asagidakilerden hangisidir?
A) S/D
B) EA
C) OS
D) VAC
5. Housekeeping ofis diizeninin kontroliinden kim sorumludur?
A) Kat sefi
B) Oda gorevlisi
C) Housekeeping iletisim gorevlisi
D) Housekeeping yardimcisi

CEVAP ANAHTARI
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirmiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevaplandirdiginiz konular tekrarlayiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

asagidaki kontrol listesine gore degerlendiriniz.

Yapmis oldugunuz uygulama faaliyetlerinde kazanmis oldugunuz bilgi ve becerileri

KONTROL LISTESI EVET | HAYIR
1 Uniformaniz1 giydiniz mi?
2 Kat hizmetlerinde kullanilan ekipmanlar1 inceledinizmi?
3 Ekipmanlarin bakim tekniklerini incelediniz mi?
4 Giuvenlik 6nlemlerini aldiniz mi?
5 Teknigine uygun olarak ekipmanlarin bakimini yaptiniz mi?
6 Kat servis arabasinin gesitlerini ve 6zelliklerini incelediniz mi?
7 Kat servis arabasini teknige uygun diizenlediniz mi?
8 Kat ofislerinin 6zelliklerini incelediniz mi?
9 Kat ofisinde bulunan arag-geregleri 6grendiniz mi?
10 | Kat ofisini kullanma kolayligina uygun diizenlediniz mi?
11 Kat hizmetlerinde kullanilan form ve gizelge cesitlerini
ogrendiniz mi?
12 | Formlar teknige uygun doldurdunuz mu?
13 | Elde ettiginiz sonuglarla hedeflediginiz amaca ulasabildiniz mi?

sonraki modiile ge¢ebilirsiniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iN CEVAP ANAHTARI

D
2)C
3)B
4)A
5)C

OGRENME FAALIYETIi-2°’NIiN CEVAP ANAHTARI

D
)Y
3)D
4D
5)Y

OGRENME FAALIYETIi-4°UN CEVAP ANAHTARI

1.B
2.C
3.A
4.A
5.C
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