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ACIKLAMALAR

ALAN Yiyecek I¢ecek Hizmetleri

DAL Pastacihk

MODULUN ADI Giinliik isleri Planlama

MODULUN SURESI 40/18

MODULUN AMACI Bireye/6grenciye giinliik iglerin planimi yapmak ile
ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

1. Pastane ortaminda faaliyetlerin eksiksiz ve
zamaninda yiriitiilmesi i¢in planlama unsurlarina
dikkat ederek caligma programi
hazirlayabileceksiniz.

2. Pastanede stok kontrolii, ihtiya¢ listesi yaparak

MODOLONOGRENME | (19 (o b enci i
RN AR yapabileceksiniz.

3. Ekipmanlarin  kullanom  kilavuzlarina  gore
periyodik temizlik ve bakimlarimin yapilmasini
saglayarak, arizalanan ekipmanlar igin kullanim
kilavuzundaki  giivenlik  Onlemlerini  alarak
ilgililere bildireceksiniz.

EGITIM OGRETIM Ortam: Pastane ortami, imalathane ortami, atélye.
ORTAMLARI VE Donanim: Bilgisayar, ajanda, kagit, kursun kalem,
DONANIMLARI silgi.

OLCME VE et ualyetinden sonta verilen Sleme atacan ¢
DEGRLENDIRME

kendinizi degerlendireceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Calisma hayatinda hangi sektorde olursa basariya ulagmak igin bir plan dahilinde
caligmak gerekmektedir. Farkli sektorlerdeki biitlin isletmelerin basariya ulagmak icin genel
ve ozel planlart bulunmaktadir.

Giliniimiizde 6nemi artan ve dikkat c¢ekici bir hile gelen pastacilik meslegi bir¢ok
farkli meslek gruplarma mensup insanlarin ilgisini ¢ekmekte ve bu meslege yatirtm
yapmalarmi saglamaktadir.

Bu materyalde sizlere pastane isletmesinde giinliik ¢aligma programinin hazirlanmasi
ve bu programlarda dikkat edilecek noktalar agiklanacaktir. Iyi bir programlamanin yaninda
pastacilik mesleginde giinliik faaliyetler anlatilacak ve sizlerin bu konuda yeterli bilgiye
sahip olmaniz saglanacaktir. Bir pastane isletmesindeki farkli birimlerin isleyisi konusunda
da bilgilendirileceksiniz.






OGRENME FAALIYETI-1

OGRENME KAZANIMI

Pastane ortaminda faaliyetlerin eksiksiz ve zamaninda yiirlimesi i¢in planlama
unsurlarina dikkat ederek ¢aligma programi hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Cevrenizde bulunan bir pastane isletmesini ziyaret ediniz. Yetkili personelden
glinlik calisma planlar1 konusunda bilgi alip snifta diger arkadaslarniz ile
paylasiniz.

> Smifta bir temsil grubu secerek simifiniza bir pasta ustas1 davet ediniz. Unite

konular1 hakkinda bilgilerini aktarmasi i¢in ortam saglayiniz.

1. CALISMA PROGRAMININ HAZIRLANMASI

1.1. Planlamaya Etki Eden Unsurlar

Islerin aksamadan yiiriimesi i¢in beklenmeyen olumsuz gelismeleri ortaya ¢ikmadan
onleme ya da olumsuz gelismelerin ¢6ziimlerini 6nceden diislinlip hazirlikli olma islemine
planlama denir. Planlama, y6netim siirecinin ilk asamasmi olusturan en onemli yonetim
fonksiyonudur. Diger yonetim fonksiyonlarinin basarisi, her seyden once iyi bir planlamaya
baghdir. isletmelerin gittikge biiyiiyerek daha karmasik bir yapiya ulasmasi, hizla degisen
dinamik pazar yapisi, yogun rekabet ortami, siirekli degisen ekonomik kosullar ve gelisen
teknoloji giiniimiizde planlamanin 6énemini arttirmaktadir.

Plansiz etkin bir oOrglit yonetimi disiiniilemez ve planlama tim isletme
fonksiyonlarinin yénetimini kapsar. Isletmelerde her kademedeki yoneticiler i¢in kapsamli
genel planlar ve daha ayrmtili 6zel planlar hazirlanabilir [Ornegin, tiim pastane islemesi veya
her departmandan sorumlu tepe ydneticileri i¢cin hazirlanan genel planlar ile her departman
(pasta imalathanesi) igindeki 6zel islerden sorumlu alt kademelerdeki yoneticileri igin
hazirlanan daha ayrintili 6zel planlar gibi].

Iyi bir planlama ile islerin diizgiin yiiriimesi, pastanenin en iyi kapasiteyle calismasi
ve ekonomik olarak verimli olmasi saglamir. Basarili bir planlama her seyden 6nce plani
hazirlayan kisilerin bilgi, tecriibe, zeka diizeylerine ve 6zellikle de gelecegi simdiden tahmin
etme yeteneklerine baglhdir. Planlama eyleminde en biiyiik giigliik, planlarin hazirlandigi
sirada isabetli bir bicimde tahmin edilmesi veya ongériilmesidir. Iyi bir plan yapmak igin
planlamacinin dikkat etmesi gereken noktalar vardir. Bunlar asagida aciklanmustir:



1.1.1. Bilgi

Yapilacak bir is hakkinda plan yapmadan once is hakkinda bilgi sahibi olmak
onemlidir. Toplanan bilgiler gbz oniine alinarak en verimli plan olusturulur. Yapilacak is
hakkinda bilgi sahibi olunmadan bir ise baslamak basarisizlik getirir.

1.1.2. Tletisim

Birden fazla kisinin bir araya gelerek belli baz1 ortak amaglar1 yerine getirmek tizere
koordineli olarak caligtiklar1 orgiitlii yapilardaki dogal ve planli tiim iletisim akisin,
stireglerini ifade eder. Proje baslangicinda yapilan toplanti (kick-off meeting) bilgi paylasimi
agisindan ¢ok etkili bir aragtir. Isi planlayicilar ile uygulayicilar arasinda iletisimin fikir
aligverisinin iyi olmasi, planin amaglarina ulagsmasinda etkili olacaktir. Planlama esnasinda
iletisim sayesinde asagidaki hususlar gergeklesir:

Takim iiyelerinin birbirini tanimasi saglanir.

Calisma gruplari ve iletisim kanallar1 kurulur.

Takimin ortak hedefleri konusulur ve mutabakat saglanir.
Projenin mevcut durumu tartisilir.

Riskler konusunda tartigilir.

Bireyler ile alt gruplara sorumluluk ve yetki aktarilir.

YVVVVVYY

Iletisimde bes arac

Konusma

Yazma

Dinleme

Okuma

Diisiinme/sebep-sonug iliskisi kurma

YVVYVYY

Tletisim engelleri

> Iletisim i¢inde olanlarm arasindaki fiziksel mesafe, bilginin yanlis veya eksik
aktarilmasina sebep olabilir.

Teknik konulardaki terminoloji hatalar1 yanlis anlamalara sebep olabilir.
Ortamdaki giiriiltii, yanlhs anlamalara sebep olabilir.

Kiiltiirel farkliliklardan kaynaklanan yanlig/eksik anlamalar sorun olabilir.

Y V VY



Takimin etkin iletisim saglayabilmesi i¢cin yoOneticilere asagidaki tavsiyeler
yapilabilir.

> Etkin iletisim kurucu siz olunuz.

> [letisimin hizlanmas igin ekibinizi tetikleyiniz.

> Iletisimden kaynaklanan hatalar ekibinizle acik acik paylasmiz.

> lletisimi sekteye ugratmaya calisanlari (bilgi aktarmayanlar1) islerinde iyi
olsalar da uyarmiz, gerekirse onlari takimdan ayiriniz.

> Verimli toplantilara 6nem veriniz.

> Miimkiin oldugunca sik sik bir araya gelerek projenin ilerlemesiyle ilgili
geligsmeleri proje takimina aktarmiz.

> Proje bilgilerinizi kisilerle paylagsmak i¢in teknolojiden miimkiin oldugunca ¢ok
faydalaniniz.

1.1.3. Esneklik

Planlama esnekligi, bir isletmenin planmin g¢evresel firsatlar veya tehditler ortaya
ciktiginda degisebilme kapasitesidir. Esnek planlama sistemleri, firmalarin firsatlari
yakalamak ve ¢evresel degisikliklere ayak uydurmak i¢in planlarinda gerekli degisiklilikleri
cabuk bir sekilde ger¢eklestirmelerini saglar.

Planlar giiniin gerekleri ve sartlar1 goz oniinde bulundurularak hazirlanir. Zaman ve
sartlar degistikge planlarin da degismesi gerekir. Planlar degisen bu sartlara uyum
saglayabilecek sekilde esnek olmalidir.

Hazirlanan programlar cercevesinde c¢alismalar yapildiktan sonra program
degerlendirmesi yapilir. Programlar ihtiyaca cevap veremedigi takdirde giincellenir veya
komple degistirilir.

1.1.4. Uygulanabilirlik

Uygulanabilirlik, hazirlanan planlarin ¢alisgma ortamunda en iyi sekilde yerine
getirilmesini ifade eder. Planlarin uygulanabilmesi i¢in birimlerin ve ¢alisanlarin
koordinasyonu ve iletisimi ¢ok dnemlidir. Zaman zaman yapilan degerlendirmelerle planin
uygulanabilirligi kontrol edilir. Thtiyaca cevap veremedigi takdirde planin giincellenmesi
veya degistirilmesi gerekmektedir.

1.2. Iyi Bir Planda Olmasi Gereken Ozellikler

Hazirlanacak planlarin tagimasi gereken ozellikler vardir. Iyi bir plan su ozellikleri
tasimalidir:

Plan acik, net ve gecerli bir amaca yonelik olmalhidir.

Isletmenin i¢ ve dis kosullarina her zaman uyabilecek esneklikte olmalidir.
Yapilmasi ve uygulanmasi en az giderle gergeklestirilmelidir.

En uygun bir siireyi kapsamalidir.
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> Isletmenin benimsedigi ilke ve standartlara uygun olmalidir.

> Karsilagilmast beklenen aktif ve pasif direnme elemanlarini en az kayipla
giderme konusundaki tedbirleri de beraberinde getirmelidir.

> Plan, kapsadigi elemanlar arasinda bir denge saglayabilmelidir.

> Isletmenin var olan kaynaklarini en iyi sekilde degerlendirmelidir.

1.3. Personelin Yonetimi

Planlar1 hazirlayan ve uygulayacak olan insandir ve planlamanin en Onemli
faktoriidiir. Isletmelerin en biiyiik giderlerinden olan is giiciiniin planlanmasi diizgiin
yonetilmesi biiyitk 6neme sahiptir. Personel yonetimi, uzmanlik isteyen bir disiplindir.
Personelin calistirilmasi, Is Kanunu cercevesinde olmahdir. Iscinin sosyal ve ekonomik
haklar1 tam ve zamaninda verilmelidir. Calisanin huzurlu olmasi, ¢alisma sevkine etki eder
ve personelin verimli ¢alismasini saglar.

Calisanlarin  goriislerinin alinmast 6nemlidir. Calisanlarmn  dilek ve sikayetleri
dinlenmeli, uygun veya hakli bulunan dilek ve sikayetler incelenip sorun giderilmelidir.
Ornegin, pastanede kullanilan kremsanti istenilen verimi saglamiyorsa isin basindaki pasta
ustalarmin Onerisi ile degistirilmesi hem iriinlerin daha giizel olmasini hem de ¢alisanlarin
kendilerini degerli hissetmesini saglayacaktir.

Caligsanlar1 motive etmek de ¢ok dnemlidir. Calisanlar1 motive etmek i¢in cesitli tegvik
araclar1 kullanilabilir. Calisana hangi motive aracimi kullanacagini yoneticinin bilmesi
gerekir. Her calisanin ihtiyaci ayni olmayabilir. Ancak en genel motive araci is¢iye
ekonomik imkan saglamaktir. Satiglardan prim vermek, bayram ikramiyeleri vermek vb.
etkili motive araglarindandir.

Personel motivasyonu ¢esitli sekillerde saglanabilir. Ayin personeli segcmek, personel
gecesi yapmak, aile ziyaretleri, dogum giinii kutlamalar1 vb. personeli motive eden, is yerini
sevmesini ve c¢alisma arzusunu arttiran sosyal tesvik faaliyetlerdir. Bunlarin yaninda
psikolojik tesvik araglar1 da yoneticilerin kullanabilecegi motivasyon araglaridir. Ornegin,
diistince ve fikirlerini yoneticilere rahatca ifade edebilme, ¢aligmalarinda yaraticiligini ortaya
koyabilecegi ortamin saglanmasi psikolojik tesvik ¢esitleridir.

Caliganlar, gida isletmelerinin verimliliginde ve iyi liretim tekniklerine uygunlugun
saglanmasinda temeldir. Calisanlarin hareket, aligkanlik ve davramglari iglemin sonucu
iizerinde dogrudan etkilidir. Calisanlarin sanitasyon uygulamalarim igten gelerek
uygulamasi, ¢alisanlarin ve bir yiyecek-igecek isletmesinin basarili olabilmesinin geregidir.
Caliganlar genellikle yoneticilerinin davramslarini takip ettikleri igin yoneticilerin kisisel
temizlik aliskanlik ve davramslari, c¢alisanlara Ornek teskil etmektedir. Yoneticilerin
sanitasyon konusundaki onderligi, ¢alisanlar arasindaki is birligini artirabilecegi gibi iyi
sanitasyon uygulamalarmmn dogru bir sekilde gelistirilmesini saglayabilecektir.
Unutulmamalidir ki gida endiistrisi sadece temizlik ve giivenligi ilke edinen ¢alisan ve
firmalarla ayakta kalabilecek ve kurulus amacina hizmet edebilecektir.



Personel yonetiminde is yeri kurallar1 yazili ve sozlii olarak ¢alisanlara bildirilmelidir.
Kurumsal sirketlerde is yeri kurallar1 kiigiik kitapgiklar halinde ¢alisanlara verilir ve ise
ahmlarda s6zlesme imzalatilirken kurumsal kimligi olmayan isletmelerde ¢aligma sartlar1 ve
orglit davraniglar1 s6zIii olarak ifade edilir.

Ise yeni baslayan calisanlar icin ilk birka¢ giin oryantasyon egitimi verilmesi
onemlidir. Oryantasyon egitimi, ise alistirma egitimi olarak da ifade edilir. ise yeni
baslayacak kisilere is yeri diizeni hakkinda bilgi verilmesi kisilerin boliimleri tanimasi ve
caligma sistemini anlamasi i¢in is basinda verilen egitimi kapsar.

1.4. Faaliyetlerin Organizasyonunda Dikkate Alinacak Noktalar

Faaliyetlerin organizasyonundaki temel amag, lretim araclarindan (ham madde, is
glicli, ¢alisma alani, ekipman vb.) en fazla verimliligi elde etmeye calismaktir. Bunu
saglamak i¢in dikkat edilecek noktalar1 sdyle siralayabiliriz:

> Pastanede iiretim i¢in belirlenen iiriinlerin is akis semalar1 incelenmelidir.

> Uriinlerin iiretim zaman etiitleri yapilmalidir.

> Giinliik kullanilan malzeme ¢esitleri ve miktarlar1 tespit edilmelidir.

> Giinliik kullanilan malzemelerin stoklardaki yeterlilik durumuna bakilmalidir.

> Biitiin tirtinlerin (ham madde veya nihai iirtin) saklama Ozelliklerine dikkat
edilmelidir.

> Biitiin triinlerin (ham madde veya nihai tirin) stoklama siirelerine dikkat
edilmelidir.

> Kullanilan ekipmanlarin (firin, hamur yogurma makinesi vb.) kapasitelerine
dikkat edilmelidir.

> Isletmenin fiziksel olanaklarina dikkat edilmelidir.

> Personel sayis1 ve yetkinligine dikkat edilmelidir.

1.5. Pastanede Giinliik Ornek Calisma Programimin Hazirlanmasi

Calisma programi, islerin diizglin yiriitilmesi ve verimli bir calisma ortaminin
saglanmas1 i¢in hazirlanir. Pastanelerde farkli boliimler bulunmaktadir ve her boliimiin
calisma programm birbirinden farklilik gostermektedir. Yas pasta imalathanesinin caligma
programi ile mayali hamur iirlinleri {iretim bolimiiniin ¢alisma programlari birbirinden
farklidir. Programlarin olusturulmasi i¢in konu ile ilgili kapsamli bir bilgi birikimi
gerekmektedir.



Asagida yas pasta tretim boliimiiniin ¢aligma programi verilmistir. Pastanedeki her
boliim i¢in programin degismekte oldugu unutulmamalidir.

Saat Yapilan Is Aciklama
. Farkli pastanelere gore isbasi
08.00 Ise baslama saati degismektedir.
Satis1 yapilmig ve ihtiyag . .
08.00-08.30 olan iiriin miktarinin 131; }Sllrznnyetkllllllf ersonel
belirlenmesi arafindan yaprir.
Pastaci kremasi (cream
08.30-09.30 patisserie) ve kremsantilerin
hazirlanmasi
Pandispanyalarin kesilip Pandispanyalar bir giin
09.30-10.00 . N T
1slatma surubu ile 1slatilmas1 | dnceden pisirilir.
10.00-10.15 Cay molasi
10.15-11.00 Pandlspanyala'r'lr}' ' Genelde yas pastalar tli¢ kath
kremalarmin siiriilmesi olarak ayarlanir.
Pandispanyalarin ¢esitli Pastalarm iistii kremsanti,
11.00-12.00 pasta tistliikleriyle seker hamuru, soslar vb.
kaplanmasi kaplanabilir.
12.00-12.30 Yemek arasi
12.30-14.30 Pasta siislemesi Pasta ustasinin yaraticihig:
ile hazirlanir.
14.30-15.30 Ce$lt.1 i yekil ve cbatlarda Ertesi giin hazirligi
pandispanya hazirlama
15.30-15.45 Cay molasi
Profiterol, ekler, browni vb. | Yas pasta imalathanesinde
15.45-17.30 1 . e
triinlerin hazirlanmasi iiretilen diger {irtinler
Biiyiik isletmelerde temizlik
17.30-18.00 Atolye diizeni ve temizligi isleri i¢in ayr1 bir personel
calismaktadir.
18.00 Cikis

Tablo 1.1: Yas pasta imalathanesi ¢alisma program

Bu tablo Denizli ilinde faaliyet gosteren en biiyiikk firmalardan birinin yas pasta
imalathanesi ¢alisma programm g6z Oniine alinarak hazirlanmistir. Elbette her isletmenin
caligma programm farklilik gosterebilir. Kiiciik pastaneler her iiriinii bir atdlyede sira ile
iiretirken daha biiyiik isletmelere her iiriin i¢in ayrilmis atélyeler mevcuttur. Ornegin; serbetli
tathilar, mayali hamur {iretim, yas pasta, siitlii ve meyveli tathlar vb.
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Yukaridaki program tek vardiya esasina gore hazirlanmistir. Bu program ¢ok daha
biiyiilk bir isletme igin yetersiz kalabilir. Imalatin yetersiz oldugu durumlarda isletme
imkanlar1 dahilinde ya vardiya sayisi ya da ¢alisan personel sayisi artirilabilir.

Iyi bir yas pasta ustas1 hazir toz karisimli pastalardan uygun ¢alisma ve stoklama
imkanlar1 dahilinde bir giinde ortalama 60 adet pasta imal edebilmektedir. Son yillarda
pastacilik iriinlerindeki gelismeler sayesinde pasta tiretimi ¢ok kolaylasmustir. Yas pasta
malzemelerinin neredeyse tiimii toz sekilde satilmaktadir. Bu iriinlerin  kullanimi
personelden tasarruf saglamaktadir fakat eski usul yontemlerle elde edilen yas pastalar ile
ayni lezzeti ve kaliteyi elde edememektedir.



UYGULAMA FAALIYETI

Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini alarak ii¢ kisilik bir grup olusturunuz. Islediginiz
konuyu ve bilgileri g6z Oniinde bulundurarak bir pastane ortaminda islerin eksiksiz ve
zamaninda yiirlimesi i¢in 6rnek bir plan hazirlayiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

> Imalathanede is akisinin basamaklarin » Herhangi bir pastaneden ornek bir is
belirleyiniz. akig1 plan1 alabilirsiniz.

» Hangi igin, hangi personelle yapilacagini | » Herhangi bir pastaneden 6rnek personel
belirleyiniz. is boliimii listesi istemelisiniz.

» Ginlik yapilacak driinlerin listesini | » Kiigiik bir pastane isletmesinden iiriin
hazirlayiniz. listesi temin etmelisiniz.

> Isin yapimu icin ihtiyag¢ duyacaginiz arag
ve geregleri belirleyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatle okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi ¢alisanlara uygulanabilecek psikolojik motivasyon araci
degildir?

A) Satiglardan prim vermek

B) Bayram ikramiyeleri vermek

C) Personel gecesi diizenlemek

D) Personelin fikir ve diisiincelerine 6nem vermek

E) Personele mesai yaptirmak

“Bir isletmenin planinin ¢evresel firsatlar veya tehditler ortaya ¢iktiginda degisebilme
kapasitesidir.” ifadesi asagidakilerden hangisidir?

A) Esneklik

B) Uygulanabilirlik

C) Bilgi toplama

D) Planlama

E) Koordinasyon

Asagidakilerden hangisi iyi bir planda bulunmasi gereken 6zelliklerden degildir?
A) Hizmet i¢i egitim sirket tarafindan saglanmalidir.

B) Plan agik, net ve gegerli bir amaca yonelik olmalidir.

C) Isletmenin gerek i¢ ve dis kosullarina her zaman uyabilecek esneklikte olmalidir.
D) Yapilmasi ve uygulanmasi en az giderle gerceklestirilmelidir.

E) En uygun bir siireyi kapsamalidir.

Asagidakilerden hangisi iletisimin planlamaya olumlu etkilerinden biri degildir?
A) Takim iiyelerinin birbirini tanimasi saglanir.

B) Takimin ortak hedefleri konusulur ve mutabakat saglanir.

C) Bireylere ve alt gruplara sorumlulugu ve yetkiyi aktarilir.

D) Kisiler arasinda kiiltiirel farklarin olugmasini saglar.

E) Riskler konusunda tartisilir.
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5. Asagidakilerden hangisi ise yeni baglayan personele verilen egitime verilen isimdir?
A) Hizmet i¢i egitim
B) Oryantasyon egitimi
C) Uygulama egitimi
D) Polarize egitim
E) Yaygmn Egitim

DEGERLENDIRME

Cevaplarmizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

OGRENME KAZANIMI

Pastanede stok kontroliinii yapip ihtiya¢ listesine gore talep formunu doldurarak
malzemeleri teslim alacak ve bir sonraki giiniin 6n hazirliklarim yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Bir pastane imalathanesini ziyaret ederek ertesi giin hazirliklar1 hakkinda bilgi

alip simifta arkadaslariniz ile paylagimz.

2. BIR SONRAKI GUNUN ON HAZIRLIKLARI

Pastane isletmeleri sabah ¢ok erken saatlerde insanlara simit, pogaca, borek vb.
yetistirmek zorunlulugu olan yiyecek isletmeleridir. Sabah bu iiriinleri yetistirmek igin
onceden planlama ve hazirliklarin yapilmasi gerekmektedir. Pastanenin biiyiikliigiine ve
caligma sistemine gore 6nceki giin hazirliliklar1 degismektedir. Pastane departmanlarina gore
de bir 6nceki giin hazirlig1 degisiklik gostermektedir.

Kiiciik bir pastanede sabah iriinleri yetistirmek icin sabah saat 04.00 gibi mayali
hamur isine baslamirken biiyiilk pastanelerde gece vardiyasi hamuru hazirlar, iriinlerin
sekillerini verir, soguk hava depolarinda dinlendirir ve sadece pisirmesini sabah saatlerine
yetisecek sekilde ayarlar.

2.1. Bir Sonraki Giiniin Hazirhiklarim Planlamamn Onemi

Tipki insanlarin giinliik hayatlarinda bir sonraki giin i¢in hazirlik yapmalar1 gibi
isletmeler de ertesi giinkii islerini hafifletmek, zamandan kazanmak, bir plan dahilinde
diizenli olabilmek icin bir giin 6nceden ertesi giiniin hazirliklarini yapar.

Her isletmenin ¢alisma prensipleri farkli olmaktadir. Kimi isletmeler ertesi giin icin
herhangi bir hazirlik yapma ihtiyaci hissetmezken pastaneler icin ertesi giiniin hazirliginm
yapmak bir mecburiyettir ¢linkii baz1 tirtinlerin (pogaga, simit, borek vb.) sabah ¢ok erken
saatlere yetigsmesi gerekmektedir. Zaman kaybinin olmamasi ve islerin sabah erken saatlere
yetismesi icin iglemlerin 6nceden yapilmasi gerekmektedir. Ayrica daha onceden siparisi
alinmig triinleri zamaninda ve en iyi sekilde teslim etme imkam saglayacaktir. Bir sonraki
giiniin hazirliklarinin yapilmasiin amaglarmi sdyle siralayabiliriz:

Zamandan tasarruf saglar.

Caliganlarin planl bir sekilde ¢alismasini saglar.
Uriinlerin gereken saate yetismesini saglar
Ertesi giiniin islerini hafifletir.

Is yerine giivenilirlik saglar.

YVYVYVY
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> Personelin iyi iirlinler ¢ikarmasi i¢in genis zamanda ¢aligma imkani saglar.
> Son anda ¢ikabilecek aksiliklerin 6niine geger.

Pastanede giin i¢indeki isler genelde erken saatlerde biter ve calisanlar ertesi giiniin
islerini hazirlamaya gegerler. Bu c¢alismanin en biiylik nedeni pastacilik {riinlerinden
bazilarmin sabahin erken saatlerine yetismesinin zorunlulugudur. Calisanlar sabah zamana
karsi bir yariga girerler. Bu sebeple isler onceden hazirlanmali ve planlanmalidir.
Pastanelerde bir giin 6nceden yapilan hazirliklardan bazilari sunlardir:

Yas pasta pandispanyasi hazirlama

Kremsanti yapiminda kullanilacak siitiin ve suyun buzdolabinda sogutulmasi
Pasta soslar1 ve gikolata soslarin hazirlig

Genel imalathane ve malzeme temizligi

Mayali hamur iiriinlerinin sekillendirilip +5 °C soguk hava depolarinda
bekletilmesi

Ozel siparis hazirhg

Borek/pogaga/simit vb. i¢ harci hazirligi

Serbetli tatlilarin i¢ malzemelerinin (ceviz, fistik vb.) hazirlanmasi

VVV VVVVY

2.2. Eksik Malzeme Listesinin Hazirlanmasi

Imalathaneler, siirekli iiretimin yapildig1 yerlerdir. Uretim yapabilmek igin siirekli
ham madde kullanimi gerekmektedir. Her {iriiniin ortaya cikabilmesi i¢in gereglerin tam
olmasi gerekmektedir. Bu da eksiklen malzemelerin zamaninda tespit ve temin edilmesi ile
miimkiin olur.

Departmanlar kendilerine giin icinde lazim olan biitiin malzemeleri bir istek formu ile
depo sorumlusundan alir ve kullanir. Bu form departman sorumlusu tarafindan doldurulup
depo sorumlusuna verilir. Depo sorumlusu ¢ikigint yaptigi malzemelerin listesini tutarak
cikiglart kayit altina alir. Kayit islemi; kayip-kacak olmasini engelleme, departmanlarin
kullandig1 malzeme istatistiginin tutulmasi agisindan 6nemlidir. Kayitlar sayesinde istatiksel
degerlendirmeler de yapilabilmektedir.

Her pastanenin stok kontrol sistemi birbirinden farklilik goéstermektedir. Kurumsal
kimlige sahip biiyiik pastanelerde malzemelerin envanterini depo sorumlusu tutar. Pastanede
biitiin malzemelerin saklama sartlarina uygun olarak yerlestirildigi ve korundugu depolar
bulunmaktadir.

Depo sorumlusu siirekli, iiriinlerin miktarlarim kontrol ederek asgari stok seviyesine
gelen iirlinlerin siparislerini bir talep formu doldurarak satin alma boliimiine gonderir. Asgari
stok seviyesi, yeni mallarin gelmesine kadar iretimi aksatmayacak kadar elde bulunmasi
gereken ez az malzeme seviyesidir.
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Ornegin; bir pastanenin giinliik un tiiketimi 400 kg olsun. Siparis verildikten sonra
unun isletmeye temin edilme siiresinin 2 giin oldugunu farz edelim. Olagan dig1 durumlar1 da
g0z Oniine alirsak en az 3 gilinliik un ihtiyacinin asgari stok seviyesi oldugunu diisiinebiliriz.
Elbette bu karar igletmeye gore degisiklik gosterebilir. Bu durumda Ornegimizdeki
isletmenin un icin asgari stok seviyesi 3x400= 1200 kg olacaktir. Depodaki un miktar1 bu
seviyeye geldiginde depo sorumlusu satin alma departmanindan bir form ile malzeme
sipariginde bulunur.
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Sekil 2.1: Siparis listesi
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2.2.1. Ornek Talep Formu

Departmanlar giin i¢inde ve ertesi giin hazirlig icin kullanacaklar1 malzemeleri depo
sorumlusundan bir form yardimiyla talep eder. Bu form, departman sorumlusu tarafindan
doldurulur.

Talep formu hazirlanmasinin yararlar1 sunlardir:
> Istenen malzemelerin unutulmasini engeller.

> Yanlig, eksik gelebilen siparislerin nedenini bulmada yardime1 olur.
> Yanlig siparis verilmesi olasiligini diigtiriir.

MALZEME TALEP FORMU N 10051
N b
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Sekil 2.2: Malzeme talep formu 6rnegi
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2.2.2. Talep Formu Doldurmada Dikkat Edilecek Noktalar

Talep formu sorumlu personel tarafindan doldurulur ve imzalanir. Bu istek formunu
goren depo sorumlusu malzemeleri gelen personele verir ve depo ¢ikis kaydini yapar. Bu
formu doldururken sunlara dikkat edilmelidir:

Yetkili personele tarafindan doldurulmasina

Imza ile kayit altina alinmasina

Calisan diger personellerden eldeki malzeme durumu hakkinda bilgi alinmasina
Malzemelerin isimlerinin agik ve anlagilir yazilmasina

Talep edilen iiriiniin ambalaj sekline (koli, kutu, litre vb.)

Talep eden departmanin hangisi oldugunun doldurulmasina

Talep tarihine

YVVVYVYVYVY

2.3. Belirlenen Eksik Malzemelerin Talep Edilmesi

Departmanlardan (yas pasta Uretim, serbetli tath tiretim vb.) gelen eksik malzeme
listeleri yetkili bir ¢alisanda birlesir. Ayr1 bir birim olarak kurulduysa bu kisi satin alma
sorumlusudur. Kii¢iik isletmelerde ise miidiir veya isletme sahibi bu isi yerine getirir.

Biitin malzeme talep formalar1 satin alma sorumlusu tarafindan incelenir ve
listelerdeki {iriin kalemlerinden departmanlardan gelmis ortak istekler, tek siparis olarak
hesaplanir. Hesaplanan biitiin malzemeler igin bir siparis listesi diizenlenir. Ornegin; mayali
hamur {iretim boliimii ile yas pasta tiretim boliimii malzeme talep formalarinda unu talep
etmis olabilir. Bu durumda satin alma sorumlusu talep edilen un miktarinin toplayip istekte
bulunur.

2.4. Malzemeleri Teslim Alma

Cok iyi planlanmis ve organize edilmis satin alma siirecinden saglanacak maliyet
tasarrufu, kotii bir teslim alma ile kaybedilebilir. Hata ve hile sonucunda ortaya cikabilecek
zarar veya ekstra maliyet olasiliklari teslim almanin nasil yapildigina bagl olarak artacak
veya azalacaktir. En uygun kalitede, fiyatta ve miktarda siparis verilmis olmasi, verilen
ozelliklerdeki malzemenin teslim alinacagl anlamina gelmez. Teslim alma, teslim alinan
malzemenin siparis verilen miktar, fiyat ve kalitede olup olmadiginin belirlenmesidir.

Siparis edilen malzemeler sorumlu personellerce teslim alinir. Malzemeleri teslim
alirken su noktalara dikkat edilmelidir:

Talep edilen {iriin ile getirilen {iriin birbirini tutmasina

Getirilen {irlinlerin ambalajlarinda, goriiniisiinde deformasyon olup olmadigina
Uriinlerin son kullanma tarihine

Uriinlerin kiinye bilgilerine

Teslim alman tiim malzemelerin teslim alma formuna islenmesine

Teslim aliman malzemelerin cinslerine gore sayilmasina ve tartilmasina

YVVVVYY
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2.5. Uygun Kosullarda Kullammma Hazir Bulundurma

Pastane isletmelerinde depo; yiyecek-igecek, arag-gere¢ ve malzemelerin gelir
getirecek Uriinler haline gelinceye kadar gegici olarak saklandigi mekanlardir. Depolarda
yiyecek-igecekler, arag-geregler ve malzemeler 6zelliklerine gore farkh fiziksel kosullarda
saklanir. Pastanelerde bir ana depo bir de her departmanin malzemelerini koyabilecegi birkag
giinlik malzemelerini saklayabilecegi kiiciik alanlar mevcuttur. Talep edilen malzemeler
burada uygun sartlarda bekletilir.

Pastane isletmelerinde depolama, satin alma ve teslim almayi izleyen bir sonraki
asamadir. Pastane isletmelerinde satin alman mallar hemen kullanilmayacaksa uygun
kosullarda giivenli bir sekilde depolanmalidir. Otel isletmelerinde depolamada en biiyiik
problem, ¢cok ¢abuk bozulan malzemelerin (siit ve siit iiriinleri, yaomurta vb.) depolanmasidir.
Bu gidalar uygun kosullarda depolanmazsa asagidaki olumsuzluklarla karsilasilabilir:

> Yiyecek-igecekler kisa siirede bozulur.

> Yiyecek-igeceklerin kalitesi diiser ve bu yiyeceklerle hazirlanan tiriinlerin de
kalitesi bozulur.

> Gida maddeleri insan saglig1 i¢in zararli hale gelerek risk olusturmaya baslar.

> Bozulan gida maddelerinin ¢dpe atilmasi sonucu ekonomik kayiplar olusur.

> Malzemeler ¢alinabilir.

Depolar pasta imalathanesine ve teslim alma alanina yakin olmalidir. Gelen malzeme
depolara ¢esitlerine gore kolaylikla yerlestirebilmeli ve imalathaneden gelen istekler
dogrultusunda malzemenin kolaylikla ¢ikist yapilip tasinabilmelidir.

Pastanelerde malzemelerin cogu kuru malzemelerden olusur. Bu malzemelere; un, toz
kremsanti, seker, tuz vb. Ornek olarak verilebilir. Kuru malzemelerin depolanmasinda
malzemelerin bozulmasini ve 6zelliklerini kaybetmesini 6nlemek icin asagidaki prosediirlere
uyulmasi gerekir:

> Malzemelerin zemine konulmamas1 gerekir.

> Kuru depolamada ideal 151 +10 ile +21 derece arasinda olmalidir.

> Rutubet gida maddelerinin ¢abuk bozulmasina neden olacagindan depodan
gecgen borularm, depo duvar ve désemelerin iyi izole edilmesi gerekir.

> Kimyasal temizlik tirtinleri gida maddeleri ile ayn1 yerde bulundurulmamalidir.

> Sinek ve boceklere karsi pencerelere sineklik teli ve benzeri koruyucu
takilmalidir.
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DEGERLER ETKINLIiGi

Bir pastanin ii¢ otuz paraya satildigi giinlerde 10 yasinda bir ¢ocuk pastaneye girdi.
Garson kiz hemen kostu.

Cocuk sordu: "Cikolatali pasta kag para?"

"50 cent!.."

Cocuk cebinden ¢ikardigi bozuklar saydi.

Bir daha sordu: "Peki dondurma ne kadar?"

"35 cent"” dedi garson kiz sabirsizlikla.

Diikkanda yiginla miisteri vardi ve kiz hepsine tek basina kosusturuyordu.
Bu ¢ocukla daha ne kadar vakit gegirebilirdi ki...

Cocuk parasini bir daha saydi ve "Bir dondurma alabilir miyim liitfen!" dedi.
Kiz dondurmayi getirdi. Fisi tabagm kenarina koydu ve 6teki masaya kostu
Cocuk dondurmasini bitirdi. Fisi kasaya 6dedi

Garson kiz masay1 temizlemek iizere geldiginde, gozleri doldu birden. Masay1 sanki
akan yagslar ile temizleyecekti

Bos dondurma tabaginin yaninda ¢ocugun bahsis olarak biraktigi 15 cent duruyordu.

Bu hikdyeden hareketle alcak goniillii insanlarin 6zelliklerini belirleyip simfta
afis hazirlayimz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini alarak pastanenin giinliik tiiketim miktarlar1 ve an
itibariyle eldeki stok miktarlar1 asagida verilmistir. Bu pastanenin verdigi siparisler 2 giin
sonra gelmektedir. Acil durumlar igin ise 1 giinliik daha stok bulundurma karar1 almiglardir.
Asagidaki listeyi inceleyiniz ve hangi malzemelerin siparis edilmesi gerektigini tespit edip
malzeme talep formunu diizenleyiniz.10 giinlik malzemenin siparis edilmesini satin alma
sorumlusundan isteyiniz.

Giinliik .
Sira No | Malzeme Cinsi Djlfai:nu Birim Ol:tala.ma Assge?/ri;/sst?k

Tiiketim

1 un 800 kg 150

2 Seker 180 kg 60

3 Margarin 60 kg 10

4 Nisasta 30 kg 10

5 Yumurta 40 koli 15

6 Siit 50 litre 10

7 Kremsanti 50 kg 10

8 Cikolata sos 25 kg 10

Islem Basamaklar1 Oneriler

> Asgari stok seviyesini tespit ettikten
sonra hangilerinin stok durumundan ¢ok
veya esit oldugunu belirleyiniz.

» Belirlediginiz malzemeler pastanenin
ihtiyact olan malzemeler olmalidir.

» Verilen Dilgiler 1s18§inda  malzeme | > Malzemeleri cinslerine gore
kontrolii yapiniz. yerlestirmeyi unutmamalisiniz.

» Soruyu dikkatli okuyup konu iginde
Ogrendiginiz bilgilerden
yararlanmalisiniz.

» Verilen bilgiler 1513inda asgari stok
seviyelerini tespit ediniz.

» Belirlediginiz malzemeleri Sekil
2.1°deki siparis listesini doldurarak satin
alma sorumlusundan isteyiniz.

> Formu doldururken dikkat edilecek
noktalar1 géz 6niinde bulundurmalisiniz.

» Hazirladiginiz formlar1 arkadaslarmizin
formlari ile karsilastiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatle okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi pastanede ertesi giin hazirliklarin1 yapmanin yararlarindan
degildir?

A) Zamandan tasarruf saglar.

B) Calisanlarin planl bir sekilde ¢aligmasini saglar.

C) Uriinlerin gereken saate yetismesini saglar.

D) Ertesi giiniin islerini hafifletir.

E) Satiglar1 arttirir.

Asagidakilerden hangisi malzeme teslim alirken dikkat edilecek noktalardan biri
degildir?

A) Siparis edilen {irlin ile getirilen {iriin birbirini tutmasi

B) Getirilen iiriinlerin ambalajlarinda, goriiniisiinde deformasyon olup olmadigi
C) Uriinlerin son kullanma tarihi

D) Uriiniin teslim saati

E) Uriinlerin kiinye bilgileri

Asagidakilerden hangisi gida maddelerini uygun sartlarda depolamanin yararlarmdan

degildir?

A) Yiyeceklerin son kullanma tarihleri uzar.

B) Yiyecek-i¢ecekler kisa stirede bozulur.

C) Yiyecek-igeceklerin kalitesi diiser, bu yiyeceklerle hazirlanan tiriinlerin de kalitesi
bozulur.

D) Gida maddeleri insan saglig1 i¢in zararl hale gelerek risk olusturmaya baslar.

E) Bozulan gida maddelerinin ¢ope atilmast sonucu ekonomik kayiplar olusur.

Asagidakilerden hangisi pastanelerde yapilan ertesi giin hazirlilarindan degildir?
A) Yas pasta pandispanyasi hazirlama

B) Kremsanti yapiminda kullanilacak siitiin ve suyun buzdolabinda sogutulmast
C) Mayali hamur tiriinlerinin pigirilmesi

D) Pasta soslar1 ve ¢ikolata soslarin hazirligi

E) Genel imalathane ve malzeme temizligi

21



Asagidakilerden hangisi gida maddelerini depolamada dikkat edilecek noktalardan biri
degildir?

A) Malzemelerin zemine konulmamasi gerekir.

B) Kuru depolamada ideal 1s1 +10 ile +21 derece arasinda olmalidir.

C) Malzemeler rutubetli ve sicak bir ortamda saklanmalidir.

D) Kimyasal temizlik iiriinleri gida maddeleri ile ayn1 yerde bulundurulmamalidir.

E) Sinek ve boceklere karst pencerelere sineklik teli ve benzeri koruyucu takilmalidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlig cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

OGRENME KAZANIMI

Ekipmanlarin kullamim kilavuzlarina gore periyodik temizlik ve bakimlarmin
yapilmasin1 saglayarak, arizalanan ekipmanlar igin kullanim kilavuzundaki giivenlik
onlemlerini alarak ilgililere bildirebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Herhangi bir kurumsal igletmeyi ziyaret ederek ariza durumunda yaptiklari
islemleri not aliniz. isletmenin ariza bildirim formu kullanip kullanmadigmi
Ogrenip formun olmasi halinde bir ornek isteyip sinifta arkadaslariniz ile bu
bilgileri paylasiniz. Ziyaret edeceginiz isletmelerin pastane olmasi zorunlu

degildir. Kurumsal yapida biiylik bir sirket ziyareti de yapabilirsiniz.

3. BOZULAN EKiPMANLARIN ILGILILERE
BILDIRILMESI

Pastanelerde kullanilan ¢ok ¢esitli ekipmanlar vardir. Zaman iginde bu ekipmanlarin
bozulmasi dogaldir. Bozulan ekipmanlarin en kisa siirede tamir edilmesi i¢in isletmede bu
islerle ilgilenen kisiye zaman kaybetmeksizin haber verilmesi gerekmektedir.

Pastane isletmeleri genelde kendi biinyelerinde teknik servis eleman1 bulundurmaz. Bu
sebeple ariza durumunda sorumlu personel bilgilendirilir. Bu personel de teknik servis ile
baglantiya gecerek arizanin kisa zaman i¢inde ¢6ziimlenmesini saglar.

3.1. Pastanede Kullamlan Ekipmanlari Dogru Kullanmanin Onemi

Ekipman, tiretimin yapilabilmesi i¢in gerekli malzemelerdir. Her ekipman igletme i¢in
onemlidir. Uretim yapilabilmesi i¢in sermayenin biiyiik kismi ekipmanlara baglanir. Firin,
ocak, mikser vb. ekonomik olarak isletmelere biiyiik kiilfettir fakat pastane i¢in olmazsa
olmazdir.

Her ekipmanin kullanim yeri ve kullanim sekli vardir. Bu kullanim kurallarma
uyulmasi, ekipmanlarin ekonomik dmiirlerini uzatirken igletmeye ekstra maliyet ¢ikmasina
mani olur.
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Pastanelerde konusunda uzman kisilerin ¢aligmasi gerekmektedir. Yeni ise baslayan
veya calisma agisindan eksik oldugu diisiiniilen personele egitim verilmesi gerekmektedir.
Ekipmanlarin dogru kullanmanin 6nemini soyle siralayabiliriz:

Isletmeye ekonomik maliyet ¢ikmasinin 6niine gegilir.

Hazirlanan triinlerin standart sekilde olmasini saglar.

Is ve is¢i saghgini korur.

Ekipmanlarin ekonomik dmiirlerini uzamasini saglar.

Uretimin aksamasi énlenmis olur.

Dolayli olarak isletmenin imajina olumlu etki yapar.

Is kazalarinin olmasini engeller.

Caliganlarin ekipmanlart dogru kullanimi, biitiin ¢alisanlar i¢in dolayli bir
egitimdir.

VVVYVYVYYVYY

3.2. Pastanede Kullamlan Ekipmanlari Temizlemenin Onemi

Yiyecek-igecek isletmeleri i¢in hijyen, dikkat edilmesi gereken en onemli noktalarin
basinda gelir. Saglikli olmak, bir insanin en temel ihtiyaci ve hakkidir. Gida iirlinleri ise
sagligimizi en kolay etkileyen etmenlerin basinda gelir. Gida riiniiniin giivenligi, Uriinii
kullanan tiiketicinin mutlak bir talebidir. Gida giivenligi, iiretici firmalarin oncelikli
sorumlulugudur.

Ekipmanlarin temizlenmesi su acilardan 6nemlidir:

> Uriiniin hijyen ve sanitasyon kurallarma uygun iiretimi

> Temizlik bir cesit bakim oldugundan ekipmanlarin ekonomik Omiirlerini
uzatmak

> Personelin calisma istegini artirmak

> Kirli ylizeylerde bulunan mikroorganizmalarin ¢alisanlara bulasma riskini
onlemek

> Dolayli yoldan isletmenin imajint olumlu etkilemek

Dogrudan gidayla, gidayla temas eden ylizeylerle veya gida ambalaj malzemeleriyle
ugrasan biitiin c¢alisanlarin bulagmalar1 Onleyecek yeterlilikte hijyenik uygulamalarla
calismas1 gerekmektedir. Temizligin korunmasi yontemleri agagida belirtilmistir:

> Gidaya, gidayla temas eden ylizeylere veya gida ambalaj malzemelerine giinliik
elbiselerden bulagmalar1 énlemek tizere bir koruyucu giysi giyilmelidir.

> Yeterli kisisel temizlik saglanmalidir. Eller, gerektigi durumlarda iyice
yikanmali ve istenmeyen mikrobiyal bulagmalar1 onlemek {lizere gerekliyse
sanite edilmelidir.
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Gidanin, cihazin veya diger kaplarin icine diigsebilecek miicevher, taki ve
yeterince  sanite  edilemeyecek  yiiziikler ¢ikartilmahdir.  Yiiziikler
cikartilamiyorsa gidalara, gidayla temas eden ylizeylere veya gida ambalaj
malzemesine bulagsmay1 engelleyebilecek ve kolayca temizlenebilecek bir
malzemeyle kapatilmasi gerekmektedir.

Kullanilan eldivenler, saglam, temiz ve sanite durumda olmalidir. Bu sartlarin
saglanmasii gerektirecek siklikta degistirilmelidir (birka¢ saatte bir).
Eldivenler gecirgen olmayan malzemeden yapilmalidir.

Sag, sakal korumalari, bantlar1 ve ortiileri, uygun oldugu durumlarda, etkin bir
sekilde kullanilmalidir.

Ginliik giysiler ve diger esyalar, gidalarin bulundugu, tiretildigi veya makine ve
ekipmanlarin yikandig1 bolgelerde bulundurulmamalidir.

Yemek yeme, sakiz ¢igneme ve igecek igme, gidalarin iretildigi, bulundugu
veya makine ve ekipmanlarmn yikandigi bolgelerin disinda yapilmalidir.
Gidalara, gidayla temas eden ylizeylere ya da gida ambalaj malzemelerine
mikrobiyal ya da yabanci madde bulagmalarmi Onleyecek diger Onlemler
almmalidir. Yabanci maddeler ter, sag, kozmetik, tiitiin, kimyasal, deriye
uygulanan ilag olabilecegi gibi bunlarla da smirl degildir.

Fotograf 3.1: Firin temizligi
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3.3. Ekipmanlarin Periyodik Bakim

Bakim, bir sistemdeki teknik elemanlarin yapisinin olmast gerektigi durumun
korunmasi, yeniden kazandirilmasi ve mevcut durumun belirlenip degerlendirilmesi igin
gerekli 6nlemler toplulugu olarak tarif edilir. Ekipmanlarin ekonomik dmiirlerini uzatmanin,
ekipmanlardan verimli bir sekilde yararlanmamin yolu donemsel olarak bakimlarin
yapilmasidir. Bu bakimlar ekipmanlarm olasi ariza ihtimalini en aza indirir. Kullanilan her
ekipmanim bakiminin yapilmas: sarttir fakat baz1 teknik bilgi gerektiren ekipmanlar yetkili
servis tarafindan kontrol edilmelidir.

Bakimin amaci, donanimin performansini, giivenirliligini saglamaktir. Ayrica tesisi
diizenli ve verimli, arizay1 dnleyecek diizeyde emniyetli olarak galigtirilacak en iist diizeyde
tutmak ve isletme kayiplarini en aza indirmek de bakimin amaglarindandir.

Alman her ekipmanin belirli bir garanti siiresi vardir. Bu siire elektronik malzemelerde
genelde 2 senedir. Endiistriyel ekipmanlar satin alinirken tedarik¢i firma ile bakim igin de
sozlesmeler yapilir. Garanti siiresi boyunca periyodik bakimlar iicretsiz yapilirken sonraki
yillarda igletmelerin anlagmasina bagli olarak yerine getirilmektedir.

Periyodik bakimin yararlarmi soyle siralayabiliriz:

Ekipmanlarin ekonomik émiirlerini uzatir.

Ekipmanlarin performansini en iyi duruma getirir.

Is giivenliginin saglanmasina yardimei olur.

Tesisin diizenli ve verimli calismasini saglar.

Kayiplarin en aza inmesini saglar.

Ekipmanin olasi ariza riskini azaltip ekipmanlari biiyiik maliyetlerden korur.

YVVVVYVYY

3.4. Arizalanan Ekipmanlarin Ilgililere Bildirilmesi

Kullanilan ekipmanlarin her tiirli 6nleme karsin bozulmasi karsilasilabilecek bir
sorundur. Bu durum ekipmanin isletmedeki Onemine gore biiyiikk sorun teskil edebilir.
Ornegin arizalanan firm; iiretimi biiyiik olgiide aksatacak, isletme ekonomik kayiplara
ugrayacaktir. Dolayli yoldan da prestij kaybina neden olacaktir.
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Arizalanan ekipmanin yetkili personele bildirilerek 6nem derecesine gore en kisa
zamanda sorunun giderilmesi saglanmalidir. Ariza bildirim siireci isletmenin biyiikligiine
ve yapisina gore degismektedir. Kiigiik igletmeler bu isi yetkili servis ile iletisime gegerek
giderirken biiyiik kurumsal sirketler ariza durumlarinda yazili evrak diizenler yani form tutar.
Her isletmenin form ¢esidi farkli olabilir. Asagida form 3.1°de incelemeniz i¢in “Ariza
Tespit Formu” 6rnegi verilmistir.

FORM-1
BiRiM ARIZA BilDIRiM FORMU
Ariza Bildiren Birim
Arzah Uriin Markasi Modeli Seri No
Ariza Aciklamasi
. Bildirim
Adi Soyadi Telefonu Posta Adresi -
e e n Tarih/Saat
Ariza Bildirimi
Yapan Personel
Arzaya Miidahele e
. Miidahale
Eden Teknik Adi Soyadi Aciklama Tarih/Saat
Personel
Sonug
Miidahale Eden Teknik Personel Son Kullamc

Form 3.1: Ariza bildirim formu

3.5. Arizalarla ilgili Alinmasi1 Gereken Giivenlik Onlemleri

Cahsma hayatinda her tirlii tedbir ve bakima ragmen kullamlan ekipmanlarin ariza
yapmast dogaldur. Onemli olan arizalarn daha biiyiik maliyetlere yol agmasinin &niine
gecilmesidir. Ornegin; zarar gdren bir dogal gaz borusunun dikkatsizlik neticesinde can ve
mal kaybina neden olmasi veya mikser motorunun alev almasi veya da sogutucu dolaplarin
elektrik kaciriyor olmasi vb. Calisma hayatinda arizalardan kaynaklanan sikintilarin 6niine
gecmenin en 6nemli 6nlemi ekipmanlarin bakimina dikkat etmektir.
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Pastanede kullanilan ekipmanlar g6z oniine bulundurularak ariza halinde alinabilecek
giivenlik tedbirleri sunlardir:

> Arizalanan ekipmanin ¢evreye ve c¢alisanlara zarar vermemesi i¢in arizalanan
ekipman karantinaya alinmalidir.

> Elektrikli bir ekipman ise elektrik ile baglantis1 kesilmelidir.

> Herhangi bir olumsuz duruma karsin ilk yardim malzemeleri her daim hazir
bulundurulmalidir.

> Yetkili personel tarafindan arizali ekipmanin durumu goriiniir sekilde
belirtilmelidir. Ornegin Arizahdir., Kullamm Dis1, “O00” (out of order) gibi
ifadeler ile kullanilamaz durumdaki ekipmanlar belirtilmelidir.

> Yangin sondiirme tiipleri ve yangin sondiirme sistemleri kontrol edilmelidir.

> Arizalardan dogabilecek acil durumlarda ilgili kisi ve kurumlarin telefon
numaralar1 goriiniir yerlerde bulunmalidir.

Araglarin arizasi durumunda ise g¢alisilacak yerin genel temizliginin yapilmasi her
alanda oldugu gibi burada da gereklidir. Pis ve Kirli bir ortam, ¢alisma istegimizi yok eder.
Uygulama yapacagimiz zemin, ahsap ya da tizeri yalitkan bir malzemeyle kaplanmisg
olmalhdir. Uzerinde ¢alisma yapilacak zemin kisa devre yapabilecek her tiirlii iletken
malzemelerden temizlenmis olmalidir.

Kullamlacak oturma aparatinin yerle yalitiminin saglanmis olmasi, elektrige ¢arpilma
durumunda gilivenligimiz i¢in gereklidir. Calisma sirasinda mutlaka sag elimizi kullanmaya
dikkat edelim ¢iinkii sol el ile ¢alisma sirasinda elektrik carpilmasina maruz oldugumuzda
elektrik akimi, kalp {izerinden gegecegi i¢in biiylik risk olusturur. Elektronik cihaz tamiri ile
ugrasan kisilerin giyecekleri ayakkabilarin da elektrik yalitimina uygun olmasi
gerekmektedir. Alinacak en giizel giivenlik uygulamasi, izolasyon trafosu kullanmaktir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini alarak ii¢ kisilik bir grup olusturunuz. Islediginiz
konuyu ve bilgileri géz Oniinde bulundurarak bir pastanede kullanilan ekipmanlarin
periyodik bakimlarinin iglem sirasini tartiginiz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Ekipmanlarin periyodik temizliklerinin
hangi malzemelerle yapilmasi
gerektigini tartiginiz.

» Ekipmanlarin periyodik bakimin1 yetkili
personele yaptirmak i¢in form » Formu dikkatli doldurmalisiniz.
doldurunuz.

» Belirlediginiz malzemeler is sagligi ve
giivenligini tehlikeye atmamalidir.

» Formu doldururken doldurulmasi ve
imzalanmasi gereken alanlar1 dikkatli
bir sekilde doldurmalisiniz.

» Arizalanan ekipmanlar ilgililere
bildirim formunu doldurunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular: dikkatle okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi ekipmanlarin periyodik bakiminin isletme agisindan
yararlarindan degildir?
A) Ekipmanlarm ekonomik omiirlerini uzatir.
B) Ekipmanlarin performansini en iyi duruma getirir.
C) Ekipmanlarin degerini disiiriir.
D) Is giivenliginin saglanmasina yardimect olur.
E) Ekipmanin olas1 ariza riskini azaltip biiyiik maliyetlerden korur.

2. Asagidakilerden hangisi pastane ekipmanlarinin temizliginin yararlarindan biri
degildir?
A) Uriiniin hijyen ve sanitasyon kurallarina uygun iiretimi yapmak
B) Temizlik bir ¢esit bakim oldugundan ekipmanlarin ekonomik 6miirlerini uzatmak
C) Personelin ¢aligma istegini arttirmak
D) Kirli yiizeylerde bulunan mikroorganizmalarin ¢aliganlara bulagma riskini dnlemek
E) Personele asir1 yiik olmak

3. Asagidakilerden hangisi ekipmanlarin dogru kullanimin 6neminden biri degildir?
A) Is kazalarinin artmasi saglanir.
B) Is ve is¢i saghgini korur.
C) Ekipmanlarm ekonomik émiirlerinin uzamasini saglar.
D) Uretimin aksamasi dnlenmis olur.
E) Isletmeye ekonomik maliyet ¢ikmasinin niine gegilir.

4. Asagidakilerden hangisi ekipman arizasindan alinacak giivenlik o6nlemlerinden
degildir?
A) Arizalanan ekipmanin gevreye ve calisanlara zarar vermemesi igin karantinaya
alinmalidur.

B) Calisanlar arizali ekipmani kendi imkanlari ile onarmaya ¢aligmalidir.

C) Herhangi bir olumsuz duruma karsin ilk yardim malzemeleri her daim hazir
bulundurulmalidir.

D) Yetkili personel tarafindan arizali ekipmanin durumu, gorinir —sekilde
belirtilmelidir.

E) Elektrikli bir ekipman ise elektrik ile baglantisi kesilmelidir.

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.

5. () Arizalanan ekipmanlardan iiretim i¢in ¢ok énemli olanlar derhal onarilmalidir.
6. () Bir ekipmanin tizerine OOO yazis1 varsa bu “Arizasi giderilmis.” ekipmani ifade
eder.
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7. () Ariza bildirim formu sadece genel miidiir tarafindan doldurulmalidir.

8. () Ekipmanlarin periyodik bakimi, ekipman arizalandigi anda
gerceklestirilmelidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarmmizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanls cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise uygulamali teste geginiz.
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UYGULAMALI TEST

Is saghgi ve giivenligi tedbirlerini alarak ¢6p atma konusunda 6grendiklerinizle
beraber ¢opleri gruplayarak atiniz.

KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz beceriler igin,
kazanamadiklariniz i¢in Hayir kutucuklarina (X) isareti koyarak kontrol ediniz.

Islem Basamaklar Evet Hayir

Is kiyafetinizi giydiniz mi?

Eldiveninizi taktiniz mi?

Copleri gruplandirdiniz mi?

Dolan ¢6p bidonlarinin posetlerini bagladiniz mi?

Copleri ¢Op tagima arabasi ile ¢op toplama alanina tasidiniz mi?

Siseleri sise arabasi ile ¢Op toplama alanina tagidiniz mi?

No|ja | r~Mwid|E

Cop toplama alaninda ¢6pleri kendileri igin ayrilmig depolara

bosalttiniz mi?

8. Bosalan kovalarmin i¢ini ve disin1 hijyen ve sanitasyon kurallarina
uygun olarak yikadiniz mi1?

9. Yikanan ¢op kovalarini yerden yiiksek raflara ters olarak
yerlestirdiniz mi?

10.Coplerin bulundugu mekanin temizligini hijyen ve sanitasyon

kurallarina goére yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda Hayir seklindeki cevaplarmizi bir daha gozden geciriniz.
Kendinizi yeterli géormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimz Evet
ise Modiil Degerlendirme’ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

UYGULAMALI TEST

Bir restoranda 6gle yemegi servisi sonrasi ¢ikan bulagiklarin yikanmasi ve ¢Oplerin
atilmasi ile ilgili izlenmesi gereken yol ve yapilmasi gereken islemleri siralaymiz.

KONTROL LISTESI

Asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz becerileri Evet, kazanamadiginiz

becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

Uygun kiyafetinizi giydiniz mi?

Elde bulasik yikama arag ve gereglerini hazirladiniz mi?

Makinede bulasik yikama ara¢ ve gereglerini hazirladiniz mi?

Tabaklarda kalan artiklar1 siyirdiniz mi?

Bulagiklar1 gruplandirdiniz mi?

Bulagiklara 6n yikama yaptiniz mi?

Bulagiklara ana yikama yaptiniz mi?

Yikanan bulasiklar1 duruladiniz mi?

O O N o|ga~w|d =

Bulagik yikama eviyesini ve etrafinin temizligini yaptiniz mi?

10.Eldiveninizi giydiniz mi?

11.Copleri gruplandirdiniz mi?

12.Dolan ¢6p bidonlarmin posetlerini bagladiniz mi?

13.Copleri ¢Op tagima arabasi ile ¢op toplama alanina tasidiniz mi1?

14.Cop toplama alaninda ¢opleri kendileri i¢in ayrilmig depolara
bosalttiniz mi?

15.Bosalan kovalarmin i¢ini ve disin1 hijyen ve sanitasyon kurallarina
uygun olarak yikadiniz mi1?

16.Y1kanan ¢6p kovalarini yerden yiiksek raflara ters olarak yerlestirdiniz
mi?

17.Coplerin bulundugu mekanin temizligini hijyen ve sanitasyon
kurallarina goére yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda Hayir seklindeki cevaplarinizi bir daha goézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmilyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz Evet

ise bir sonraki bireysel 6grenme materyaline gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI — 1IN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI — 2°’NIN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI — 3°UN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI — 2°NiN iCINDEKi UYGULAMA FAALIYETI

DEGERLENDIRMESI

Asgari stok seviyesini belirlemek i¢in siparis gelis siiresi ile (2 giin), acil durum siiresi
(1 giin) toplanir ve 3 giinliik bir stok seviyesi bulunur. Bu siire ile giinliik ortalama tiiketim
carpilir asgari stok seviyesi bulunur. Asagidaki tabloda hesaplanan miktarlar verilmistir.

Giinliik .
Sira No | Malzeme Cinsi Stok Birim Ortalama Asgar_l St_o K
Durumu vy L Seviyesi

Tiiketim

1 Un 800 kg 150 450

2 Seker 180 kg 60 180

3 Margarin 60 kg 10 30

4 Nisasta 30 kg 10 30

5 Yumurta 40 koli 15 45

6 Siit 50 litre 10 30

7 Kremsanti 50 kg 10 30

8 Cikolata sos 25 litre 10 30

Tablodaki bilgiler yorumlandiginda seker, nisasta, ¢ikolata sosu ve yumurtanin siparis

edilmesi

gerektigi

goriilmektedir.
bulundurularak diizenlenmistir.

Asagida talep formu bu bilgiler

gdz Oniinde

Pastanesi GUNLUK SiPARIS LiSTESI
Slill;)a Malin Cinsi Birim Stok | Siparis Teklifler Alinan
1 Seker kg 180 600
2 Nisasta kg 30 100
3 Yumurta koli 40 150
4 Cikolata Sos | litre 25 100
5
6
Depo Sorumlusu Satin Alma Miidiir

Not: Teklifler ve alinan kistmlar siirecin ilerleyen asamalari igin gecerlidir. “Teklifler” ve “Alman”
kistmlart ornegimizde bos birakilacakur.
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