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ACIKLAMALAR

KOD 8110RK003

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri

DAL/MESLEK Kat Elemanhg

MODULUN ADI Kat Hizmetleri Organizasyonu

MODULUN TANIMI Kat Hizmetleri organizasyonunu yapabilmek igin gerekli
olan bilgileri iceren bir 6grenme materyalidir.

SURE 40/16

ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur.

YETERLIK Kat hizmetlerinde organizasyon yapmak,

MODULUN AMACI

Genel Amacg

Bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda kat hizmetlerinde
dogru ve eksiksiz olarak organizasyon yapabileceksiniz.
Amaclar:

1. Kat hizmetleri departmaninda, ¢aligma kuralina uygun
olarak eksiksiz 6n hazirlik yapabileceksiniz.

2. Kat hizmetleri departmaninda,kullanilacak
malzemeleri dogru ve eksiksiz olarak
saglayabileceksiniz.

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

4. Kat hizmetleri departmaninda, tesise gore genel is
plani olusturabileceksiniz.

5. Kat hizmetleri departmaninda, uygun giinliik ¢aligma
plan1 hazirlayabileceksiniz.

EGITIM OCGRETIM Tesisteki kat hizmetleri departmani, personel Ssoyunma
ORTAMLARI VE odasi, iiniforma, kat ofisi, depolar, arag-gerecler, boliimle
DONANIMLARI ilgili yazili dokiimanlar.
Modiiliin i¢inde yer alan her faaliyetten sonra, verilen 6lgme
araglan ile kazandigimiz bilgileri 6lcerek kendi kendinizi
OLCME VE degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen modiil sonunda size 6lgme araglar1 uygulayarak

modill uygulamasi ile kazandiginiz bilgi ve becerilerinizi
Olcerek degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Turizm sektoriinde yer alan konaklama isletmelerinin en Onemli fonksiyonu
konaklama hizmetleridir. Bu hizmetin iyi bir sekilde verilmesi kat hizmetleri
departmanininda (boliimiinde) ¢alisanlarin basarili olmasina baghdir. Ciinkd, insanlar ilk
once temiz, hijyenik ve diizenli bir ortamda tatil yapmak isterler.

Alacagminz bu modiil ile kat hizmetleri departmaninda organizasyon yapabilme bilgi
ve beceresi kazanabileceksiniz. Ayrica, size hem giinliik hayatinizda, hem de is yasantimzda
kolaylik saglayacaktir. Sizi diger insanlardan ayiracak piif noktalarini 6gretecektir.

Kat hizmetleri departmaninin igleyisi ve konaklama sektoriindeki yeri hakkinda bilgi
sahibi olacaksiniz, c¢alisan personelin Ozelliklerini, gorevlerini ve is plan1 yapmay1
Ogreneceksiniz.

Gilinimiizde hizla gelisen bu sektoriin bilgili, becerikli ve isini seven elemanlara
ihtiyaci vardir.






OGRENME FAALIYETI- 1

C

AMAC )

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

( ARASTIRMA )

>

>

Tesislerdeki kat hizmetleri personelinin 6zellikleri ve goérevleri hakkinda bilgi
toplayimiz.
Kat hizmetleri departmani hangi hizmetleri verir. Arastiriniz?

1. ON HAZIRLIK

1.1. Kat Hizmetleri Departmam ( Housekeeping )

1.1.1. Tanim

Konaklama isletmelerinde, tesis konuk odalarini, koridorlarini, salonlarim ve tesisin
genel temizligini, tertip, diizen ve bakimini yapan boliimdiir. Sektérde bu boliime
“housekeeping” adu verilir.

1.1.2. Yeri ve Onemi

Konuklarin zamanimin biiyiik bir kismini1 odalarinda ve tesisin genel alanlarinda
gecirdigini disiintirsek, kat hizmetlerinin ne kadar 6nemli oldugu anlasilir.

Kat hizmetleri boliimiiniin isletmeye olan katkilarini sdyle siralayabiliriz;

>

>

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

Kat hizmetleri elemanlari tesis araglarinin bakimini zamaninda yaparsa araglarin
kullanim 6mrii uzayacak, bu da tasarrufa katki saglayacaktir.

Isletme biitcesi yapilirken harcama kalemlerinde kat hizmetlerine biiyiik pay
ayrilir. Biitcenin dogru secilmis malzeme igin kullanilmasi isletmeye olumlu
katki saglayacaktir.

Kat hizmetleri boliimii gérevini iyi yaparsa isletmeyi tanimaya gelen acenteleri,
sirketleri olumlu etkileyecektir. Pazarlama, satis béliimiiniin isini kolaylastiricak
ve satiglarin artmasina katki saglayacaktir.



1.1.3. Diger Departmanlarla is Birligi

Her departmanimin gorev alam farklidir. Ancak, birbirleri ile ortak ¢alismalari
vardir.(Sekil.1) Eger bir departman gorevini tam olarak yerine getiremezse, diger
departmanlarin da isleyisini bozacaktir. Beraberinde basarisizlik gelecek, miisteri
memnuniyetsizligi gelirlerimize olumsuz olarak yansiyacaktir. Bunu engellemek icin
departmanlar arasinda iyi bir iletisim olmalidir. Bunu saglayacak olanlarda yoneticilerdir.
Kat hizmetleri departmani asagidaki sekilde gosterildigi gibi tiim departmanlarla is birligi
halindedir.

ONBURO
SATIN ALMA
TEKNIK SERVIS I
GUVENLIK KAT HIZMETLERI MUHASEBE
. . I HALKLA
YIYECEK-ICECEK ILISKILER
PERSONEL

Sekil 1.1: Kat hizmetleri departmanimin diger departmanlarla isbirligi

Kat Hizmetleri

Onbiiro ile siirekli bir iletisimi vardir. Oda durumu raporlar1 karsilikli olarak kontrol
edilir. Onbiiro giris-gikis yapacak, oda degisikligi olacak, vip gibi durumlari raporlar halinde
kat hizmetlerine ulastirir. Tahminleme (Fore-cast) raporlari 6nbiiro tarafindan hazirlanir. Kat
hizmetleri bu raporlara gore is planlarini, personelin izinlerini ayarlar. Temizlenen, arizali
olan v.b. odalar 6nbiiroya en kisa zamanda iletilir.

> Satin alma boliimiiyle arag-gere¢ ve malzemelerin alimi kosusunda iletigim
kurar. Kat hizmetlerinin ihtiyaglar belirlenip satin almaya iletilir.

> Giivenlik departmant ile stipheli goriilen durumlar, hirsizlik vb olaylarla ilgili
olarak is birligi saglar.

> Muhasebe departmaniyla personelle ilgili maddi isler, departmanin biitcesi,
envanter sayimlar1 konularinda igbirligi yapar.



»  Yiyecek igecek departmaniyla, odalarda servisten sonra kalan boslarin alinmasi,
(tepsi, tabak, bardak gibi) minibarin kontrolii,(Resim 1.1) 6zel odalara konulan
ikramlar (meyve sepeti, sarap gibi) konusunda is birligi i¢indedir. Ayrica
restoran, salon ve barlarda kullanilan ortii, pegete gibi malzemelerin yikanmasi
kat hizmetleri iginde yer alan gamagirhane tarafindan saglanir.

———————

Resim1.1: Bir konaklama isletmesinin odasindaki minibar

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

»  Halkla iliskiler departmaniyla is birligi i¢indedir. Tesisi gezip gérmeye gelen
acente ve sirketlere eslik ederek tanitim odasi (show room) olarak hazirlanmig
odanin gosterilmesinde ve ¢esitli amaglarla kullanilan salonlarin tanitilmasinda
yardimeci olur.

1.2. Organizasyon Semasi

1.2.1. Kiigiik Oteller

Oda Garevlileri Camagithane sommlusn |
(Taid-V alet)
Wikascilar -
Mewdanct
(Housetmat) Ttiacidler —
Terzi —

Sekil1l.2:Kiiciik bir otel isletmesinin kat hizmetleri departmam organizasyon semasi



1.2.2. Orta Biiyiikliikte Oteller

Genel Kat Yineticist
(Executive Housekeeper)

Elat Hefleri
(Floor Supervisiog)

I
Oda gdrewliler
(Ivlaid-Walet)

Mesrdancilar

(Homzeman)

Grece Girevliler

Camasthane Sorminsu

Yikawyicilar

Utiiciiler

Tetziler

Sekil 1.3:Orta biiyiikliikteki bir otelin kat hizmetleri departmam organizasyon semasi

1.2.3. Biiyiik Oteller

Genel Kat Faneticisi
(Executive Honsekeener)

I Sekreter (Crder Taker)
Genel Eat Yéretiel ¥ ardeneisy
[&ss5 Eremitire Housekeeper )
[ [ |
Eat Sefleri Tlesrddan Sefleri | Carnagirharie Sefl |
(Floor Supervisior) |
| ﬁ  vieypols |
Kat Goreviileri | Meydaniar |
tipiler
Grece Grdrevlilen | Malzemne Tagmcs | % |
Terziler
Plj ve Havuz Gérevlileri | % |

Kum Terizlemeci

Sekil 1.4: Biiyiik bir otelin kat hizmetleri departmani organizasyon semasi
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1.3. Kat Hizmetleri Personeli
1.3.1. Cesitleri

1.3.1.1. Kat Hizmetleri Miidiirii (Executive Housekeeper)

Kat hizmetleri boliimiinde tesis standartlarina uygun kalitede temizlik, diizen ve
konuga 6zel hizmetin verilmesi ile ilgili tiim islerden sorumlu kisidir.

1.3.1.2. Kat Hizmetleri Miidiir Yardimcis1 (Assistant Housekeeper)

Kat hizmetleri yoneticisinin yardimcisidir. Kat hizmetleri yoneticisi olmadigi
zamanlarda onun gorevlerini yiiriitiir.

1.3.1.3. Sekreter (Order Taker)

Kat hizmetleri boliimiine gelen bilgileri alan, gerekli kisilere ileten, operasyonun
islemesini saglayan, dokiimanlari tutan kisidir.

1.3.1.4. Kat Sefi (Floor Supervisior)

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

1.3.1.5. Meydan Sefi

Genel alanlarin temizlenmesi, diizenlenmesi ve bakimindan ve bu alanda gorevli
personelin egitim ve denetiminden sorumlu kisidir.

1.3.1.6. Aksam Sefi

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

1.3.1.7. Oda Gorevlisi (Maid — Valet)

Konu odalarin temizligi ve diizenini saglayan kisidir. Bayan oda gorevlisiene maid
(meyid), erkek oda gorevlisine valet (vale) ad1 verilir.

1.3.1.8. Meydan Gorevlisi (Houseman)

Kat Hizmetleri bolimiinde agik alanlarin temizligi, hijyeni, diizenini saglamak ve
korumaktan sorumlu olan kisidir.



1.3.1.9. Malzeme Tasiyicis1 (Porter)

Konaklama tesislerinde ofislerdeki eksik malzemeleri ilgili birimlerden alip
departmanlara dagitmak ve yerlestirmekten sorumlu olan kisidir. Ayni zamanda kirli
camagirlar1 camagirhaneye iletir.

Resim 1. 2:Uniformah personel

1.3.1.10. Plaj Gorevlisi (Beach Boy)

Plajda, isteyen konuklara plaj havlusu verme ve geri alma hizmetini veren, plajin
temizlik ve diizeninden sorumlu olan kigidir.

1.3.1.11. Havuz Gorevlisi (Pool Boy)

1.3.2.

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

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

Ozellikleri

> Fiziki goriiniisli temiz, iyi giyimli, diizenli olmals,

> Sorumlulugunu aldig1 gérev konusunda yeterli egitimi almig ve deneyimli
olmali,

> Isine zamaninda gelmeli,

> Konuklara kars1 saygili ve giileryiizlii olmals,

> Ses tonu yumusak ve nazik olmali,

> Pratik olmali, gereksiz zaman vc enerji harcamaktan kaginmali,

> Uyumlu, ¢aliskan ve disiplinli olmali,

> Cevresindekilere, konuklara her an hizmet ve yardim edebilecegini

hissettirmeli,



>
>

Konuk odalarinda giiriiltii yapmadan ¢alismali,
Cozim tiretemedigi konularda yardim istemeli.

1.3.3. Gorevleri

Kat personelinin ortak ozelliklerinin yaninda, yaptigi isin ve bulundugu kademenin
kendine 6zgli gorev ve sorumluluklari bulunmaktadir.

Kat Hizmetleri Miidiirii (Executive Housekeeper): Genel miidiire bagh olarak
calisir, iyi bir yonetici olmasi i¢in su 6zelliklere sahip olmalidir:

VVVYYVY

Yabanci dil bilmeli, diger kiilttirler hakkinda bilgi sahibi olmals,
Insan psikolojisinden anlamali,

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

Liderlik vasiflarina sahip olmali.

Baslhica gorevleri sunlardir:

VVVVVVY VYV

Genel midiirii yaptig1 ve yapacagi isler hakkinda bilgilendirmek,

Personel alimi, egitimi, terfisi, isten c¢ikarilmasi gibi konularda amirini
bilgilendirmek,

Yapilan isleri denetlemek,

Ihtiyag olan arac ve gereglerin alinmasini saglamak,

Personelinin tiniformasini se¢mek,

Personelini motive etmek,

Boliim igi iletisim ve egitim toplantilar: yapar,

Is giivenligi ve isci saghigina uygun talimatlari uygulatir,

Giinliik ve periyodik is akis planin1 hazirlar ve uygulatir.

Kat Hizmetleri Miidiir Yardimaisi (Assistant Housekeeper): Kat hizmetleri
yoneticisine kargt sorumludur. Idare ile personel arasinda iletisimi saglar. Amirinin
Ozelliklerini tasimakla beraber daha az sorumluluk tasir.

Baslhica gorevleri sunlardir :

YVVVY

Personelin ise gelis gidislerini kontrol etmek,
Oda raporlarinin hazirlanmasini saglamak,
Kat seflerini ve meydan seflerini denetlemek,
Personel arasinda is birligi saglamak, vb.

Sekreter (Order Taker): Kat hizmetleri yoneticisine karsi sorumludur. Baslica
gorevleri sunlardir:



VVVYVYYYVY

Giinliik is planlarim hazirlar ve ilgililere iletir,

Konuk istek ve sikayetlerini kaydeder, ilgililere iletir ve takibini yapar,
Diger departmanlardan gelen istek ve ihtiyaglari ilgililere iletmek,
Departmanlar arasi yapilan yazigmalari takip etmek,

Gelen- giden raporlar1 ve formlar1 dosyalamak,

Bildirilen arizalar1 teknik servise iletir ve takibini yapar.

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

VVVYVYVYY

Sorumlu oldugu alanlardaki konuk odalarinin hazirlanmasini saglamak,

Kat sefi raporunu diizenlemek,

Ozel odalarin hazirlanmasinda refakat etmek, ( Balay1 odasi, VIP odalar gibi)
Kat ofislerinde eksilen malzemeleri tespit edip, ilgili kisilere bildirmek,
Sorumlu oldugu alanlarin temizlik ve diizenini denetlemek,

Kayip ve bulunmus esyalar1 rapor etmek,

Meydan Sefi: Kat hizmetleri yoOnetici yardimcisina karst sorumludur. Gorevleri

sunlardir:

>

Y VV

Konuklarin kullandigr tiim genel alanlarin (restoran, lobi, tuvalet v.b.) giinliik
ve periyodik temizliginin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

Yapilan islerle ilgili raporlar1 amirine iletmek,

Arag-gere¢ ve malzemeleri temin etmek,

Personel kullanim alanlarinin temizligini saglamak.

Aksam Sefi: Kat hizmetleri yonetici yardimcisina karst sorumludur. Goérevleri

sunlardir:

>

VVVVYVY VYV

Aksam 17.00-08.00 saatleri arasinda gorev yapar ve kat hizmetleri bdliimiinii
temsil eder.

Oda konrtollerini yapar,

Giinliik oda raporunu tekrar kontrol eder ve temizlik i¢in girilemeyen odalarin
temizliginin yapilmasini saglar.

Sorumlulugunda calisan personele gorev dagitimi yapar ve denetler.

Konuklarm istek ve ihtiyaglarinin karsilanmasini saglar.

Sorumlu oldugu alanlarin is bitiminde giivenli bir sekilde birakilmasini saglar.
Genel alanlarin temizliginin yapilmasini saglar.

Oda Gorevlisi (Maid):Kat sefine karsi sorumludur. (Resim1.3 ve 1.4)
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Gorevleri sunlardir:

VVVY VY

Amirinden aldig1 emirler dogrultusunda hijyen kurallarina uygun galismak,
Sorumlulugundaki alanlar1 (odalari, koridorlari, banyolari, ofisleri) istenilen
standartta temizlemek ve arizalari bildirmek,

Unutulan egyalar1 amirine teslim etmek,

Konuk istek ve sikayetleriyle kurallara uygun olarak ilgilenmek,

Amirinin bildirdigi oda degisimini ve ilave yatagi yapmak.

Oda gorevlisi raporunu diizenlemek,

Resim 1.3: Bayan oda gorevlisi (maid) Resim 1.4:Erkek oda gorevlisi (valet)

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

sunlardir:

>
>

>

Hijyen ve giivenlik kurallarina uygun ¢aligmak,

Genel alanlarin ( restoran, bar, lobi vb.) giinliik ve periyodik temizligini
yapmak,

Amirinin verecegi gorevleri yerine getirmek,

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

>
>

Ana depodan ve ¢amasirhaneden aldigi malzemeleri kat ofislerine dagitmak.
Ihtiyag halinde kat hizmetlerine yardim etmek,

1.4. Calisma Kurallar:

1.4.1. Tanim

Isletmelerde vyiiriitilen calismalarin sorumlu kisiler tarafindan onceden belirledigi

sartlardir.
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1.4.2. Onemi

Isletmenin belirledigi calisma kurallarina tiim personelin uyum saglamasi gerekir. Ise
yeni baglayan personele Kurallar, ilgili kisiler tarafindan agiklanir. Calisma kurallar islerin
daha kolay yiirimesi i¢in vardir. Bu durum zaman, is giicti ve ekonomik tasarruf saglar.

1.4.3. Ozellikleri

1.4.3.1. Zamaninda Gelme

Konaklama isletmeleri hizmet sektorii oldugu i¢in giiniin her saati kesintisiz hizmet
verir. Bu yiizden her departmanin yoneticisi alt kadrosundaki personelin ¢alisma saatlerini
diizenler. Genelde isletmeler ii¢ vardiya seklinde c¢alisir. Calisma saatleri belli araliklarla
doniistimli yapilir. Bu ¢alisma saatleri listeler (shift list) halinde bir 6nceki hafta basinda
veya ay basinda, isletmenin ¢alisma kurallar1 dahilinde personele duyurulur. isine zamaninda
gelen personel islerin aksamadan yiirlimesini saglar.

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

Uniforma ¢alisma aninda giyilen kiyafetlerdir. Personelin tesis iginde kolay
taninmasini saglayan ozelligidir. Hangi departmanda calistigini belirler. Kat hizmetleri
personeli, mesaisi baslamadan 6nce gelerek, temiz ve ttiilenmis tiniformasini giyer.

1.4.3.3. Tesis Kurallarim Uygulama

Onceki konuda da deginildigi gibi her isletmenin kendi kurallar1 vardir. Ise ilk
baslayan personele bu kurallar yazili veya s6zIii olarak bildirilir.

Ornegin; calistigr alanda sigara igmemek gibi. ..
1.4.3.4. is Standartlarim Eksiksiz Tamamlama

Giliniimiizde isletmeler faaliyete baglamadan once is tamimlamalar1 yaparak, her isin
geregini belirlemektedir. Boylece kimin ne is yapacagi, ise alinacak personelin hangi sartlari
tagimasi gerektigi bilinir. Her personel kendisine verilen gorevi belirlenen standartta yapmak
zorundadir.

Ornegin; ¢ikis yapilan bir odani temizligi standart 20 dakika siirmektedir.

1.4.3.5. On Hazirhklarim Eksiksiz Tamamlama

Kat personeli ise baslamadan oOnce, gorev yapacagi alana goére on hazirhgmi
tamamlamalidir.
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Ornegin; oda gorevlileri kat arabalarini kontrol ederek, eksik malzemeleri tamamlar.
Meydancilar temizleyecegi alana uygun arag-gerecini hazirlar.

Boylece hem zamandan hem de enerjiden tasarruf saglanir.
1.4.3.6. Ast - Ust Iliskilerinde Kurallara Uygun Davranma

Her isletmede bir orgiit yapisi vardir. Her personel kendin dist amirine karsi
sorumludur.

Ornegin; kat gorevlilerinden éncelikle kat sefi sorumludur. Sorumlu oldugu alanla
ilgili sorunlarini 6nce ona aktarmalidir.

Ast- st iligkilerinde nezaket kurallarma uygun davranilmalidir. Calisma sirasinda

Laubali davraniglardan kaginilmalidir.
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Islem Basamaklar: Oneriler
» Kat hizmetleri bolimiini taniyiniz. > Is yeri calisma diizenine uyunuz.
» Kat hizmetlerinin sorumlu oldugu » Calismaya baslamadan kisisel
alanlar tantyiniz. bakiminiz1 yapiniz.
» Kat hizmetleri personelini taniyiniz. » Temiz olmaya 6zen gosteriniz.
» Kat hizmetleri personelinin gérev ve » Daima yedek iiniformanizi dolabinizda
Ozelliklerini taniyiniz. hazir tutunuz.

> s yerine zamaninda geliniz.

> lIse uygun iiniforma giyiniz.

» Uniformanizin temiz ve ttuli olmasina
0zen gosteriniz.
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OLCME SORULARI

1.  Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri departmanindan sorumlu olan kisidir?
A)  Oda Goérevlisi ( Maid )
B) Malzeme tastyicisi ( Porter)
C) Kat Sefi ( Floor Supervisior )
D) Kat Hizmetleri Miidiirii ( Executive Housekeeper )
E) Meydanci ( Houseman )

2. Lobi zeminin 1slak olmasi nedeniyle kayarak diislip yaralanan konuk, ydnetime
sikayette bulunmustur. Bu ihmalin sorumlusu kimdir?
A)  Meydanci ( Houseman )
B)  Sekreter ( Order Taker)
C) Oda Gorevlisi ( Maid )
D) Plaj Gorevlisi ( Beach Boy )
E) Havuz Gorevlisi ( Pool Boy)

3. Kat hizmetleri departmaninin sorumlulugu nedir?
A) Katlarin temizliginden sorumludur.
B)  Meydanlarin temizliginden sorumludur.
C) Tiim alanlarin temizligi ve diizeninden sorumludur.
D) Havuz temizliginden sorumludur.
E)  Personelin kullandigi alanlarin temizliginden sorumludur.

4.  Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri departmani elemani degildir?
A)  Meydan Sefi
B) Kat Sefi ( Floor Supervisior)
C) Oda Gorevlisi ( Maid)
D)  On Kasiyer ( Front Cashier)
E)  Sekreter ( Order Taker)

5. Oda gorevlisi, glinliik oda temizligini yaparken, yabanci konuk odasina gelmis ve
odasindaki kisiden siiphelenerek tesis giivenligini aramistir. Oda gorevlisi bu durumun
yasanmamasi i¢in ne yapmaliydi?

A)  Konugu karsilayip, tanismali ve kisisel bilgilerini almaliydi.

B)  Uniformasmm giymeli ve kendini tanitmalryd.

C) Isine devam edip, konugu gérmezden gelmeliydi.

D) Konuga odadan ¢ikmasini sdylemeliydi.

E) Konuga koridorda beklemesini sdyleyip, isine devam etmeliydi.
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10.

Asagidakilerden hangisi oda gorevlisinin gorevlerinden degildir?
A)  Sorumlulugundaki alanlari temizlemek,

B) Kat ofislerine malzeme tasimak,

C)  Sefinin bildirdigi oda degisimi yapmak,

D) Arnizalari amirine bildirmek,

E)  Unutulan egyalar almak,

Asagidakilerden hangisi gece sefinin gorevi degildir?

A)  01.00-09.00 saatleri arasinda tiim alanlarin temizliginden sorumludur.
B)  Gece sefi sadece katlardan sorumludur.

C)  Gece galisan personele gorev dagilimi yapar.

D)  Gece caligan personeli denetler.

E)  Gece miisterilerin odaya istedikleri malzemeleri elemanlari ile ulastirir.

Tesisin koridorlarindaki halilarda biiyiikk lekeler olugsmustur. Lekeler zamaninda
silinmedigi icin sabitlegsmistir. Halilarin degisitirilmesi i¢in ¢ikarilan maliyetin ¢ok
yiiksek oldugu belirlenmistir. Kat hizmetleri departmani zamaninda lekeleri ¢ikartip,
halinin 6mriinii uzatmamustir. Departmanin isletmeye olan hangi katkisini direkt olarak
olumsuz olarak etkilemigtir?

A)  Gelir artisina katkisi

B) Pazarlama ve satiglara katkisi

C) Amortisman tasarrufuna katkisi

D) Biitceye katkisi

E)  Gider artigina katkisi

Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri personelinin uymasi gereken kurallardan
degildir?

A) Ise zamaninda gelmek

B)  Uniforma giymek

C)  On hazirliklarim tamamlamak

D) Is standartlarini eksiksiz tamamlamak

E)  Tesis kurallarina uymamak

Kat personeli tiniformasin1 giydikten sonra, gorev yapacagi alana gitmeden dnce ne
yapmalidir?

A)  On hazirhiklarin eksiksiz olarak tamamlar.

B)  Alt- st iliskilerine dikkat eder.

C) Ise zamaninda gelir.

D) Tesis kurallarina uyar.

E) Diger departmanlarla iletisim saglar.
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OGRENME FAALIYETI- 2

( AMAC )

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

(ARASTIRMA )

> Tesislerdeki kat hizmetleri personelinin kullandigi ara¢ ve geregler hakkinda
bilgi toplayiniz.

> Evinizde yapilan temizlikte hangi ara¢ ve geregler kullanilmaktadir. Bunlar
nasil muhafaza edilmektedir, inceleyiniz.

2. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN
MALZEMELER

2.1. Kat Hizmetleri Departmaninda Kullanilan Arag¢ ve Gereclerin
Onemi

Resim 2.1: Temizlik kutusu

Cesitli alanlarda kullanilan ve kullanildigi zaman tilkenmeyen maddelere ara¢ denir.
Temizlik yaparken kullanilanlara temizlik araglart denir. Temizlik araglari olmadan
temizlikte basari saglanamaz. (Resim 1.5)

Cesitli alanlarda kullanilan ve kullandikga tiikenen maddelere gere¢ denir. Cesitli
yiizeylerin kirden arindirilmasinda kullanilan kimyasal maddelere temizlik geregleri denir.

Kat hizmetlerinde dogru segilen ve kullanilan temizlik arag — geregleri zamandan ve is
giiciinden kazang sagladigi gibi temizligin kaliteli olmasini saglar.
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2.2. Arag Cesitleri ve Ozellikleri

2.2.1. Siipiirme Araclar

El siipiirgeleri; yiizeydeki toz ve ¢opleri toplayan araglardir. Siipiirge otundan veya
plastikten yapilir. Toz kaldirdig1 i¢in zorunlu olmadikg¢a kapali alanlarda kullanilmamalidir.

Faraglar; toplanmis ¢opleri yerden almaya yarayan aragtir. Siipiirge ile kullanilir.
Cesitli sekilleri vardir. Plastik veya metalden yapilir. Plastik olanlar bakim ve kullanma
kolaylig1 agisindan tercih edilir.

Resim 2.2: Siipiirgeli faras

2.2.2. Bezler

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

2.2.3. Paspaslar (Moplar)
Uzun bir sap ve ucuna takilan pamuklu, sentetik liflerden olusan araglardir.(Resim
1.8) Ozellikle yerlerin temizlenmesinde kullanilir. Islak alanlari silmede, kuru alanlarin

tozunu almada ve parlatmada kullanilir. Lifli kismi degisik malzemelerden yapilmis olup
takilip ¢ikarilabilir.
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Resim2.3: Sprey sapli mop (paspas)

Resim2.4: Presli ¢ift kovali temizlik arabasi ve sapli mop (paspas)

2.2.4. Kovalar

Genellikle plastik, emaye ve ¢inkodan yapilmaktadir. Plastik olanlart kullanim
kolaylig1 agisindan ve ses ¢ikarmadigi i¢in tercih edilmektedir.

 \}

Resim 2.5: Presli temizlik kovasi
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2.2.5. Fircalar

Kullanom amacma gore farkli yapida ve ozelliktedir. Kil ve naylondan yapilir.

Resim 2. 6: Fir¢alar

2.2.6. Lastikli Cekecekler

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

2.2.7. Cam Silme Malzemeleri

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

Cam silecegi; cam tizerindeki kaba Kirlileri almak ve yiizeyi islatmak igin
kullanilan genellikle sentetik peliisten yapilmis cam silme malzemesidir.
Lastikli cam silici; cam ylizeyindeki suyu alan malzemedir.

Cam bezi; suni glideriden yapilir.

VV VYV 'V

Resim2.7: Peliis cam silme malzemesi
2.2.8. Elektrikli Temizlik Araglar:
> Elektrikli siipiirge gesitli tipte olanlart Vardlr.l

> Hal1 yikama makines1
> Cila makinasi (Yer bakim makinasi)
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Bu konu hakkinda “Zemin Temizligi” Modiiliinde Daha Ayrintili Bilgi Verilmistir

Resim2.8 Ev tipi elektrik siipiirgesi Resim 2.9 Yer cilalama makinesi
2.2.9. Kat Temizlik Arabasi

Odalarin temizlenmesinde ve diizenlenmesinde kullanilan malzemelerin yer aldigi
aractir.(Resim 2.11)

Resim 2.10: Kat temizlik arabasi

2.2.10. Siingerler

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

21



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

Genel temizlik maddeleri; her tiirlii sert yiizeyin temizliginde kullanilan maddelerdir.
Banyo, kiivet, fayans gibi yiizeylerin temizliginde kullanilabilirler. Kullanma talimatina
uyulmalidir.

Deterjanlar; krem, toz ve sivi halde bulunurlar. Sulan fazla kiregli bolgelerde en iyi
temizleyici olarak kullanilirlar. Kullanma talimatina uyulmali ve kullandiktan sonra ¢aligilan
bolge bol su ile durulanmalidir.
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Resim 2.11: Temizlik gerecleri

2.3.2. Ozel Temizlik Gerecleri

Piring, bakir ve giimiis gibi yiizeylerin temizliginde kullanilan, Kirleri yok etmesinin
yaninda, parlaklik kazandiran kimyasal maddelerdir. Piyasada gesitli isimlerde satilmaktadir.
Ovularak kullanilir.

2.3.3. Dezenfektanlar

Dezenfeksiyon yiizeydeki mikro organizmalarin Oldiiriilmesi veya engellenmesi
islemidir. Dezenfektanlar hem temizleme hem de dezenfekte islemi yapar. Halk arasinda
camagir suyu olarak bilinen Klorlu agarticilar, beyazlatict ve mikrop 6ldiiriicii 6zelligi olan
bir maddedir. Kire¢ kaymagi, javel suyu, labarak suyu, ¢amasir sodasi, tuz ruhu, sirke,
sudkostik, amonyak birer dezenfektandir.
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2.3.4. Ovucular

Yiizeydeki kirleri, ovma yoluyla temizleyen maddelerdir. Ozellikle banyo, kiivet,
lavabo gibi yiizeylerde kullanilir. Ovma maddelerinin aktif maddesi klor oldugu i¢in, kirleri
yiizeyden temizlerken, agartma iglemini de yapar. Ancak, bu maddeler yiizeyi ¢izebilir.

Hassas yiizeylerde kullanilmamalidir. Yiizeye dogrudan dokmek yerine beze ve
firgaya dokerek kullanilmalidir.

2.3.5. Parlaticilar

Yiizeydeki yag ve kirleri ¢izmeden temizler. Su lekelerini giderir. Esya lizerinde
olusturdugu film tabakasiyla metal yiizeylerde devamli parlaklik saglar ve kirlenmeyi onler.
Ozellikle paslanmaz celik, krom ve nikelden yapilmis yiizeylerde kullanilir. Cila ya da
parlatma iglemi yapilirken yiizeyin temizlenmis olmasina dikkat edilmelidir.

2.3.6. Temizlik Makinalari ile Kullanilan Geregler

Yer cilalari; cilali yiizeyler, her tiirlii temizlik maddeleri ile temizlenmezler. Ozellikle
asitli maddeler cilaya zarar verir. Yiizeyin yapildigt maddeye gore cilalama islemi
yapilmalidir.

Hal1 yikama sampuanlari; hali yikama makinesi ile kullanilir.
2.4. Malzeme Ihtiyaclarim Belirleme

2.4.1. Malzeme Thtiya¢c Miktariin Onemi

Isletmenin malzeme ve ekipman ihtiyaci, fiziki kosullari ile performans ve verimlilik
standartlar1 g6z Oniinde bulundurularak belirlenir. Yoneticilerin malzeme tiiriinii segerken
birgok faktdrii géz oniinde bulundurmasi gerekir. Zaman, enerji ve ekonomik bakimdan
tasarruf saglamasi gibi... Kat hizmetleri biitgesinde malzeme giderleri biiyiik bir paya
sahiptir. (Resim 2.13)

Resim 2.12: Malzeme deposu
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2.4.2. Malzeme Ihtiyac Miktarinin Hesaplanmasi

Malzeme tasiyicisi giinliik olarak kat ofislerini dolasir. Ofislerdeki eksikleri belirler.
Bunlan ihtiyag listesine not eder. Ihtiyaglar1 depodan alarak, kat ofislerine dagitir. Her
konaklama isletmesinde bu isi yapan tasiyict olmayabilir. Bu isi departman amirinin
belirledigi personel yapar. Kat hizmetleri departmaninda doniisiimlii ve doniisiimsiiz olmak
tizere iki tiir malzeme vardir.

Doniisiimlii malzemeler; carsaf, yastik kilifi, nevresim gibi malzemelerdir.
Doniisiimsiiz malzemeler,iki kisimda ele alinir:

1.Temizlik malzemeleri; kii¢iikk alet ve ekipmanlar, kimyasal temizlik malzemeleri,
temizlik bezleri, moplar,aparatlar gibi...( Resim 2.13)

' 4

Resim2.13: Paspas(mop)

Resim2.14: Konuk malzemeleri( sampuan, sabun gibi)
2.4.3. Malzeme Thtiya¢ Listesinin Hazirlanmasi

2.4.3.1. Liste Tanim

Kat hizmetleri departmaninda kullanilacak malzemelerin tespit edilerek, sinifladirilmis
ve siralanmis yazili belgeye denir. Onceden hazirlanmis basili form seklinde olabilir.
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Malzeme Listesi
01/31 Agustos Ay1 Aylik Sayimi

Tmz | Cekilen H/K

MALZEME ADI Birim| Devir mal | Transfer| Toplam | mevcut | Kullanilan
Ayakkabi cilasi AD 69 69 44 25
Dus kopugu AD 94 30 124 43 81
Kekikli sabun AD 80 59 139 72 67
Kulak pamugu AD 69 50 119 60 59
Banyo lifi AD 51 50 101 77 24
Havlu terlik CIFT 33 50 83 32 51
Dis seti AD 283 283 240 43
Amblemli kalem AD 147 147 135 12
Ayakkabi cekecegi | AD 95 95 77 18
Sampuan 30gr AD 782 1536 2318 425 1893
Sabun 15 gr AD 1121 1750 2871 1188 1683
Hijyen torbasi AD 5061 5061 5000 61
Dus bonesi AD 1026 1026 319 707
Klozet bant1 AD 581 1200 1781 204 1577
Bardak kapagi AD 827 2500 3327 1101 2226
WC kagidi 48 lik KL 25 190 215 62 153
Camasir torbasi AD 484 484 187 297
Ayakkab1 bandi AD 1842 1842 1512 330
Dikis seti AD 100 2500 2600 2165 435
Kibrit AD 599 525 1124 459 665
Maraton Havlu KL 11 30 41 15 26
Pegete KL 1 1 1
Ameliyat eldiveni AD 50 100 150 50 100

Sekil 2.1: Aylik sayillmis 6rnek malzeme listesi

2.4.3.2. Liste Ozellikleri

VVVY

Tespit edilen ihtiyaglar listeye ( form) aktarilmalidir.
Miktar1 ve cinsi belitilmelidir.

Ne icin kullanilacagi belirtilmelidir.
Listenin yapildig: tarih, yapan kisi ile onaylayan kisi belirtilmelidir.

2.5. Malzeme Giris Cikislarimin Kayit Edilmesi

Kat hizmetleri ihtiyag listesi ilgili depolara gorevli kisi tarafindan iletilir. Burada depo
gorevlisi tarafindan hazirlanan liste depo kayitlarina not edilir. Ayrica kat hizmetlerinde
kullanilan biiyiik ekipmanlar (cila makines1 gibi ) kullanilan personel tarafindan c¢alisir
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durumda depo gorevlisine teslim eder ve ¢alisir durumda teslim alir. (Resim 2.15) Boylece
hem zamandan hem is giiclinden tasarruf saglanir.

Resim 2.15: Diizenlenmis kat ofisi
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Islem Basamaklari Oneriler

> Kat hizmetlerinde kullanilacak | > Planli ve organize olunuz.

malzemeleri belirleyiniz.
» Kullanilacak alanlarin biiyiikliigiinii géz
» Malzeme ihtiyaglarini belirleyiniz. oniinde bulundurunuz.

> Ihtiyag miktarlarina gore listeleyiniz. > Ihtiyaglara gore ilgili  bdliimlerin
malzeme listelerini hazirlayiniz.

» Listeleri ilgili boliimlere dagitiniz.
» Malzeme listelerinin kontroliinii yapiniz.
» Malzeme kontrolii yapiniz.
» Kayitlar1 kontrol ediniz.
» Malzeme giris ¢ikislarini kayit ediniz.
» Kayitlar1 dosyalayimiz.
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OLCME SORULARI

A. Asagidakilerden hangisi temizlik araci, hangileri temizlik gerecidir?

Yanlardaki bosluklara arag veya gere¢ yaziniz.

A)  Dezenfektanlar B)  Parlaticilar

C)  Ovucular D)  Teleskopik sap
E) Cilalar F) Moplar

G)  Frgalar H)  Siingerler

i Kovalar J)  Bezler

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

1. () Ovma maddeleri kirli yiizeye direkt uygulanir.
2. () Yizeydeki mikroplarin 6ldiiriilmesini saglayan maddeler dezenfektanlardir.

3. (' )Genel temizlik geregleri; piring, bakir ve giimiis gibi yiizeylerin temizliginde
kullanilan, kirleri yok etmesinin yaninda, parlaklik kazandiran kimyasal maddelerdir.

4. () Cesitli alanlarda kullanilan ve kullanildig1 zaman titkenmeyen maddelere arag
denir.
5. () Doniisiimsiiz malzemeler, temizlikte kullanilan ve konuklarin kullanimina sunulan

malzemelerdir.
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OGRENME FAALIYETI- 3

( AMAC )

Kat hizmetleri departmaninda, kullanilacak malzemeleri dogru ve eksiksiz olarak
dagitimmi yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Tesislerdeki kat hizmetleri departmaninda kullanilan malzemelerin hangi
birimlere ne sekilde dagiltildigini aragtirmiz?

> Evinizde yapilan temizlikte kullanilan malzemelerin Ozelliklerini arastirip,
Ogreniniz.

3. MALZEMELERIN DAGITIMI

3.1. Dagitim Yapilacak Birimler

3.1.1. Odalar

Malzeme tastyicisi (porter) ana depodan aldigi malzemeleri kat ofislerine dagitir. Oda
temizlik gorevlisi ihtiyact olan malzemeyi kat ofislerinden temin ederek kat temizlik
arabasina yerlestirir.(Resim 3.1)

Resim3.1: Bir Konaklama isletmesinin otel odasi
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3.1.2. Genel Alanlar

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

3.1.3. Ozel Alanlar

Tesislerin kendi biinyesinde hizmet verdikleri giizellik salonlari, revir gibi yerlerin
temizlenmesi ve diizenlenmesinde kullanilan malzemeler ayni genel alanlardaki sistem
uygulanir.

3.1.4. Camasirhane

Ihtiyaglara gore tespit edilen malzemeler sorumlu personel tarafindan sayim yapilarak
almip c¢amasirhane deposuna yerlestirilir. Camasirhaneye getirilen camasirlarda sayilarak
teslim edilir. (Resim 3.2)

Resim3.2: Camagsirhanede raflara yerlestirilmis temiz oda takimlar: restoranda kullanilan masa
ortiileri

3.2. Ihtiya¢ Malzemelerinin Temin Edilmesi

Ana depoya gonderilen ihtiyag listesi, depo memurunca kontrol edilir. Depoda eksilen
malzeme disaridan siparis edilir. Kat hizmetleri departmani depoyla iletisim igindedir.
Malzemeler hazirlaninca gorevli personel tarafindan alinir. Asagida bir otelin Ambar Talep
ve ¢ikis Formu gosterilmistir. Her isletme kendi ihtiyaglar1 dogrultusunda cesitli formlar
kullanmaktadir.
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AMBARDAN TALEP  cevvveeeeeennnns OTELI
CIKIS FORMU

Departman:.....ccoceeveeieieiniieinineieneiecneennes Tarih:..... feverens Jevenene
Ambar
Miktar  Birim Malzeme Verilen
: Paraf
Miktar
Talep Eden Departman Sefi Veren Ambar Yetkilisi

Sekil 3.1: Ornek ambardan talep ve ¢cikis formu

3.3. Birimlere Malzeme Dagitimimin Yapilmasi

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

Ornegin; oda temizleme gorevlileri odada kullanacaklar1 temizlik malzemeleri, yatak
takimlar1 ve konugun kullanacagi sabun ve sampuan gibi malzemeleri kat arabalarina, kat
ofislerinden alarak yerlestirirler.

3.4. Kirlilerin Toplanmasi
Kirliler ii¢ sekilde ¢amasirhaneye taginirlar:

> Shut (Sut) Sistemi; Tesisin fiziki kosullarina bagli olarak kullanilan bir
sistemdir. Tesis insa edilirken ¢amasirhaneye ulasacak sekilde belirli noktalara
konulmus olan borularla kirliler gonderilir. (Resim 3.3)Kat ofislerinde, restoran
v.b. alanlarin arka ofislerin (back office) duvarlarindaki borulara bagl olan
delikler araciligiyla, kirliler ¢amagirhanede toplanir. Burada galisan personel bu
camagirlari cinslerine gore ayirip, yikama alan larina tagir. Zaman ve enerjiden
tasarruf saglanir.
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Resim3.3: Shut sistem

> Kirli camagsir arabalariyla tasima sistemi: Odalardan toplanan kirliler camagir
arabalarina konarak, tesisin biyiikliigiine goére oda goérevlisi ya da malzeme
tastyicisi araciliryla camagirhaneye iletilir.(Resim 3.4)

Resim3.4: Camasir tasima arabalari

>  Bohcalama sistemi: Eski bir sistemdir. Toplanan kirliler oda gorevlisi
tarafindan bir ¢arsafa bohca seklinde baglanir. Sirta yiiklenerek taginir. Zaman
ve enerji Kaybina yol agar.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Unitelere gdre ihtiyag
kontrol ediniz.

listesini

Listelere gore malzemeleri

hazirlaymiz.

Malzemeleri  bolumlere
ediniz.

Kontrol ediniz.

teslim

» Listeyi dogru hazirlaymiz.

» Sorumluluk sahibi olunuz.

» Kullanilan malzemeleri tespit ediniz.
> Ihtiyaglari dogru tespit ediniz.

» Malzemeleri dogru dagitiniz.

» Ofislere dogru yerlestiriniz.

» Depo kayitlarin1 dogru tutunuz.
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OLCME SORULARI

A. Asagdaki bosluklar1 dodurunuz.
1. Kat hizmetleri depodan malzeme isterken ......................... formunu

doldurur.
2. Malzeme dagitimi

(4, olmak tizere dort birime yapulir.

3. Kirlilerin toplanmasinda zaman ve enerji tasarrufu saglayan en 1iyi sistem
........................... sistemidir.

4, Kirlilerin  toplanmasinda  kullamilan ........................ pee e, ve
....................................... olmak iizere {li¢ sistem vardir.

5. Oda temizlik gorevlisi ihtiyact olan malzemeyi ....................... temin ederek kat
temizlik araglarina yerlestirir.

B. Asagidakilerden dogru olana (D ), yanhs olana ( Y ) yaziniz.
1. () Kirlilerin toplanmasinda “Shut Sistemi” enerji ve zaman kaybina yol agar.
2. Malzeme tastyicisi (porter) ana depodan aldigi malzemeleri kat ofislerine dagitir.

3 Kirlilerin toplanmasinda “Bohg¢alama Sistemi” yeni bir sistemdir.

34



OGRENME FAALIYETI- 4

( AMAC )

Kat hizmetleri departmaninda, tesise gore genel is plani olusturabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kat hizmetleri departmaninda kullanilan is planlarini arastiriniz.

4. IS PLANI OLUSTURMA

4.1. is Planmin Tanimi

Planlama 6nceden belirlenmis hedeflere ulagmak igin eldeki kaynaklarla yapilacak
islerin programlanmasidir.

Kat hizmetlerinde hedefe ulagmak i¢in yapilacak islerin 6nceden programlanmasi is
planini olusturur.

4.2. is Planinin Onemi

Onceden hazirlanmis iyi bir is plan1 sayesinde amaglara daha kolay ulasilacak ve
kaynaklar en uygun sekilde kullanilacaktir.

Ornegin;

Kat hizmetleri departmaninda kag kisi ¢caligsacaktir?

Gorev dagilimi nasil yapilacaktir?

Ne kadarlik malzeme ihtiyaci olacaktir?

Ne kadarlik bir biitge ayrilamalidir?

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

VVVYY
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4.3. Kat Hizmetleri Departmaninda Yiiriitiilen Islerin
Gruplandirilmasi

4.3.1. Odalar

Odalarin temizligi, oda gorevlilerince (maid) kat sefleri denetimi altinda yapilir.
Yoneticiler tarafindan sabahlar1 maidlere oda dagilimi yapilir. Bu dagilim yapilirken kisilerin
temizleyecekleri odalarin giris (check in), cikis (check out), arizali ( out of order)
v.b.durumlarda olup olmadiklar g6z 6niinde bulundurulur. Ciinkii her odanin durumuna goére
temizlik siiresi degisir.(Resim 4.1 ve 4.2)

Glinliik calisma planinda su bagliklar ele alinabilir.

>
>
>
>

Cikis (check-out) yapan odalar
Giris (check-in) yapan odalar
Arizali (out of order) odalar
Bakimda olan odalar gibi...

Ornegin; ¢ikis yapmis bir odanin temizlenmesi ortalama 20 dakika siirer. Oysa
konugun kalmaya devam ettigi odanin giinliik temizligi yaklasik 5 dakika siirer.

Resim 4.1: Banyo temizligi yapan oda gorevlisi (maid)
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Resim4.2: Hazirlanmms oda

4.3.2. Genel ve Ozel Alanlar

Lobi, restoran, bar, giizellik salonu, personel alani gibi yerlerdir. Kat hizmetleri tiim
alanlarin temizligi ve diizeninden sorumlu oldugu i¢in, genel ve 6zel alanlarda meydancilar
(houseman) gorev alir. Giinliik ve periyodik isler dnceden belirlenir. Yoneticiler gorev
dagilimi yaparlar.(Resim 4.3)

Glinliik ¢calisma planinda su basliklar altinda alinabilir.

> Havuz

»  Plaj

> Doktor odasi

»  Giizellik salonu gibi...

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

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

Odalarda kullanilan yatak takimi,(Resim 4.4) restorandaki masa Ortiisii, personel
iiniformast v.b. malzemelerin yikanip, hazirlandig1 yerdir. Ihtiyaglar buradan karsilanir.
Camasirhane sorumlusu is planina uygun olarak giinliik ig programi ¢ikarir.

Ginliik calisma planinda su basliklar altinda alinabilir.

> Kirli camagirlarin alma zamaninin belirlenmesi.
> Uniformalarin temizlenme zamanlarinin belilenmesi.

Ornegin; personel {iniformalarinin degisitirme saatleri ve giinlerinin belirlenmesi
gibi...

Kat hizmetleri miidiirii (Housekeeper), giinliik ve periyodik temizligin organize
edilmesinden sorumludur. Yapilacak islerin planlanmasi organizasyonda biiyiik Onem
tagimaktadir. Yapilan isler siirekli takip edilir ve hazirlanan raporlar giinliik dosyalanir.

Resim 4.4: Camasirhande istiflenmis yatak takimlari

Ayrica i programlari ¢ercevesinde, yonetici personelinin yapacagi temizlik ve bakim
islerini, farkli sekillerde gruplandirmasi gerekebilir. Bu programlarda isler; zamana,
yapildig1 yiizeye, ¢alisma ydntemine ve kullamlan malzemeye gore cesitlendirilebilir. s
programlar1 asagidaki semaya gore yapilabilir.
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Zamana Gore Yiizeylere Gore Kullanilan Calisma Yontemine
Temizlik Temizlik Malzemeye Gore Gore Temizlik

e insaat Cam temizligi Kuru temizlik e  Geleneksel

temizligi Metallerin Nemli e Blok ¢alisma

o Giinlikk temizligi temizlik e  Ekip calismasi

temizlik e Plastik Islak temizlik

e Haftalik yiizeylerin Vakumla

temizlik temizligi temizlik

o Aylik temizlik e Ahsap e Spreyile

o Mevsimlik yiizeylerin temizlik

temizlik temizligi

Sekil 4.1: Kat hizmetlerinde olusturulabilecek is programlarinin sema ile gosterilmesi

4.4, Islerin Periyodlar1 ve Ozellikleri

4.4.1. Giinliik

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

Odalarin giinliik temizliginde yapilan isler sdyledir;

VVVVVVYVY

Satilmayan odalarin toz kontrolii,
Miisteriye ait esyalarin diizenlenmesi,
Kirli gamasgirlarin toplanmasi,
Banyo temizligi,

Zemin temizligi, (siipiirme)
Toz alma,

Kat ofislerinin temizlenmesi,

Resim 4.5 Malzemeleri yerlestirilmis kat temizlik arabasi
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4.4.2. Haftahk

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

Haftalik temizlik programinda su isler yapilir.

Camlarin silinmesi,

Dolaplarin temizlenmesi,

Buzdolabi, mini bar temizligi,

Haserat kontroliiniin yapilmasi, ilaglanmasi,
Duvarlarin érimceklerden temizlenmesi,

VVVYYVY

4.4.3. Ayhk

Aylik temizlik programinda su igler yapilir.

Tiil, perde yikanmasi,

Zeminlerin cilalanmasi,

Madeni esyalarin parlatilmasi,

Yatagn alt-iist edilerek havalandirilmas,
Halilardan lekelerin ¢ikarilmasi,
Mobilya dosemelerinin silinmesi,
Envanter yapilmasi,

VVVYVVY

4.4.4. Mevsimlik

Isletmenin ¢aligma takvimine gore degisebilir. Bazi isletmeler tim yil ¢alisirken,
bazilar1 sezonluk (yaz-kis) ¢aligmaktadir.

Mevsimlik temizlik olarak soyle siralanabilir;

Duvarlarin boyanmasi, silinmesi

Envanter denetimlerinin yapilmasi,

Tiim katlarin ilaglanmast,

Mobilyalarin bakiminin yapilmasi,

Halilarin yikanmast,

Klima, kalorifer v.b.’nin kontrol edilip, bakimlarinin yaptirilmas,

VVVVVY
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4.5. Islerin Cizelgeye Déniistiiriilmesi
4.5.1. Cizelgenin Tanim ve Onemi

Yapilacak islerin boliimlere ayrilarak kagit {izerinde gosterilmesidir. Su bilgilere
dayanilarak yapilacak islerin ¢izelgesi olusturulur:

Kat hizmetleri departmaninin gorev alanlari belirlenir.
Temizlikle ilgili standartlar belirlenir.

Siire belirlenir.

Kullanilacak temizlik malzemeleri belirlenir.
Temizligin ne kadar siklikla yapilacagi belirlenir.

VVVYY

4.5.2. Cizelgeleri Elde veya Bilgisayarda Hazirlama

Kat hizmetleri departmaninda yapilan islerin nasil bir ¢izelge haline geldigini sekil
4.2’den daha iyi anlayabiliriz.

Ayrica, bir oda gorevlisinin bir hafta boyunca gerceklestirdigi isleri ¢izelge halinde
sekil 4.3’de gosterilmektedir.

Temizlik Tiirii Sikhik Kullanilan Malzeme
Yataklarin yapilmasi Giinliik Yatak takimi
Banyo temizligi Gunlik Temizlik ilaglar
Odanin tozunun alinmasi Giinliik Toz bezleri
Genel alanlarin temziligi Haftada 2-3 kez Temizlik malzemeleri
Camlarin silinmesi Haftalik Camsil, cam bezi(giideri)
Cilalama Aylik Cila ve makinesi
Tiil, perde yikanmasi Aylik Camasgir deterjani
Duvarlarin boyanmast Mevsimlik Boya
Mobilya bakimi Mevsimlik Cila, boya

Sekil4.2: Yapilacak islerin periyodlar halinde cizelgeye doniistiiriilmesi
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Sekil 4.3: Otelin 1.katinda gorev yapan kat gorevlisinin bir haftalik is program ¢izelgesi
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Islem Basamaklar Oneriler

» Kat hizmetlerinde yiiriitiilen isleri | » Planli ve organize olarak zamani iyi

gruplandiriniz. kullaniniz.
> Islerin periyodlarmi belirleyiniz. » Yapilacak isleri periyodlara
ayiriniz.(Glinliik-Haftalik gibi...)
» Periyodik iglerin ozelliklerini
belirleyiniz. » Belirlediginiz ~ periyodlardaki islerin

] ozelliklerini 6greniniz.
» Islerin yapilma siirelerini belirleyiniz.
> Islerin yapilma siirelerini 6greniniz.

» Belirlenen igleri cizelgeye

doniistliriiniiz. > Is yeri c¢alisma kurallarina uyarak
belirlediginiz  isleri  g¢izelge seklinde
diizenleyiniz.
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OLCME SORULARI
A.  Asagdaki bosluklari dodurunuz.

1. Bir siire¢ olarak onceden belirlenmis hedeflere ulagsmak i¢in, kaynaklari islere gore
dagitiminin yapilmasina.................ocooeiiiiiiiiinnnn denir.

2. Bir mekanda kirliligi meydana getiren tiim etkenleri yok etmek amaciyla yapilan kuru,

1slak ve dezenfekteyi iceren temizlik ...................... periyotlar halinde yapilir.
3. Yapilacak islerin boliimlere ayrilarak kagit iizerinde
gosterilmesi..................... denir.

4.  Zeminlerin cilalanmasi, madeni esyalarin parlatilmasi, yataklarin alt-list edilerek

havalandirilmasi gibi iglemler......................... periyotta yapilir.
5. Odalarin temizligi maid denilen oda gorevlileri tarafindan .................. denetiminde
yapilir.

B. Asagidaki is cizelgesinin bosluklarina “giinliik, haftalik, ayhk, mevsimlik”
temizlik zamanlarindan dogru olam yazimiz.

Temizlik Tiiri Temizlik Zamam

1- Camlarin silinmesi
2- Toz alma

3- Duvarlarin boyanmasi

4- Yataklarin yapilmasi

5- Halilarin yikanmasi

6- Cilalama yapilmasi

7- Til, perde yikanmasi

8- Mobilya bakimi yapilmasi
9- Dolaplarin temizlenmesi
10-Envanter yapilmasi
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OGRENME FAALIYETI-5

( AMAC )

Kat hizmetleri departmaninda, Uygun giinliik ¢calisma plani1 hazirlayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kat hizmetlerinde giinliik yapilan iglemleri arastiriniz.
> Giinliik calisma planim bilgisayar ortaminda hazirlayiniz.

5. GUNLUK CALISMA PLANI OLUSTURMA

5.1. Giinliik Is Programlarimin Hazirlanmasi

5.1.1. is Programmin Onemi

Kat hizmetlerinin gorev alanlarinin diizenli temizlenebilmesi i¢in kat hizmetleri
yoneticisinin bir is programi yapmasi gerekmektedir. Onceden hazirlanmis is planma baglh
kalinir. Is plan1 nerelerde, ne kadar siklikta, ve kag personelle temizlik ve bakim yapilacag
konularinda yoneticiye yardimei olur.

Ornegin; lobi temizligi, yataklarin yapilmasi gibi isler giinliik yapilan isler olarak
planlanmalidir. Bu programlarla kisilerin nerede ve ne zaman ¢alisacaklar1 konusunda ortaya
cikacak karigiklik ve huzursuzluklar 6nlenir. Yapilan iglerin denetlenmesi kolaylasir.

Litfen odami
temizleyiniz.

Litfen rahatsiz
etmeyiniz.

Resim 5.1: Oda temizlik karti (DND)
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5.1.2. is Programimin Hazirlanmasi

Gunliik is programlari, biliyiik isletmelerde sekreter ( order taker ) tarafindan
hazirlanir.

Sekreter bir giin dncesi tesisin doluluk oranina bakar. Ertesi giin ka¢ oda ¢ikis veya
giris yapacak, belirler. Caligma listelerinden hangi personelin izinli, raporlu v.b. durumda
oldugunu belirler. Buna uygun olarak yaklasik 16 oda olarak kat elemanlarina dagitim yapar.
Ancak, ise yeni baglamis bir elemana daha az oda veya tecriibeli bir elemanin yanina
verilebilir. Stajyer personelin de tecriibeli bir personelin yaninda isi 6grenmesi saglanir.
Bunlar genellikle elde hazirlanir. Ama bu isi bilgisayar ortaminda gergeklestiren isletmeler
de vardir.

Bilgisayarda ve elde ( basili form iizerinde ) hazirlanan giinliik is programlarina 6rnek
asagidaki ¢izelgelerde gosterilmistir.

weeeen.OTEL]
MAID RAPORU Tarih:....£... .£200.
0ODA  STATI Kisi Aeiklama / Aviza
NO 5ATISI

PAX)
a0
502
503
S04
505
506

07
CIO : Cilag (Checlk-Out)
C/IN : Girig { Check-In)
S0 Kalan, fakat gece kullanilmarmg { Sleep Cut )
OCC : Kalmaya devam eden { Occupied )
000 Anrali { Out of Order)
DND Litfen rahatsiz etmeyin Do not Disturh ) (Resmm 510
Vo Tetniz oda { vacant clean )

Sekil 5.1 Giinliik oda temizlik gorevlisi (maid) raporu
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Genellikle konaklama isletmelerinde yukarida gosterilen sekildeki gibi basih formlar

kullanilmaktadir.

Kat Hizmetleri Raporu ( Housekeeping Raport )

Tarih / Date: 21.04.05

Oda Statli  Adi/Name Girig Tarihi Cikis Tarihi Kisi Sayisi
Room Arr Dep Pax
304 DI Mr HARUGUCHI 20:04 23.04 1
306 DI Mr ILOVEKIN 20:04 23.04 1
310 DI Mr UNAL 20:04 23.04 1
314 DI Mr MURAOKA 16:04 23.04 1
318 DI Mr BAUMAN 20:04 23.04 1
320 DI Mr SPENCER 16:04 23.04 2
321 DI Mr ALKAN 18:04 23.04 1
322 DI Mr SONMEZ 20:04 23.04 1
323 DI Mr FRINE 21:04 23.04 1
333 DI Mr FOSTER 20:04 23.04 1
339 DI Ms COSKUNER 20:04 23.04 1
353 DI Mr CETIN 20:04 22.04 2
372 DI Mr AKEMI 20:04 23.04 1
385 DI Mr HOVER 19:04 22.04 1
421 DI Mr GOMEZ 19:04 23.04 1
574 DI Mr GAUS 20:04 24.04 1
Toplam Oda Sayisi: 16
Total for Room

Kirli Oda ( Dirty Room ): 16

Temiz Oda ( Clean Room ): 0

Cikis (Departure Room ): 3

Konaklayan Kisi Sayisi( People in House ): 18

KOLAY GELSIN
"+ SEZLONGLAR DETAYLI TEMIZLENECEK ***

Sezlonglar1 Temizlenen odalar

323-353-574

Oda Gérevlisi ( Maid )

Kat Sefi (Floor Supervisor )

Tarih: ..
KONTROL EDIN

Sekil 5.2: Bilgisayarda hazirlanan giinliik oda gorevlisi raporu
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Bazi isletmelerde Sekil 5.2°deki gibi hazir paket programlar1 kullanarak giinliik
is programlarini hazirlayip, lizerine gerekli notlar1 elle yazmaktadirlar.

5.2. Periyodik Islerin Giinliik Islerin Arasina Programlanmasi
5.2.1. Giinliik Is Programimin Cikarilmasi

Ginliik is programlari bir 6nceki konuda da s6z edildigi gibi, 6nceden hazirlanir.
Ertesi sabah elle basili formlar ya da bilgisayardan c¢ikarilan formlar seklinde oda
gorevlilerine dagitilir.

Genel alanlarin temizliginde ise dnceden belirlenmis isler yazili olarak meydancilara
(houseman) verilir. Bazi igletmeler bunu sozlii olarak da meydan sefleri aracilifiyla
yapmaktadir.

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

Odalarin temizlenmesinde ise kat gorevlilerince “giinliikk oda raporlar1’” doldurulur.
Kat seflerince kontrol edilir.

5.2.2. Periyodik Is Programinin Cikarilmasi
Periyodik is programalar1 4.68renme faaliyetinde ayrintili agiklanmisir. Burada 6rnek

periyodik is programi anlatilacaktir. Asagidaki sekilde otelin katlar1 ve oda numaralar
gosterilmistir. 1.kat — 01=101 nulu oday1, 2.kat — 03=203 noku oday1 temsil etmektedir.

PERIYODIK IS PLANI Tarih:.............

3.Kat (Floor) Minibar Minibar Minibar Minibar Minibar
temizligi temizligi temizligi temizligi temizligi

Sekil 5.3: Periyodik is programinin gosterilmesi
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5.2.3. Periyodik Is Programinmin, Giinliik is Programinin Icerisine
Yerlestirilmesi

Asagidaki “Oda Giinliik Raporu’nda” oda gorevlisinin odanin giinliik temizligi
yaninda periyodik islerden hangisini yapacagi sekreter (order taker) veya kat sefi tarafindan
not edilir. Oda gorevlisi de yaptigi giinlik ve periyodik isleri raporuna not edip
imzalar.(Sekil 5.4)

...... OTELI
MAID RAPORU Tarih:.... ... ...200..
ODA ) Ki§i Agiklama / Ariza
NO STATU SATISI
(PAX)
s01 CiO-CIIN P WVIC— CfIN
502 QCc 2+1 Bebek vatag wvenildi.
503 LMD Tim giin DND kart
astliyds,
504 O 3 VC-Camlar silindi,
505 oo Catnlan Silindi,
Oda hageraticin ilaglands.
506 QCC 2 Giinlilk oda temizli g
yapldi

CAD o Chikag (Check-Out)
CAN : Girds ( Check-In0)

S0 Kalan, fakat gece kallamlmamig (Sleep Out )
OCC  Kalmaya devamn eden ] Ocoupded )
o0 Anzali] Out of Order)

DHD : Litfen rahatsiz etmeyin [ Do not Disturh )
VC  :Temiz oda( vacant clean)

([ 504-505 camlars silindi)

A1 Bovadt: (oda ghrevlisinit)

Ddalarn camlan silinecels. .

Kontrol eden kat gefi:

Sekil 5.4: Doldurulmus giinliik oda raporu
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Departmanlarda yapilacak giinliik
igleri belirleyiniz.

Islerin yapilmasinda uygulanacak is
programlarini belirleyiniz

Islerin yapilma siirelerini
belirleyiniz.

Programlari uygulayacak personeli
belirleyiniz.

Periyodik isleri giinliik isler arasina
yerlestiriniz.

Is programlarii hazirlayiniz.

Is programlarimi kontrol ediniz.

Planli ve organize olunuz.( Giinliik isleri; -
Odalar - Genel alanlar - Ozel alanlar —
Camasirhane olarak birimlere ayirarak

yapiniz.)

Zamani iyi kullaniniz. ( Cikis yapan odanin
ortalama temizlik siiresi 20 dakikadir. Buna
bagli olarak kat gorevlilerine esit oda
dagilimi yapiniz.)

Iyi bir planlama yapiniz.(Tesisinizin
yapisina ve kaynaklarina uygun olarak
giinliik ve periyodik isleri planlayiniz.)

Dikkatli olunuz.(Periyodik isleri, giinliik is
programlarinin arasina yerlestirirken;
doluluk orani, v.b. durumlari1 géz 6niinde
bulundurunuz.)

Yapilan iglerin istenilen diizeyde olup
olmadigin takip ediniz.
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OLCME SORULARI

1.  Asagidaki kisaltmalarin anlamlarimi yanina yaziniz.
C/O

C/IN :
S/O

OCC :
000 :
DND :

2. Bir otelin periyodik islerini belirleyiniz. Belirlediginiz isleri yapilacak isler kismina
yazip, asagidaki tabloya planl olarak yerlestiriniz. Ogretmeninizin degerlendirmesine
sununuz.

KAYA OTELI
PERIYODIK IS PLANI Tarih:.............
Oda
Katlar o 01 02 03 04 05 06 07 08
1.Kat(Floor)
2.Kat(Floor)
3.Kat(Floor)
4.Kat(Floor)
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MODUL DEGERLENDIRME

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

Giinliik Isleri ve Alanlar1 Belirleme Evet Hayir

1- Kisisel temizliginizi yaparak, {iniformanizi giydiniz mi?

2- Kat hizmetleri ofisine giderek giinliik ¢aligma programini aldiniz

mi1?

3- Giinliik ¢alisma programina uygun olarak on hazirliklar

tamamladiniz m?

4- Gorevli oldugnuz alanla ilgili arag-gereglerinizi hazirlandiniz mi?

5- Giinliik malzeme ihtiyacinizi belirlediniz mi?

6- Belirlenen malzeme ihtiyaglarini kat ofislerinden sagladiniz mi?

Periyodik Isleri Belirleme

1.Odalar, genel alanlar ve ¢amasirhane birimlerinin periyodik islerini
belirlediniz mi?

2.Belirlenen periyodik isleri elde veya bilgisayarda yazdiniz mi?

Periyodik Islerin Giinliik Planda Gésterilmesi ve Uygulanmasi

1. Periyodik isleri, giinliik is planlarinin igine uygun bir sekilde
yerlestirdiniz mi?

2. Periyodik isleri, giinliik i planlarinin i¢inde uyguladiniz m1?

Diizenli ve Kurallara Uygun Calisiimasi

1. Calisma alanini diizenli kullandiniz mi1?

2. Yaptiginiz isleri rapor halinde is bitiminde ilgili kisiye teslim
ettiniz mi?

3.Zamant iyi kullanildiniz m1?

4. Caligsma kurallarina uydunuz mu?

DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucuna gore eksik oldugunuz konularda faaliyeti
tekrar ediniz. Modiili basar1 ile tamamlayarak amaclanan yeterligi kazandigimizi
diisiiniiyorsaniz 6gretmeninizle iletisim kurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iN CEVAP ANAHTARI

OO |INOO(O|ARWIN|F-
>mMO|mmwmo0|> 0o

[EEN
o

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

A) Dezenfektanlar | Gere¢ | B) Parlaticilar | Gereg
C) Ovucular Gereg¢ | D) Teleskopik | Arac
sap

E) Cilalar Gere¢ | F) Moplar Aracg
G) Firgalar Ara¢ | H) Siingerler | Arag
i) Kovalar Arac |J) Bezler Arag

1- Y

2- D

3- Y

4- D

5- D
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OGRENME FAALIYETI 3°UN CEVAP ANAHTARI

1- | K) Ambar Talep Formu

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

Camasirhane

3- | M) Shut Sistemi

4- | N) -Shut sistemi, Kirli c¢amagir arabalariyla
tasima sistemi,

0O) -Bohgalama sistemi

5- | P) Kat Ofislerinden

1- Y
2- D
3- Y

OGRENME FAALIYETI 49UN CEVAP ANAHTARI

1- Planlama
2- Haftahk
3- Is cizelgesi
4- Ayhk

5- Kat sefleri

Temizlik Tiirii Temizlik Zamam
1- Camlarin silinmesi Haftalik
2- Toz alma Giinliik
3- Duvarlarin boyanmasi Mevsimlik
4- Yataklarm yapilmast Giinliik
5- Halilarin yikanmasi Mevsimlik
6- Cilalama yapilmasi Aylik
7- Tiil, perde yikanmasi Aylik
8- Mobilya bakimi yapilmasi Mevsimlik
9- Dolaplarin temizlenmesi Haftalik
10-Envanter yapilmasi Aylik
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OGRENME FAALIYETI 5’IN CEVAP ANAHTARI

C/O : Cikig (Check-Out)

C/IN : Giris ( Check-in )

S/O

: Kalan, fakat gece kullanilmamus (
Sleep Out )

OCC : Kalmaya devam eden ( Occupied )

000 : Arnizali ( Out of Order )

DND : Liitfen rahatsiz etmeyin ( Do not
Disturb )

KAYA OTELI
PERIYODIK IS PLANI Tarih:.............
Oda

Katlar o 01 02 03 04 05 06 07 08
l.Kat(FIoor) Cam Cam Minibar Minibar Minibar Gardrop Gardrop Gardrop
silme silme temizligi temizligi  temizligi  temizligi  temizligi  temizligi

2.Kat(Floor) Tiil, Tiil, Tiil, Tiil, Tiil, Tiil, Tiil, Tiil,
perde perde perde perde perde perde perde perde
3.Kat(FIoor) Minibar Minibar Minibar Minibar Gardrop Gardrop Gardrop Minibar
temizligi  temizligi temizligi temizligi  temizligi  temizligi  temizligi  temizligi
4.Kat(FIoor) Minibar Minibar Minibar Gardrop Gardrop Gardrop Minibar Minibar
temizligi  temizligi temizligi temizligi  temizligi  temizligi  temizligi  temizligi

Yapilacak Isler: Cam Silme, Hali Yikama, Tiil-Perde Yikanmasi, Minibarlarin Silinmesi,
Ayrmtili Toz Alma, Haserat Ilaglamasi, Envanter Yapilmasi, Mobilya Bakimu gibi...
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