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ACIKLAMALAR

KOD 8110RKO034
ALAN Konaklama hizmetleri
DAL/MESLEK Kat Elemanhg
MODULUN ADI Ofis islemleri
Bu modiil, ekipmanlarin giinliik bakimini yapip, kat
MODULUN TANIMI arabash kgt (3ﬁ51 ve kat hlzmetlerlnd§ kqllamlqn ff)rm ve
cizelgeleri diizenleyip, bilgi ve becerilerin verildigi bir
Ogrenme materyalidir.
SURE 40/32
ON KOSUL Genel alan temizligi modiiliinii almis olmaktir.
YETERLIK Ofis islemlerini yapabileceksiniz.

MODULUN AMACI

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

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

EGITIM OGRETIM . . .
ORTAMLARI VE arag ve gere_c;lerl, oda klrt3}51ye malze'mder?, oda bu}clet
DONANIMLARI malzemeleri, fir¢alar, temizlik bezleri, bilgisayar, biiro
kirtasiye malzemeleri, departmana ait ¢esitli form ve
cizelgeler.
Modiilde yer alan her bir 6grenme faaliyetinden sonra
- verilen 6lgme araglariyla (uygulama) kazandiginiz bilgileri
](;}IEJggIIfL\}/EENDIRME Olgerek kendinizi degerlendirecebileceksiniz.

Modiil sonundaki 6lgme araglari ile modiilde
kazandigimiz bilgi ve becerileri degerlendireceksiniz.




GIRIS

Sevgili 6grenci,

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

Alacaginiz bu modil ile kat hizmetleri departmaninda ofis islemlerini yapabilme bilgi
ve becerisi kazanabileceksiniz. Caligma hayatinizda oldukga dnemli bir yer tutacak olan ofis
islemleri ile ilgili en 6nemli hususlarda pratik olabilme yeteneginizi gelistirebileceksiniz.

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

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






OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Bu faaliyetle gerekli ortam saglandiginda, teknige uygun olarak kat hizmetleri
departmaninda ekipmanlarin giinliik bakimini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Tesislerde kat hizmetleri departmaninda kullanilan ekipmanlar1 arastiriniz.
> Ekipmanlarin giinliik bakimiyla ilgili yetkili kisilerden 6n bilgi toplayiniz.
> Elde ettiginiz bilgileri sinifta arkadaglarinizla paylasiniz.

1. EKIPMANLARIN GUNLUK BAKIMI

1.1. EKipman Tanim

Ekipman; temizlik islemlerini kolaylastirmak igin ¢esitli alanlarda kullanilan
araglardir. EKipmanlar (temizlik araglar1) kat hizmetleri ¢alisanlarinin sag koludur. Temizlik
ekipmanlar1 olmadan kaliteli temizlik islemi yapilamaz. Temizlik ekipmanlarinin gesitlerini
ve Ozelliklerini iyi taniyan personel iglemine uygun araci secerek, temizligin daha kisa
zamanda ve daha kaliteli yapilmasini saglar.

1.2. Ekipmanlarm Bakiminin Onemi

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

1.3. Ekipman Cesitleri ve Bakim Ozellikleri

e Elektrik siipiirgesi
Elektrik siiplirgesinin bakimina ge¢meden Once elektrikle baglantisinin kesilip
kesilmediginden emin olunmalidir.



o Toz torbasi ve temizligi: Elektrik siipiirgesinin toz torbalar1 bez ve kagit
olmak tizere iki gesittir.Her ikisininde i¢i doldugu zaman makinanin emme giicii
zayiflar ve siiplirme isleminin kalitesi diiser, makinanin motoru zarar goriir.Bu
nedenle toz torbalar kullanim siiresi dolunca yenisi ile degistirilmelidir.

Bez toz torbasinin temizlik islem sirasi,

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

> Toz torbasi yerinden ¢ikarilir.

> Haznedeki toz, ¢op kovasi yada ¢op posetine dokiilerek temizlenir,¢6p haznesi
kurulanir.

Toz torbasi olmayan, sadece ¢op haznesi olan makinelerde ise dolu olan ¢op haznesi
yerinden ¢ikartilir ve i¢indekiler bosaltilarak hazne yerine takilmak suretiyle kullanima hazir
hale getirilir.

o Hortum ve aksesuarlarin temizligi: Elektrik siipiirgesi hortumunun
temizligi 6zel hortum fircalari ile yapilir. Ozel hortum firgalar1 ince uzun bigimdedir
ve hortumun i¢ine sokularak ileri geri hareketle kullanilarak temizlik islemi
gergeklestirilir.

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

o Kordonun teknige uygun temizlenip toplanmasi: Nemli bezle silerek
ve kuru bezle kurulayarak temizligi yapilir. Baz1 makineler da kablo yeri makinenin
icindedir. Tlgili diigmeye basarak kablonun otomatik olarak makinenin icindeki bu
b6lmede muhafazasi saglanir. Diger makinalarda kablo govde tizerine diizgiin
olarak sarilir veya kablo el ve dirsek arasinda sarilarak toplandiktan sonra
siipiirgenin sap kisminin arasina yerlestirilir.Gelisi giizel birakilmig kablonun
tellerinde kopmalar olur ve tehlikeli durumlar yaratir.

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

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

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

o Kazan temizligi: Kazan bosaltilir, durulanir ve bez ile kurulanir.
Kurulanmadig: taktirde kire¢lenmeye ve paslanmaya neden olur.
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Resim 1.1: Elektrik siipiirgesinin temizlik ve bakimi
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Diger aksesuarlarin temizlik ve bakimi elektrik siipiirgesinde oldugu gibi yapilir.
Depolarda uygun sekilde muhafaza edilir.

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

» Kovalarmn temizlik ve bakimi: Deterjanli suyla yikanip, durulanir. Kat ofisini
uygun bir yerinde yan yatirilarak kurumaya birakilir.Metal kovalarin altina kuru bez
serilerek depolanmalidir.Islak birakildig1 zaman zeminde pas lekesi olusur.

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

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

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

» Tel ve siingerlerin temizlik ve bakimi: Tazyikli bol su ile durulanir. Kat
ofisinde ¢amasir asmak i¢in kullanilan malzemenin 1zgarali kismina koyularak
kurutulur.



Resim 1.3: Diizenlenmis kat ofisi



e UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

>

>

>

>

>

>

>

Bakim yapilacak ekipmanlari
ofiste toplayiniz.
Kova, faras, paspas arabasini
yikayiniz.
Temizlik bezleri, paspaslari
teknige uygun yikayiniz.
Firgalari, siipiirgeleri teknige
uygun temizleyiniz.
Elektrik siiptirgesini aksesuar
bakimlarini yapiniz.
Elektrik siipiirgesinin toz torbasini
temizleyiniz.

Kontrol etmek

Ekipman ¢esitlerini taniyiniz.

Ekipmanlarin temizlik ve bakimiyla

ilgili  yeterli  bilgiyi Onceden
Ogreniniz.

Uniformaniz1 giyiniz.

Ekipmanlarin  temizligini  dogru
uygulaymiz.

Isyeri calisma kurallarma uygun
calisiniz.
Zaman1 iyi kullanmaya &zen
gosteriniz.

Pratik olunuz

) W—




DEGERLENDIRME OLCEGI

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

KONTROL LISTESI
KONTROL LiSTESI EVET | HAYIR
1 Kat hizmetlerinde kullanilan ekipmanlari incelediniz mi?
2 Ekipmanlarin giinliik bakim yoéntemlerini 6grendiniz mi?
3 Elektrik stipiirgesinin teknigine uygun bakimini yaptiniz nu?
4 Uniformaniz1 giydiniz mi?
5 Temizlik bezlerini teknige uygun temizlediniz mi?
6 Firca ve kovalar1 teknigine uygun temizlediniz mi?
7 Calismalarimizin islem sirasini dogru uyguladiniz mi?
8 Araglariniz1 dogru kullandiniz mi?
9 Araglarinizi teknige uygun topladiniz mi?
10 | Caligma alaninizin genel kontroliinii yaptiniz mi?
11 | Elde ettiginiz sonuglarla hedeflediginiz amaca ulasabildiniz mi?




Coktan Se¢cmeli Sorular

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

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

A) Nemli bezle silinmeli, kuru bezle kurulanmalidir.

B) Diizgiin bir sekilde kablo sarilmalidir.

C) Elektrik baglantisinin kesildiginden emin olunmalidir.

D) Kablo gelisigiizel digsarida kalacak sekilde birakilmamalidir.

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

4) Asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?

A) Ekipmanlar, temizlik islemlerini kolaylastiran araglardir.

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

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

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

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

DEGERLENDIRME
Cevaplariizi cevap anahtartyla karsilastirimiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanls cevaplandirdigimz konular tekrarlaymiz. Cevaplarinizin
hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

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

(ARASTIRMA )

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

2. KAT ARABASINI DUZENLEME
2.1. Kat Arabasmin Tanmim ve Cesitleri

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

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

Oda gorevlilerinin, oda temizliginde gerekli tim arag ve gerecleri koyup yanlarinda
tagidiklari ig kolaylastirici bir aragtir.

Resim 2.1: Kat Arabas1 (Troley)
2.1.2. Genel Alan Arabasi:

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

11



Genel alan personeli temizlik isini kolaylagtiracak arag ve geregleri bu araca
yerlestirerek gereksiz gidis,gelisleri Onleyerek islerin zaman kaybetmeden yapilmasini
saglar.. Meydancilarin ve diger personelin en biiyiik yardimeisidir.

Bu araglarda;
»  Her yone hareket edebilen tekerlekle,

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

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

e [Elektrik siipiirgesi

Resim 2.3: Elektrik Siipiirgesi

12



e Yatak yapim araglar

Resim 2.5: Yatak yapim araglari

e Havlular

e Buklet malzemeler

SRR
&

=7 S
zemeler

Resim 2.7: B.Buklet Mal
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e Fircalar
o El fircas1 (yumusak)
o El fircasi (sert)
o Ovma firgasi
o Klozet fircasi

-
= -
E..,h
Resim 2.10: Ovma fircasi Resim 2.11: Klozet fir¢asi
e Bezler

o Toz bezl
o Yerbezi
o Ince orgiilii kumas bez
o Siinger bez

Resim 2.12: Bezler

e Temizlik ilaclar:
Kat arabasinda degisik yiizeylerin temizligi icin ¢esitli temizlik ilaglar1 bulunur.
Bunlar;
Deterjanlar (Sivi-Toz-Krem Halde)
Dezenfektanlar
Parlaticilar
Ovucular

O O O O
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2.3. Kullanma Kolayhgina Gore Kat Arabasinin Diizenlenmesi

2.3.1. Kat Arabasi (Servis Arabasi)’nin Diizenlenmesi

Kat servis arabasinin iist boliimiinde yer alan kutucuklara buklet malzemelerini ve
odalarda kullanilan bilgi kartlar1 yerlestirilir.

Alt kisimda yer alan rafli bélmelere ise temiz c¢arsaflar, yatak takimlari, havlular
diizenli bir bi¢imde katlanarak yerlestirilir.

Kat servis arabasimnin bir yanina varsa kapakli bélmeye ya da temizlik kutusuna
temizlik ilaclar1 yerlestirilir. Diger yana ise ¢Op torbasi ve temizlikte kullanilan araclar
yerlestirilir.

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

Orta kisimda yer alan rafli bélmelere temizlik ilaglari, ¢op posetleri, tuvalet kagitlari,
kagit havlular diizenli bigimde yerlestirilir. Yan tarafa elektrik siiptirgesi, paspas vb. temizlik
araglarn yerlestirildikten sonra diger yan tarafa ise ¢op torbasi yerlestirilir.

Kat arabalarinin hazirlanmasinda dikkat edilmesi gereken hususlar vardir:

» Kat arabasi temiz ve arizasiz olmalidir.

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

» Esantiyon malzemeler yeterli miktarda olmalidir.

» Geregler uygun miktarda konmalidir. Kat arabasina fazla miktarda konulan geregler,
gereksiz agirliga ve dokiilmelere neden olacaktir.
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s }Y GULAMA FAALIYETI

)—

Islem Basamaklari Oneriler

1. Kat arabasinda bulunan  kirli > Kat arabasint  ve  cesitlerini
¢amasirlari aliniz. tantyiniz.

2. Kat arabasindaki eksik malzemeleri » Kat arabasina yerlestirilen ara¢ ve
tespit ediniz. geregleri hazirlayiniz.
Eksik malzemeleri temin ediniz. » Kullanma kolayligina gore

4. Malzemeleri uygun sekilde malzemeleri yerlestiriniz.
yerlestiriniz. > Uniformaniz1 giyiniz.

5. Kat arabasini ofis iginde uygun yere » Calisma kurallarina uygun caliginiz.
yerlestiriniz. » Pratik olunuz.

6. Kontrol ediniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

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

KONTROL LiSTESI
KONTROL LiSTESI EVET | HAYIR
1 Kat hizmetlerinde kullanilan kat servis arabalarinmi incelediniz
mi?
2 Kat servis arabalarina yerlestirilecek arag-gerecleri 6grendiniz
mi?
3 Servis arabalarin1 yerlestirme tekniklerini 6grendiniz mi?

4 Uniformaniz1 giydiniz mi?

5 Buklet malzemelerini yerlestirdiniz mi?

6 Yatak yapim malzemelerini yerlestirdiniz mi?
7 Temizlik arag-gereglerini yerlestirdiniz mi?

8 Yaptigimz islemleri kontrol ettiniz mi?
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Olcme sorular1 (Dogru-Yanhs) Dogru Yanhs

1) Oda gorevlilerinin odalar i¢in gerekli tiim arag¢ ve
gerecleri koyup tasidiklar1 gosterisli aracglara kat arabasi

(servis arabasi) denir.

2) Tesislerde beyaz renk havlular tercih edilmez.

3) Gideri, Ozellikle pencere ve cam yiizeylerin

temizliginde kullanilir,

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

esantiyon malzemeler konulur.

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

havlular diizgiin bigimde yerlestirilir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirimiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanls cevaplandirdiginiz konulari tekrarlaymiz. Cevaplarinizin
hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

C

AMAC )

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

(ARASTIRMA )

VVVY

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

Kat ofisi diizenleme teknigi ile ilgili 6n bilgi toplayiniz.

Elde ettiginiz bilgileri sinif ortaminda arkadaglarinizla paylasiniz.

3. KAT OFISINI DUZENLEME

31. Kat Ofisinin Tanimmi ve Ozellikleri

Oda gorevlilerinin giinliikk calisma hazirliklarin1 tamamladiklari, arag ve gereglerini
depoladiklar1, dinlendikleri odalardir. Konaklama tesislerinde her katta kat ofisi bulunur.

Ozellikleri:

>

YVVV VYV ¥V VYV

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

Kolay temizlenip, silinebilecek 6zellikte olmali.

Arag ve gereglerin diizgiin sekilde yerlestirilmesi igin raf ve dolap sayisi1 yeterli
olmali.

Ofis ayn1 zamanda depo olarak da kullaniliyorsa bir kosede fazla malzemeler
icin kilitli dolap olmalz.

Yanic1 ve yakict maddeler i¢in kilitli dolaplar bulunmali. Dolaplarin iizeri
etiketlenmelidir.

Kovalara su almak i¢in algak musluk olmali.

Firgalar1 asmak i¢in askilar olmali.

Bezleri yikamak icin lavabosu olmali.

3. 2. Kat Ofisinde Bulunan Arac ve Gerecler

Bir odanin temizliginde ve diizenlenmesinde kullanilan tiim ara¢ ve geregler kat
ofisinde bulunur.
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3.2.1. Kat Ofisinde Bulunan Araclar
Kat ofisinde bulunan araglar sunlardir:

Elektrik stipiirgesi

Hali yikama makinesi

Cila makinesi

Kat servis arabasi

Genel alan temizlik arabasi

Paspaslar

Firgalar

Lastik pompalar

Temizlik bezleri

Temizlik eldivenleri

Guderi

Stingerler

Siipiirge ve faras

Kovalar

Portatif merdiven ve tabureler

Yer silme aleti (¢ek ¢ek) ve kurulama aleti
Yatak yapma araclari (nevresim, garsaf, yorgan vb. )
Havlular

Odaya yerlestirilecek esantiyonlar

VVVVVVVVVVVVVVVYVYYVYY

3.2.2. Kat Ofisinde Bulunan Geregler
> Sabunlar

> Deterjanlar

> Sodyum karbonat
»  Amonyak

> Damutik sirke

> Temizleme tozlari
> Cilalar

3.3. Arac¢ Gereclerin Diizenleme Teknikleri

3.3.1. Diizenleme Tekniginin Onemi

Iyi diizenlenmis bir ofiste oda gorevlisi kendisi i¢in gerekli malzemeyi aninda
bulabilecektir. Boylece zamandan kazanacaktir. Ayrica malzemelerin uzun omiirlii olmasi,
bakim1 yapilmis 6zenle diizenlenmis bir ofis sayesinde miimkiindiir.

3.3.2. Ergonomi Kurallarina Uygun Diizenleme

Ergonomi kurallarima uygun diizenleme tekniginde su hususlara ozellikle dikkat
edilmelidir:
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Agir esyalar daima asagi raflara konulmalidir.

Alinmasi kolay, hafif ve az kullanilan esyalar, yukar1 raflara koyulmalidir.
Giinliik temizlik kutusu kolay alinabilir yerde olmalidir.

Elektrik stipiirgeleri gibi 6nemli araglar asagi raflara konmalidir.

Yeterli dagitim olanaklarmin bulunmasi ve personelin g¢aligmasi igin yer
olmalidur.

Ofiste miimkiinse kovalar1 doldurmak i¢in algak musluk bulunmalidir.

YV VVVVY

3.3.3. Ilaglar1 Kullanim Ozelliklerin Uygun Diizenlenme

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

Temizlik ilaglarmin kapaklari sikica kapatilmalidir.

Kapaklarin ¢evresi ve kabin dig yiizeyine akan deterjan artiklari nemli bir bezle
silinmeli ve yerlerine yerlestirilmelidir.

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

YVVV VY VY

3.3.4. Eksik Malzemeleri Y éntemine Uygun Tamamlama

Kat ofisinde bulunan ekipmanlarin bakimi diizenli bir sekilde yapildiginda uzun
omiirlii olacak ve eskimeleri zaman alacaktir. Eskiyen ve bozulan ekipmanlarin yerin yenisi
zamaninda alinmali ve kat ofisine yerlestirilmelidir. Ayn1 sekilde, temizlikte kullanilan
ilaglarin, tamamen tilkenmesi beklenmeden, azaldig1 gézlenen temizlik ilacinin yerine yenisi
aninda konulmalidir. Oda temizliginde gorevli elemanlar kullandiklar1 arag ve gereglerin
takibini dikkatli yapmalidirlar.

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

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

> Acik pencere, dolap kapagi varsa kapatilir.
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YV VY

Agik musluk olup olmadig1 kontrol edilir.

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

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

Resim 3.2: Diizenlenmis 6rnek kat ofisinden bir boliim
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Islem Basamaklar1 Oneriler

e Kat ofisini tantyimniz.

1. Kat ofisinde eksik malzeme tespiti e Kat ofisinde bulunan ara¢ ve

yapiniz. gereclerin  Ozelliklerini  dnceden
2. Eksik malzemeleri ilgili birimlerden dgreniniz.

alarak tamamlayiniz. e Kat ofisini teknigine uygun
3. Ofis raflarina, malzemeleri diizenleyiniz.

kullanima uygun sekilde e Isyeri calisma kuralarina uyunuz.

yerlestiriniz. e Uniformanizi giyiniz.

4. Ofis lavabosunu temizleyiniz. o Detaylara 6zen gsteriniz.

5. Ofis zeminini paspaslayiniz. e Malzemeleri ergonomi kurallarina

6. Kat arabasini ofis igine yerlestiriniz. . .
uygun diizenleyiniz.

7. Kontrol ediniz. e Zamami iyi kullanmaya 6zen

gosteriniz.

KONTROL LIiSTESI evet | hayir
1 Kat ofislerinin 6zelliklerini incelediniz mi?
2 Kat ofislerine yerlestirilecek arag-gerecgleri 6grendiniz mi?
3 Kat ofislerini yerlestirme tekniklerini 6grendiniz mi?
4 Uniformaniz1 giydiniz mi?
5 Kat ofisini teknigine uygun temizlediniz mi?
6 Kullanma kolayligina gore arag — gerecleri yerlestirdiniz mi?
7 Temizlik ilaglarinin kapaklarini kontrol ettiniz mi?
8 Zehirli ve yanict maddeleri kilitli dolaplara yerlestirdiniz mi?
9 Yaptiginiz islemleri kontrol ettiniz mi?
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Asagida hazirlanan kontrol listesine gore kendiniz ya da arkadasimizin yaptigi
calismay1 degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore evet / hayir seceneklerinden uygun
olam kutucuga isaretleyiniz. Isaretleme sonucunda eksik oldugunuz konu varsa tekrar ederek
eksiklerinizi tamamlayiniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI EVET HAYIR

Malzemelerinizi almadan Once kat ofisinin iyi
havalandirilmis, nemden armmis oldugunu kontrol
ettiniz mi?

Temizlik ilaglarmizin etiketlerinin ¢ikmig veya
diismiis olup olmadiklarina dikkat ettiniz mi
Temizlik ilaglarinin kapaklarini kontrol ettiniz mi?
Kat ofisinde bulunan ara¢ ve gereclerinizin hasarli,
bozuk olup olmadiklarina dikkat ettiniz mi?
Kullanma kolayligina gbére ara¢ —gerecleri
yerlestirdiniz mi?

Eksilen veya bitmis temizlik ilaglarmizla ilgili
sefinize bilgi verdiniz mi

Zehirli veya yakici ilaglar1 kilitli dolaplarina
yerlestirdiniz mi?

TOPLAM

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirmiz ve dogru cevap sayinizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanls cevaplandirdigimiz konular1 tekrarlaymiz. Cevaplarinizin
hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETi-4

( AMAC )

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

(ARASTIRMA )

> Form ve ¢izelgelerin gerekliligi ile ilgili 6n bilgi toplayiniz.

> Form ve cizelge cesitleri ile ilgili bilgi toplayimiz.

> Form ve g¢izelgeleri kat hizmetleri departmaninda diizenleyen yetkili kisiyle
goriisiip isin zorluklan ve sagladigi kolayliklar ile ilgili bilgi toplayimiz

4. FORM VE CIZELGELERI DUZENLEME

4.1. Form Ve Cizelge Tanmim

Kat hizmetleri departmaninda is ve islemlerin kendi ic¢inde ve diger bolimlerle
iligkisinde kolay sekilde yiiriitiilmesini saglayan belgelerdir.

4.2. Onemi

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

4.2.1. Cesitleri ve Kullanim Ozellikleri

» Maid Raporu

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

raporlarla resepsiyondan gelen raporu Karsilastirarak onlarin durumunu belirten bir rapor
belirler. Bu rapora maid raporu adi verilir.
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Resim 4.1: Maid Raporu

» Kat Sefi Raporu:

Kat sefinin tesiste giinliikk olarak odalarin durumunu gostermek iizere diizenledigi
rapordur.
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KAT SEF RAPORU

Hazirlayan: Tarih:

10.040 17.00 10.00 17.00 10.00 17.00 10.00 17.00
oot Toomn, o] oo T o Tozmsad oot 2o [omt o oucmtn] 220 Joucan [istf ovntite
1001 2201 2301 3101
1002 2202 2302 3102
1003 2203 2303 3103
2001 2204 2304 3104
2002 2205 2305 3105
2003 2206 2306 3106
2004 2207 2307 3107
200S 2208 2308 3108
2006 2209 2309 3109
2007 2210 2310 3110
2008 2211 2311 3111
2009 2212 2312 3112
2010 2213 2313 3113
2011 2214 2314 3113
2012 2215 2315 3115

2216 2316
2101 2217 2317 32010
2102 2218 2318 3202
2103 2219 2319 3203
2104 2220 2320 3204
2105 2221 2321 3205
2106 2222 2322 3206
2107 2223 2323 3207
2108 2224 2325 3208
2109 2225 2326 3209
2110 2327 3210
2111 2328 3211
2112 3212
2113 3001 3213
2114 3002 3214
2115 3003
2116 3004 3001
2117 3D0S 3002
2118 3006 3003
2119 3007 3004
2120 3008 3305
2121 3009 3306
2122 3307
2123 3308
2124
2125
NOT:

Resim 4.2: Kat Sefi Raporu

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

housekeeping, diizenli olarak oda kontrollerini yapmali ve rapor etmelidir.

Konaklama tesislerinde genellikle sabah ve aksam olmak iizere odalar giin i¢inde iki
kez kontrol edilerek oda durum raporlar doldurulur.
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HOUSEKEEPER RAPORU

Seri : A
SN LEER R EERR N BT AR
10§ 301 504 701
103 303 503 703
05 205 505 705
107 307 507 707
169 309 509 709
i an 51t 761 i
i3 313 513 713
115 1 s 545 715 i
T B 317 17 747
e 218 519 719 i
T 3 521 | 72i
123 323 523 723
125 325 525 725
var | 327 ' 527 727
29 | 329 529 729 =
T e 331 531 E2
200 408 608 80§
203 . 403 803
205 05 605 805
207 a07 AR 507 807
209 409 609 80%
211 411 el an
213 413 813 813 -
T e 415 615 815
217 T M7 6!1 ! a7
29 S 419 s 819 8i9
221 az1 621 821
223 423 623 a2
225 425 615 . 825
227 427 827 827
229 429 829

Resim 4.3: Housekeeper raporu

Sabah Oda Durum Raporu

e Housekeeping yoneticisi oda is dagilim raporlarini her sabah oda goérevlilerine

ve seflerine verir.
o Sefler ve oda gorevlileri bu raporlarla gorev alanlarina giderler.
e Oda gorevlisi elindeki housekeeping raporuna bakarak girisi miisait odalar

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

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

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

o Kat sefleri kendilerine bildiren farkliliklar1 Housekeeping Raporuna yazarak
on biiro ve muhasebeye bildirir. Bir niishasim1 da kendi dosyalar.

»  Aksam Oda Raporu

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

e Giindiiz mesai bitiminden 6nce, oda gorevlileri, sorumluluk alanindaki tiim
odalar1 bir kez daha kontrol ederek oda durum raporunu kisaltmalar kullanarak
yazar.

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

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

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

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

»  VIP Raporu

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

isim

Oda No.

Gelis Saati

Ayrilis tarih ve saati

Not

Odaya meyve sepeti gonderiniz O
Odaya cigek gonderiniz 2
Odaya sise gonderiniz O
V.LP. gelisinde derhal mtdire haber veriniz O
V.I.P. Miidiir Muavini tarafindan odasina ¢ikartilacaktir ]
V.I.P. Onbiiro Sefi tarafindan odasina gikartilacaktir O
V.L.P. ye bitiin servislerde ncelik taninacaktir O
Uygulanacak indirim orani : % ............

Dagitim ;

Miidiir Muavini ] Mutfak 0
Onbiiro 0]  Housekeeping O
Muhasebe (1 Santral O
Servis O &

Talimat Verenin
Adi

Gorevi
imzasi

Resim 4.3: VIP Raporu
»  Arnza Bildirim Formu

E)da gé?revlilgri, kat gefleri tarafindan tespit edilen, onarim gerektiren arizalarin imza
karsilig1 teknik servise bildirdigi formlara ariza bildirim formu denir.
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TAMIR EMRI

Tarih,. e 2 00—

OoODA

ARIZ
NG A ACIKLAMA

UYGUNDUR DEPARTMAN SEFI

Resim 4.4: Ariza Bildirim formu

»  Camasirhane Fiyat Listesi

Miisterinin kirli ¢camasirlarini temizlemek iizere, ¢amasirhaneye gonderilebilmesi ve
eksiksiz donebilmesi i¢in ¢amasirlarin sayisinin ve miisteri veya oda gorevlisi tarafindan
islendigi listelerdir. Camasir yikama listesi ve kuru temizleme listesinin birbirine
karigmamasi ve dikkat ¢ekmesi icin iki ayr1 renkte diizenlenir.

Camasir yikama — temizleme birim fiyatlar liste lizerinde belirtilmistir. Camagirhane
ve kuru temizleme sefi tarafindan ii¢ niisha doldurularak hesabi yapilir. Bir tanesi
resepsiyona (miisterinin hesabina ge¢mek tizere) bir tanesi miisterinin paketinin {izerine
konmal, birisi de ¢gamasirhanede dosyalanmalidir.
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CAMASIR YIKAMA EMRI / LAUNDRY ORDER
ADET CINSE . FIYAT TUTAR
HECDS KIND No. 0160 PRICE TOTAL

ERKEK ESYALARI S MENTS GARMENTS

Gdmibek / Shint
Ipek Gamlek J Sik Shin
Ralul / Uimnddorponts
Fania ) T-Sket
S Pyjarme
Mendil [/ Haradheoc i
Pamedon ! Trewsen
R mbr J Dressag Gown

Rarak-lirka ( Swearer Candipon
Corup | Socks

I[t’

KADIN ESYALARI LADIES GARMENTS

; Rombinaesn £ Sip
Sbtyen £ Brassiere

Kulek ! Parcses

Piena ] Py jares

Mendil ) §landeerchiet

Greodik M Nygheo

Subahlik / Moming Dress

Rl mbe { Diessstg Gown
Pratolon [ Pasic

KadkElarka [ Sweves.Canligan

i

EI

TOPLAM OCRET / TOTAL FEE |

lw‘-"&nh&nﬂ\rﬂmlﬂilr.lnm Ftale 19 % Servicr Cranmge sl VAT,
2 Vianmnnes il odeinis cyyalarmun bitfon bu farmls biriie kat pheoviakos | ol oiats veys ociwada Didanmes, | Plaase Mad e gasrens
w1 e nedeiod e e Floer Abeadist o keare wad i your sooes ) seep wiz sl faew,
A Farwnn @ d @aurhen, esd m Arigiale epyalanie sy s teen ve dogru clarak betirtraeye tast b ditkat sdinlr, | Flasss mke sere [hat 1
Aanber of pheves yon w il hasd in ere conrctly idicand on s forn
A Saat WL0E% hadar |ewvsd] e e tale 0ymi gim, deba gop o ceilon cyyalar be crtod pie ade odBir. Msaar plhabir] comapr ke
C sorvrs yoksar, §Carmens handed iy befase 2000 4 n Are refamed on v e duy ad thaie bandad b Lver, 2u the folbrwiag day. Na e
oy werrae ow Seadagn
Il—mwsnmuumm&h&m,omymllhnmmldlmhhndt.l'mbmm-y
3 ot e O gammen drp < b o boand The e w1 he CMrpnd 13 so st ron scooat with e Conlier.
thnd Ior tadeprcyn ;lu,u o Forva Ble Wrfihre, picanan sppamen gorl pedr Brnesdal [es on 24 sast igh de rapdms bde, K srtegen mor-
el serumbs datul T Amy clion o compliiots pmsl De rrade within 24 hoors of re-
nuqu pereens nyunnd o iromad. feeg wies yoor cogy of t2h S The Dioaal ey sot b Skl senpenible for abei hage or s of
o Oy e setrel wivyeg pexedane
A Le0dr icn upzvbavan doct indirinli carmayr yihaora Nyatiarimmn Rowpeon'dan Grasblininis  Yee suy (a] o i oo e
il mdacnd ewn by s Fex ohebdver o the Roucpton deik.

TESLIM TARRHY M Imza
OO Mo DATE NAME SIGNATIRE

Yoarnts bl rtlen mibtar ve sl h1e egvalar festion abmagn,
The garrnans |omad above husg boen seceived by 1 anbasgreld

TESLIM TARRIE TESIL ALAN IMzA
RATE RAME SICNATLRE
§ekil: 51 No. 1409

Resim 4.5: Camagir yikama istek formu
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KURU TEMIZLEME VE OTU EMRI /
DRY-CLEANING AND IRONING ORDER
Ne. 1409
Liitfen Iste@linie lersel| befivrten Autwy s 3 Kogunue, / Pheaie indficate the service 0 neest By ptting an X in e app-
opriate bos,
ADET CINS . KURUT. FIYATY UTU FIvAT) TUTAR
FLCES KIND DRY.CPRICE TRONENG PRICI TOTAL
ERKEK ESYALART
MIN"S GARMENTS
T = =g
e lichre f daghe)
Yelek / Vo B o ]
Pustobun | Tocnen - 0
Yafjmerteh / Raiscna B
Smokis / Tusato ]
Paltu / Overcoat [m] E}
Nravat ! Neckile
Kazak / Sweater [m]
Tiort /1 Shirt [m]
Llinmlek / Sy
Tpek Gombek / Silk Shrt —B
KA SVALA
LADIES' GARMENTS

15ise / Dress (W]
Liece Elbkand [ 1 vening Gown [w] o =
Tyyor [ Sai

T — —
Edek J Skint ] =

| Pantodon {Pants [=] =g el

)
=
[w]

Manto / Overcot
Kazah / Swester
Hluz £ Wioave

| Apek Nluz / Sik Blowso @]
Egarp ) Scarf 0

CCRET/TOTALFEE |
TOPLAM 1TOTAL ]

1. Fisathrs % 15 Sorvis Ceretd ve KDV dud 0./ Prives iclade 13 % Setv e Charge and VAT,

L Ky iwi o erraiarmeen Miton bve o b tofin cdinds o
lnh-ul\nummmwum-"h-hmayduummu.mhﬂnmawbvunhm-nﬂlh‘uh’oh.

.\lomu‘ﬂn-rln.luhmunynh--;munwmmmnqcmkln-r“nfthm-u:ll-h-

4. Saat mamr,n-dlclhquhqmﬂl.mmlﬂh*q*k Ande oditir, Pasar
wnldnlu‘hf.lmm-ﬁhlnl-hh-hr“nul“l'-u&:—fﬂ“ﬂlﬁu_h\w-w- POK) 4wy ore
reRamod o4 (he saee day anf vlnhlmhim.—mklmgdq. Nodi chemtng servico a0 Surcey, lreelng servives boenafabls der.

ONA Na TESLIN TARIHY Islv IM7ZA

ROOM Noy DAt NAME SHRNATURE

Yubaenta defrtdon mukene e eilcdibic Coyelar lokim cvaanglye,

The guavnarts hund shene byve boce rocaved by e reerdgaal

TESLANE TARIHL TESIL ALAN Iz

DATE NAME SICNATURE
Sekil: 50 No. 149

Resim 4.6: Kuru temizleme ve iitii istek formu
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»  Malzeme Talep Formu

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

AMBARDAN TALEP  .oiiciiiiniiannns OTELI

ve CIKIS FORMU

Departman:..........cooooeiiiiiiiiiiiii Tarih:...../....... [oviiiane
Ambar
Miktar Birim Malzeme Verilen
i Paraf
Miktar

Talep Eden Departman Sefi Veren Ambar Yetkilisi

Resim 4.7: Malzeme talep formu
»  Oda Durum Raporu
Housekeeper raporunda incelendi.
>  On Biiro Oda Durum Formu
Onbiiroda otelin biitiin odalarinin durumunu gésteren formdur. Her giin ayr1 bir form
diizenlenir. Otelde kalan miisteriler kaldiklar1 oda numarasina gére 6n biiro oda formuna

kaydedilir. Rezerve edilmis olan odalar isaretlendikten sonra planda bos kalan odalar satisa
hazir demektir.
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872
ODA PLANI Tarih: 24/02/1994

Giin : Persembe

ODA NO 1. KAT ODA NO 2 KAT ODA NO 3. KAT

101 B Mr. ZIESMANN 201 B Mr/s SCHMIDT B

Ssng dabl dhi

102D Mr. YILDIZ 202D Mo Mue/s Jung

sng dhl dbl

103D 200 D Mr/s YIEMAZ 303 B Mrs ARKUN

sng <bl dabl

104 D 206 D 04D

dbl dabl bl

105D 205 D 306 D

anl dbd ol

106 D 6 D 305 D

dbl - «bl dbl

Rezervasyonkar Ozel Notlar Isarciler - sng - ek Kigilik

MM Mr AKGUN 04 Vip dbl : gift kisilik

305 Mn's BEESE 25 21.30 da gelecck B : banyolu

D :dugle

Resim 4.8: On biiro oda durum formu
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ROOM RACK 200294 15:18:15 Page |

WL I02L 103L 1D4L —ws-m 10M 1M 112M 15M16M 1M

- LM 2SM UEM 2TM 20N IBM M 2SM REM 2TM

ZZB-.\I-MM 2LM 20M 3L 23M B5L BEM BTL 23BM 259L 0LL 30-M 303M 304M

106, _ mL-au.M M F6M 3175 IBL 3I0M 30M 32M 32N

DIM 326M 325M 3L 32BM 328M 39M 330M BM 320 3L 3ML M 36M 33TM 38-M

339-M 4001 402-L 403-L ADM dOSM 406-M LM 400-L 4104 411M AL d1AL 4150 L16M

S0LC SRC S03C A4-C 505.C S06C S01-C S08C S09-C SI0-C SIIC S12C SMC SISC O SI6C SI-C

DEP R 1 CINR23 Expected departure Occupaid SNG  DBL  TRT

DEP P 2 CANP & OBR | BBR! 6 19 I

TOT R 2% OBP | BBPI HBR 24

TOT P 48 HB P26 ROOM NO vrmre
FREE R COMPR %
FREE P COMPP 2

Resim 4.9: Room rack

»  Tesise gore diger cizelgeler
. Kayip ve Bulunan Esya Formu
- Konuklarin, tesislerden ayrikirken odalarinda , kat koridorlarinda, restoran, bar, lobi
gibi genel alanlarda unuttuklar1 he rtiirlii esya icin diizenlenen formdur. Bulunan esyalar

paketlenerek iizerine formun bir niishasi ilistirilir, digeri bulan kisiye verilir, kayip ve
bulunan esya defterine islenir.
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1ive s
Lt

E BULUNDUYS
location

E =P EDEN TARAFINDAN ALINAR

received property by

Resim 4.10: Kayip esya formu
Konuklar i¢in Hazirlanan Ariza Bildirim Formu

Konuk tarafindan farkedilen arizanin hemen giderilmesi i¢in yine konuk tarafindan

kapiya asilan formdur.
4.3. Form ve Cizelgelerde Kullanilan Kisaltma ve Terimler

Bos, kirli (check out) — C/0

Dolu (occupied) —0CC veya 0

Rahatsiz etmeyin (do not disturb) —DND
—DL

Kilitli (double locked)
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Hizmet dis1 (out of service) —0S
Bosalmasi beklenen, Kirli (expected departure) —ED
Rezervasyonlu konugu beklenen oda (expected arrival) —EA
Kullanim dig1 (out of order) —000
Gece oda kulanilmamig (sleep out) —S/0
(Bagajli veya bagajsiz oldugu belirtilmelidir)

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

4.4. Form ve Cizelge Diizenleme Teknikleri

Kat Hizmeleri boélimiinde istenilen bilgiyi, zamaninda ve en dogru bi¢imde
ulasabilmek agisindan form ve ¢izelgelerin diizenlenmesi teknigi 6nem tasir

Form ve cizelgeleri okunakli ve diizglin bicimde yazmak kat hizmetlerinde gorevli
personelin kendinden sonra yerini alacak elemana kolaylik saglamasi agisindan biiyiilk 6nem
tasimaktadir.

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

Housekeeping giinliik oda durum raporu

Gelecek VIP raporlart

Tesiste konaklayan VIP raporlar1

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

Ariza bildirim formlari, kayip esya formlari vb.

YV VVVYV

Bolim i¢inde kulanilan ve dosyalanan her dokiiman belli bir siire arsivlenir.
Dokiimanlarin dosyalama ve arsivleme siiresi, geriye doniik olarak kullanim zamani g6z
Oniine alarak farklilik gosterir.

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

Housekeeping ofis diizeninden ve dosyalamadan housekeeping yoneticisi denetiminde
sekreterlik gorevini istlenen housekeeping iletisim gorevlisi sorumludur. Bu gorevlinin
olmadig1 zamanlarda ofis diizenini Housekeeping Yoneticisinin belirledigi gorevli saglar.
Her vardiya bitiminde ofis temiz ve diizenli bir sekilde birakilir.
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Islem Basamaklari Oneriler

1) Form gesitlerini simiflandiriniz. » Form g¢esitlerini ve Ozelliklerini
2) Kullanim ozeliklerine gore form tantyiniz.

cesitlerini belirtiniz » Kat ofisinde dosyalarin yerlerini
3) Form ve gizelgeleri diizenlemek belirleyiniz.

icin hazirlayimz. » Bilgisayar kullaniliyorsa gerekli
4) Form ve ¢izelgeleri tek bir islemleri 6nceden 6greniniz.

dosyada ya da aynn ayn » Uniformaniz1 giyiniz.

dosyalarda toplayimiz. > lsyeri c¢alisma kurallarina uygun
5) Form ve cizelgelerden caliginiz.

gerekenleri arsivleyiniz. » Zamani iyi kullanmaya 06zen
6) Gerekli kontrolii yapiniz. gosteriniz.

KONTROL LISTESI EVET | HAYIR

1 | Kat hizmetlerinde kullanilan form ve ¢izelgeleri incelediniz
mi?

2 | Form ve ¢izelgelerin 6zelliklerini 6grendiniz mi?

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

4 | Form ve ¢izelgelerin doldurma tekniklerini 6grendiniz mi?

5 | Cizelgelerin doldurma zamanlarini 6grendiniz mi?

6 | Cizelgeleri teknige uygun doldurdunuz mu?

7 | Form ve ¢izelgeleri ilgili birimlere gonderdiniz mi?

8 | Form ve ¢izelgeleri teknigine uygun olarak ofis ortaminda
diizenlediniz mi?

9 | Yaptiginiz islemleri kontrol ettiniz mi?

Yapmis oldugunuz uygulama faaliyetlerinde kazanmis oldugunuz bilgi ve becerileri
asagidaki kontrol listesine gore degerlendiriniz.

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

CEVAP ANAHTARI

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilagtirmiz ve dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevaplandirdiginiz konular tekrarlayiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz uygulama faaliyetlerinde kazanmis oldugunuz bilgi ve becerileri
asagidaki kontrol listesine gore degerlendiriniz.

KONTROL LiSTESI EVET | HAYIR
1 Uniformaniz1 giydiniz mi?
2 Kat hizmetlerinde kullanilan ekipmanlart inceledinizmi?
3 Ekipmanlarin bakim tekniklerini incelediniz mi?
4 Giivenlik 6nlemlerini aldiniz mi?
5 Teknigine uygun olarak ekipmanlarin bakimini yaptiniz mi?
6 Kat servis arabasinin gesitlerini ve 6zelliklerini incelediniz mi?
7 Kat servis arabasini teknige uygun diizenlediniz mi?
8 Kat ofislerinin 6zelliklerini incelediniz mi?
9 Kat ofisinde bulunan arag-geregleri 6grendiniz mi?

10 | Kat ofisini kullanma kolayligina uygun diizenlediniz mi?

11 | Kat hizmetlerinde kullanilan form ve ¢izelge ¢esitlerini
6grendiniz mi?

12 | Formlari teknige uygun doldurdunuz mu?

13 | Elde ettiginiz sonuglarla hedeflediginiz amaca ulasabildiniz mi?

Modiilii basari ile tamamlayarak amaglanan yeterligi kazandiginizi diisiiniiyorsaniz bir
sonraki modiile gegebilirsiniz.
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_( CEVAP ANAHTARLARI )—

OGRENME FAALIYETIi-1’iIN CEVAP ANAHTARI

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

OGRENME FAALIYETIi-2’NiN CEVAP ANAHTARI

1)D
2)Y
3)D
4)D
5)Y

OGRENME FAALIYETIi-4°UN CEVAP ANAHTARI

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