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ACIKLAMALAR

KOD 8110RK 015

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri
DAL Onbiiro Elemanhg

MODUL Sabah Aksam Vardiyas

MODULUN TANIMI

On biiro departmaninda vardiya devir teslimi, sabah ve aksam
vardiyasi islemlerini yapabilme bilgi ve becerisini kazandiracak
Ogrenme materyalidir.

SURE 40/ 32
ON KOSUL Vardiya Devir Islemleri modiliinti almis olmak.
YETERLIK Sabah ve aksam vardiyaislemlerini yapmak.
Genel Amag
Gerekli ortam saglandiginda tesis prosedirlerine uygun olarak
sabah ve aksam vardiyaislemlerini eksiksiz olarak
yapabileceksiniz.
Amaclar
» GUnlUk cikis islemlerini ve kontroltnd eksiksiz olarak
yapabileceksiniz.
MODULUN AMACI | > Kat hizmetleri raporlarinin kontrol tinti dogru olarak
yapabileceksiniz.
» GUnlUk giris islemlerini ve kontrolUnl eksiksiz olarak
yapabileceksiniz.
» Periyodik olarak tahmin raporlarim (Forecast) dogru olarak
kontrol edebileceksiniz.
» Oda degisikligi taleplerini ve kontroluni dogru olarak
yapabileceksiniz.
Ortam

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Sinif, at6lye, sektor, kitliphane, bilgi teknolgji ortamlari, vb.
Donanim
Bilgisayar, 6nbiiro program, forecast, DVD, VCD,

IOWANIGI AR projeksiyon, biro kirtasiye malzemeleri, ofis arag ve gerecleri,
vb.
Modultn iginde yer aan herhangi bir 6grenme faaliyetinden
sonra, verilen 6lcme  araglanyla  kendi  kendinizi

OLCME VE degerlendireceksiniz.

DEGERLENDIRME | Modiil sonunda 6gretmeniniz tarafindan hazirlanacak 6lgme

araclartyla  modulde  kazandigimz  bilgi  ve  beceriler
degerlendirilecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Gunumuizde sirekli gelismekte olan turizm sektoriinde konaklama hizmetleri dnemli
yer teskil etmektedir. Ulkemizde bugiine kadar turizm olayi, konaklama veya otelcilik ile
esdeger tutulmustur. Turizm sektorinin  yamst ve sUrekliligi  insan iliskilerine
dayanmaktadir. Bu nedenle insanin insana hizmeti esastir. Ozellikle son yillarda turizm
isletmelerinin oncelikli hedefleri arasina artan rekabet ortamu ile hizmet kalitesinin girdigini
styleyebiliriz.

Konaklama isletmelerinde misteri taleplerinin en Ust diizeyde yerine getirilmes,
sunulan hizmet kalitesinin yikseltiimesi ancak personelin bilgi ve becerilerinin arttirilmast
ile mimkindlr. Konaklama egitimi almis kalifiye personelin eksikligini ortadan kaldirmak
icin turizm alaninda gerek 6rgun egitim gerekse yaygin egitim veren kurum ve kuruluslar,
sektordeki bu kalifiye personel darbogazini asmak icin gaba gostermektedirler.
Hazirladhgimiz bu modil konaklama isletmel erinde yetismis personel eksikligini gidermede
bir basamak olacaktir.

Bu modult bitirdiginiz zaman turizm sektorinde, konaklama dalinda, sabah aksam
vardiyas: islemlerini yapabilmek icin gerekli deneyim, tecriibe ve bilgiye sahip olacaksimz.






OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Bu fadiyette verilecek bilgi ve becerilerler dogrultusunda, gerekli ortam
saglandiginda, konaklama isletmelerinde, isletme prosediriine uygun olarak gunlik cikis
islemlerini ve kontroltnti eksiksiz olarak yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

VVV VWV V V

Bdlgenizdeki konaklama isletmelerini gezerek gunlik c¢ikis islemlerinin nasil
yapildigint arastirimz.

Bir konaklama isletmesine giderek cikis listesini “ Departure List " ile ilgili
sorular sorunuz. Bu isletmede cikis listelerini inceleyerek bilgi toplayiniz.

Erken ayrniima listes “Early Check Out” kontroltnin nasil yapildigim
gozlemleyiniz.

Gunlik uyandirmallistesini inceleyerek nasil yapildigini 6greniniz.

Topladigimz bilgi ve dokimanlar: rapor haline getiriniz.

Hazirladigimz raporu sinif ortaminda tartisimiz.

1. GUNLUK CIKIS ISLEMLERI

1.1. Cikas Listesi Tanmm ( DeparturelList)

Hesabini kapatarak otelden kesin ayrilis yapan misafirler igin diizenlenen bir listedir.
O gun otelden kimlerin ayrildigim gbrmek Uzere dizenlenir. Elle tutulan listenin Ust
kismunda tarih, gin ve hangi departmanlara gonderilecesi yer air. I¢ kisminda ise,
musterinin oda numarasi, soyadi, adi, oda ve kisi sayisi yer alir. Otelin is hacmine gore bu
liste degisik sayida dizenlenir, genel midur, genel mudlr yardimcisi, telefon santrali, kat
hizmetleri, oda servisi, yiyecek-icecek, resepsiyon ve muhasebeye birer kopya verilir.



...OTELI

GIDEN MiSAFIRLER LISTESI

( DEPARTURE LIST)
[ ]Genel Mudur Genel Mudur Yard.
Telefon santrali Méitred Hotel
Kat Hizmetleri Muhasebe
Oda Servis Resepsiyon
Onbiro Md.
Tarih: 28.12.20005
Gun: Sah
OdaNo Soyadi ve Adh Oda Sayis Kisi Sayis

323 Mr/s CILLI Hidir

319 Mr/sYilmaz Ali

208 Mr/s SCHMIDT Claudia
301 Mr/s BAKER Ann

NN P
ArDhPEN

Tablo 1: Elletutulan giden misteriler listesi (departure list) 6rnegi

Bilgisayar kullanan isletmelerde “departure list” bilgisayardan alinmir. Otel otomasyon
programinin listeler mendsiinde “ departure list” bulunur. Bugin isletmeden ayrilacak olan
konuklarin listes ekranda gorilur. Istenirse yazicidan belge olarak alimir. Bilgisayar,
ayrilacak olan konuk listesinde (departure list) elle tutulan listeye gbre daha detayl1 bilgi
verir.

Asagida Ornegi gorulen ve bilgisayardan ainan “departure liste” su bilgiler sirasiyla
yer almaktadir:

Tarih, saat ve sayfanumarasi

Odano

Adi

Soyadh

Kisi sayist (yetiskinler igin)

Cocuk sayisi (farklr Ucret uygulandigi icin ¢ocuk sayisinin ayrica gosterilmesi
karisikligi onler)

Gelis tarihi ( C/In)

V VYVVVYY



> Ayrilis tarihi, (C/Out) giden musteriler listesi (departure list)oldugu icin hepsinin
gidis tarihi takibi aynidir.
> Ulkesi
> Rezervasyonlu olup olmadig1 (Type: MUsterinin gelis tipi: rezervasyonlu veya
rezervasyonsuz olusu, rezervasyonlu misteriler ornekte “R” harfi ile,
rezervasyonsuz musteriler ise “W” harfi ile belirtilmistir.)
> Hangi acenteye veya hangi hava yoluna ait oldugu,
> Listenin sonunda ise o gun icin otelden ayrilan oda sayisi, toplam Kisi sayis,
toplam cocuk sayist gorulmektedir.
Bilgisayarlatutulan giden musteriler ( DepartureList ) 6rnegi
DEPARTURE LiST DATE: 30.12.2005 Time: 09:10:52 Page: 001
Room Name Surname Pax Child Cl/iIn C/Out Counry Type T/A
10 HIDIR CiLLi 1 2512 30/12 TURKIYE R PEGASUS
01 BOB SONG 1 212 3012 USA R THY
02 ROBERT PURSON 2 212 3012 USA R THY
03 DOUGLAS  CUTTING 2 21/12 3012 USA R THY
04 PETER WILMORE 1 2112 3012 USA R THY
05 LANGE MORRIS 2 212 3012 USA R THY
22 ASKIN YEL 1 24/12 30/12  TURKIYE W WALK IN
23 EMINE SANLI 1 25/12 30/12  TURKIYE W WALK IN
24 ALI YILMAZ 2 26/12 30/12  TURKIYE W WALK IN
Total Room 9 Total Pax 13 Child 0

Tablo 2: Bilgisayarda tutlan giden musteriler

1.2. Cikis Listesi ( Check out ) Kontrol

Konuk dongisiinin son asamasi konugun otelden ayrildigi asamadir. Bu asamada

otelden ayrilan misafirlerin kaydimin tutuldugu listenin “check out list” kontrolUnin
yapilmasi biytk énem arz eder. Bu listenin kontrol U dikkatli bir sekilde yapilmalidir.

Ilk is olarak ayrilan misafirlerin isimleri ve kaldiklar: oda numaralarimn kontrolii

yapilir. Listeden oda numaralar: alinarak, listede cikis yapacak olan odaarin anahtarlarinin
tedim edilip edilmedigi kontrol edilir. Eger anahtar1 teslim etmeyen misteriler varsa
telefonla aranarak nazik bir sekilde ikaz edilir ve oday:r bosatmalar1 saglamir. Cikis yapan
mUsterilerin diger departmanlarda yaptiklar1 harcamalara ait adisyonu olup olmadig: kontrol
edilir. Tim odalar kontrol edildikten sonra cikis listesi ilgili departmanlara génderilir. Cikis
yapan musterilerin odalar kontrol edilerek unutulan esya varsa resepsiyonda emanete alinir.
Daha sonra musteriyleirtibat kurularak misteriye tedim edilir.

1.3. Erken Ayrilma (Early Check-Out) KontrolU

Konugun, otele kabull sirasinda belirttigi tarihten 6nce otelden ayrilmasina early

c/out, bu islemigin kullanilan formada early c/out formu denir.
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Konuktan erken ayrilma talebi geldiginde tekrar teyit ainmasi gerekir. Erken ayrilma
formu ile kalis slresini uzatmak (extension) isteyen konuk formu ayni olabilir. Bu formda
yer alan bilgilerle, extension konuk formundaki bilgiler aymdir.

Konugun rezervasyonunu Yyaptirrken belirttigi  cikis tarihinden ©nce otelden
ayrilmasina early check-out denir. Early check-out durumunda yapilmas: gereken islemler,
uzatma isteyen konuklarda oldugu gibidir. Konuk check-out tarihi olarak 20 Agustos'u
belirtmesine ragmen, otelden 17 Agustos ta ayrilirsa, konugun check out tarihi degistirilmez.
Sadece, resepsiyon defterinin/gjandasimin 17 Agustos tarihli kismina ..... no’lu oda early
check-out oldu” notunu yazar.

.......................... OTELI No .
ERKEN CIKIS - UZATMA FORMU Tarih .../l
Oda No Eski Cikis Tarihi Yeni Cikig Tarihi Notlar
Hazirlayan

Tablo 3: Erken ¢ikis ve uzatma formu

1.4. Gunluk Uyandirma Listesi Tanimi (Wake Up Call List)

Erken saatte uyanmak isteyen konuklarin uyandiriima taleplerinin kaydedildigi
listedir. Sabah erken saatte uyanmak isteyen konuk, uyanmak istedigi saati resepsiyona
bildirir. Resepsiyon gorevlisi de konugun bu istegini uyandirma cetveline not alir. Ilgili
saatte, resepsiyon gorevlisi, konugun bu talebini yerine getirir.

Gunumuizde bircok otelde uyandirma islemi, santrale veya bilgisayarlara kodlanarak
otomatik olarak yerine getirilir. Ancak yine de resepsiyon gorevlileri, bu talepleri dogru bir
sekilde kontrol etmek zorundadir.



Gun : Cuma
( ) OTELi Tarih : 30/12/ 2005

UYANDIRMA LISTE (CETVELI)

SAAT UYANDIRMA TALEBi OLAN ODA VE ODALAR

0600 [114-128

0700 | 301-315-403 - 507

0730 [312-303-110-208-112

0800 [111-314-321

0830 |305-509

000 (117

Tablo 4: Uyandirma cetveli (Listesi) Ornegi

1.5. Gunluk Uyandirma Listesi KontrolU

Sabah shiftine baslayan personel diger islemleri yerine getirdikten sonra uyandirma
listesini kontrol eder. Uyandiriimas: gereken konuk varsa bu islemleri yerine getirir. Eger
uyandirma islemi santrale veya bilgisayara kodlanmissa bunlar gdzden gecirilir ve
eksiklikler giderilir. Erken cikacak konuklar varsa onlar icin kahvalti 6ncesi kumanya paket
Siparisi verilir.



ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Gunicinde yapilan cikis listelerini

kontrol ediniz. . )
> Dikkatli olunuz.

> Cikis yapan odalara ait kapatilan
foliolar: kontrol ediniz.

> Sorumluluk sahibi olunuz.

> Erken cikis yapan odalarin islemlerini
kontrol ediniz.

> GUnlik uyandirmallistesini kontrol
ediniz. y e
> Detaylara 6zen gosteriniz.

> Erken cikislar icin (kahvalti 6ncesi)
kumanya paket siparisi veriniz.




Bos birakilan kisimlari doldurunuz. Cevaplarinizi, cevap anahtarindan kontrol ediniz.

L , hesabini kapatarak otelden kesin ayrilis yapan misafirler
icin diizenlenen bir listedir.

2. Giden musteriler listes ( Departure List) , otelin is hacmine gore degisik sayida
diuzenlenir, o e L e, ,

........................... , P (=== 1= )Y{o g Y/
muhasebeye birer kopya verilir.

3. Giden musteriler listesinde (Departure List) , rezervasyonlu gelen misteriler .......
harfi ile, rezervasyonsuz gelen misteriler ise ....... harfi ile gosterilir.

4. Early Check-Out , KONUGUN ........couit it et e et e e et e e e et en
istediginde doldurulan formdur.

5 Wake up call list ,
.................................................................................... konuklarin
kaydedildigi listedir.

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplariyla cevap anahtarimt karsilastirimiz. Yanhs cevaplarimz
varsa 6grenme faaliyetininilgili bolimlerini tekrar ediniz. Cevaplariniz dogru ise bir sonraki
ogrenme faaliyetine geciniz.



OGRENME FAALIYETI-2

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
konaklama isletmelerinde, isletme prosedirine uygun olarak kat hizmetleri raporlarinin
kontrol Und dogru olarak yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Bolgenizdeki konaklama isletmelerini gezerek kat hizmetleri raporlarinin
kontrol indin nasil yapildigin aragtirinz.

»  Topladigimz bilgi ve dokiimanlar: rapor haline getiriniz.

»  Haairladhginiz raporu sinif ortaminda tartisiniz.

2. KAT HIZMETLERI RAPORLARININ
KONTROLU

2.1. Dolu/Bos Oda Kontrolu

Dolu/ Bos oda kontrolinde oda sayim cetveli ( Carsaf ) ile housekeeper raporu
karsilikl1 kontrol edilir. Bu kontrolde;

Sabah vardiyas

Satilan oda sayilarinin esit olup olmadig,

MUsteri sayilarimin esit olup olmadigi,

Dolu/ bos oda sayilarinin esit olup olmadigi,

Arnizali odalarin sayisi,

Otel yonetimi ve personeli tarafindan kullamlan odalar kontrol edilir.

YVVVYY

Aksam vardiyasi

Check out yapilmig ve temizlenmis, satisa hazir odalar,

Check out yapilmis ve henliz temizlenmemis odalar,

Check out yapilmis fakat hentiz bosaltilmarms odalar,

Arizal1 oldalar,

Tamirdeki odalar kontrol edilir ve housekeeper raporunda belirtilir.

YVVVYY

Bu bilgiler room rackteki ( Oda Durum Tablosu ) hilgilerle karsilastirilir. Her iki
kontrolde housekeeper raporundaki durum ile oda sayim cetveli ve / veya room rackteki oda
durumlarinin birbiriyle aym olmasi gerekir. Farklilik varsa nedeni arastirilir ve housekeeping
mutabakatsizlik formu dizenlenir.
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1. KAT 2. KAT 3. KAT 4. KAT
Oda | Cda | Kisi | C/O & Qda | Oda | Kigl | C/O [ G | Oda | Oda | Kisi | C/O |G | Oda | Qda | Kisi | C/O | G |
MNo. | Drm. | Say. M| No. | Drm | Say M| No. | Drm. | Say w{ No. | Drm. | Say. M
101 201 301 401
102 202 302 402
- 103 203 303 403 {
104 204 304 404 |
1105 205 305 405
1106 206 306 408
‘I 107 207 307 407
108 208 308 408
109 209 309 408
110 210 310 410
Dagitim: OCC | Mesgul Hazirlayan
Muhasebe S/0 | Yatimamis
Housekeeping DND | Rahatsiz Etmeyiniz
Resepsiyon v Mesgul / Bagajsiz
QOO0 | Tamirat Ister
B Bagajlt / Mesgul Degit

Tablo 5: Oda sayim cetveli 6rnegi
Oda durumunu gostermek amaciyla kullanilan semboller genellikle asagidaki gibidir.

VAC (Vacant) : Bos satilabilir oda anlamina gelir. Diger bir anlanu da temiz
(clean) dir.

DND (Do not disturb): Odalarin kapilarina misafirler tarafindan DND karti (rahatsiz
etmeyin) koyulmaktadir. Bu durumda kat gorevlis odaya girmez ve oda numarasinin
karsiscna DND simgesini yazar.

N /B (No baggage) : Dolu odalarda, odada bagg ya da esyanin bulunmadigin
gosterir.

H /Use (Houseuse) :Otelde calisan personelin kullandig: Ucretsiz odalar: ifade
etmektedir. Ornegin otel muddrindn kullanmis oldugu oda “house use” dur.
OOO (Out of order) : Herhangi bir nedenle kullanilmayan arizal1 odalari tarumlar.

C/O (Check—out) . Otelden aynilan misafirin biraktigi  bog/kirli odadir.
Cli  (Check—in) : Oteleyeni giris yapmis misafiri tammlar.

S0 (Sleep — out) : Misafirin esyalar odadir fakat o gece odayr kullanmarmstir.
0CC (Occupied) : Dolu oda anlaminda kullamimaktadir.

11



XYZ ORNEK OTELI Tarih ;e
HOUSE KEEPER RAPORU
oOda foda | |odaf oda} O
i .NQ : Durumu 1 Sahm-‘ No. Dn;t;'umu 4 jahwﬁ I no.
102 VAC [} 202 8 3
103 8 2 203 VAC
105 v 1 205 8 2 305 B 3
107 B8 1 207 8 3 307 B 3
108 X ? 208 B 3 308 B8 3
108 8 2 209 v 2 309 B 2
110 B 3 210 8 2 310 B 2
117 B8 3 211 B 1 311 B 3
112 B 3 ziz2 B 3 312 X 2
113 B 3 213 B 3 313 B 2
114 8 3 214 VAC 314 X 1
115 B 1 215 B 3 315 B 2
116 B 7 216 B8 2 316 8 2
17 B 2 217 8 2 317 B 2
118 B 2 218 X 1 318 X !
119 v 3 219 B 2 319 B 1
120 B 3 220 B 2 320 B 2
122 VAC 222 8 1 322 23 2
123 VAC 223 B8 3 323 B 2
160 33 17 a8 18 az &1 108
V- Meggui X - Meggul - Bagimsiz VAC - Bog
O - Tamurat Ister B - Bagayir - Meggul Degil DID - Yatimarmg
L.S§ - lave Yatak L.B - Bebek Yatag C - Kopek
Dagitim : Bilgi Dizenleye Kontral Eden
Resepsiyon .
Muhasebe
Dosya

Tablo 6: House keeper raporu 6rnegi

2.2. Konuk Giris-Cikis Islemlerinin Karsilastiriimas:

Bu islemde;

Giris ve cikis yapan odalariyla ilgili belgeler kontrol edilir. Konaklama belgeleri,
gelen-giden listeleri kontrol edilir ve oda rack’i ile carsaf karsilastirilir. Erken saatlerde
check in yapan musteri odalarimn housekeeper raporunda goruntp gorinmedigi kontrol

edilir. Check out yapan musteri housekeeping departmamna bildirilip

odalarinin,

bildirilmedigi kontrol edilerek rapor diizenlenir.
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2.3. Kat Hizmetleri Raporu ile Mutabakat Saglama (Disciripancy)

Housekeeping raporlarinin resepsiyon tarafindan kontrolt sirasinda mutabakatsizlik
bulunan odd ar icin mutabakatsizlik raporu diizenlenir.

Konaklama isletmelerinde genellikle asagidaki mutabakatsizlik durumlar: gordldr.

»  Resepsiyonist oda durum raporuna yanlis isaretleme yapnmis ya da isaretleme
yapmanmustir.

»  Housekeeping gorevlis yanlis isaretleme yapmis ya daisaretleme yapmanustir.

»  Personel oda satis1 yapmus fakat kayitlardabilincli olarak gostermemistir.

Iki nisha olarak dizenlenecek “housekeeping mutabakatsiziik formu”na
mutabakatsizlik bulunan odalarin numaralar yazilir. Karsilarindaki  birinci  stuna
housekeeping raporundaki durum, ikinci situna resepsiyondaki durum yazilir ve alttaki
“kontrol eden” hanesi, kontroll yapan Kisi, imzasini atarak, iki niishay1 da housekeeper’a
geri yollar.

Housekeeper, Uzerinde mutabakatsizlik olan bu odalari bir kere daha dikkatli bir
sekilde kontrol ettirir ve mutabakatsizlik formunun U¢tincl sitununa kesin durumu yazar,
housekeeping hanesini imzalayarak resepsiyonaiade eder.

Tdm islemleri tamamlanan mutabakatsizlik formu, ait oldugu housekeeper raporuna
zimbalanarak dosyasina kaldirilir. Muhasebeye verilen diger housekeeper raporu nishast
muhasebe coast control servisi tarafindan bir onceki gine ait carsaf ile karsilastirarak
mutabakatsizliklar bulunur. Resepsiyonla temas kurularak, tespit edilen mutabakatsizliklarla
ilgili netdr islem yapildigi kontrol edilir. Y apilmayan bir islem varsa resepsiyona sorul ur.
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Odadurum raporlarin: kontrol ediniz.

> Dikkatli olunuz.

> Odadurum panosunu (Room rack)
kontrol ediniz.
> Sorumluluk sahibi olunuz.

> Giris cikis islemlerini karsilastirimz.
> Detaylara 6zen gosteriniz.

> Titiz olunuz.
> Kat hizmetleri raporu ile mutabakat

saglayiniz. (discripancy)

> Planl1 ve organize olunuz.
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Bos birakilan kissmlar doldurunuz. Cevaplarinizi cevap anahtarindan kontrol ediniz.

S , otelcilikte odalarin durumlarim  (kirli, okey, dolu gibi.)
rezervasyonlar: ve konaklamakta olan misafirlerin isimlerini gdsteren tablodur.
........................ bos satilabilir oda anlamina gelir. Diger bir anlan datemiz (clean)

N

....................... , herhangi bir nedenle kullamlmayan hizmet dis1 odalar1 tammlar.
...................... dolu oda anlaminda kullamilmaktadr.

....................... , otele yeni giris yapmis misafiri tammlar.

....................... , kat hizmetleri raporu ile mutabakat saglamay: ifade eder.
........................ dolu odalarda odada baggj ya da esyanin bulunmadigini gosterir.
....................... otelden ayrilan misafirin biraktigi bos/kirli odadir.

N AW

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplarla cevap anahtarim Kkarsilastirimiz. Yanlis cevaplariniz
varsa 6grenme faaliyetinin ilgili bolimlerini tekrar ediniz. Cevaplarimz dogru ise bir sonraki
Ogrenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
konaklama isletmelerinde, isletme prosediriine uygun olarak gunlik giris islemlerini ve
kontroliinti eksiksiz olarak yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bdlgenizdeki konaklama isletmelerini gezerek gunlik giris islemlerinin nasil
yapildigint arastirimz.

GunlUk girislerde uygulanan fiyatlarin kontroliniin nasil yapildigim inceleyiniz.
Topladigimz bilgi ve dokiimanlar: rapor haline getiriniz.

Hazirladigimz raporu sinif ortaminda tartisimiz.

3. GUNLUK GiRIiS iSLEMLERI

3.1. Gunluk Giris Listes (Arrival List) Tamm

VVYV V

O ginki rezervasyonlu ve rezervasyonsuz otele gelen misterileri bilmek ve bu
konuda ilgili departmanlara haber vermek icin tutulan bir listedir. Her giin ayr1 olmak Uizere
tutulur. Bilgisayar kullanilmayan otellerde bir ka¢ kopyal: olarak dizenlenir ve ilgili
departmanlara gbnderilir.

Ust kisminda tarih ve giin yazilichr. Ayrica hangi béliimlere gonderilecekse o bolimiin
karsisindaki kutuya carpr isareti konulmak suretiyle belirtilir. Otelin isleyisine gore hangi
bolumlere gonderilecegi degisebilir.

I¢ kissmda musterinin oda numarasi, miisterinin soyad:, ach, oda sayisi, kisi sayisi,

rezervasyonlu olup olmadigi, uyrugu ileilgili bilgiler yer alir. Listenin at kismunda o gunku
oda degisimleri not edilir.

16



GELEN MISAFIRLER LISTESI
(ARRIVAL LIST)

Tarih : 08/03/1994 < [ Genel Miidiir
Giin : Sah [J On Biiro Md.
[ Kat Hizmet.

3 Oda Servisi
[ Resepsiyon
I Polis

O Genel Md. Yard
[ Muhasebe

O Telefon Santrali
O Camasirhane

[ Maitre d hotel

ODA NO | SOY ADI VE ADI ODA KISl

REZ.| MEMLEKETI

SAYISI
324 Mr/s ARKUN Erol 2 3 R Ankara
532 Mr. CIVELEK Hayri 1 1 N Tzmir
522 vii/s YILMAZ Cemal 4 8 R Istanbul
307 Mr/s OZMEN 1. Hakkr [ 1 2 R Istanbul
308 Mr/s ZINNBURG H. A | 2 3 R Avusturya
BuODA-| ODA DEGISIKLIGI BU ODAYA
DAN
301 Mr/s SCHMIDT 1 2 311

Tablo 7: Elletutulan gelen misafir listesi (Arrival List) 6rnegi

Otel otomasyon programi kullanilan isletmelerde “arrival list” bilgisayardan ainir.
Otel programinin listeler menistinden arrival list bulunarak bugin gelen misafirlerin listes
ekranda gorullr, istenirse yazicidan belge olarak alimir. Bilgisayara bagli bulunan her
departman istedigi bir zamanda arrival list hakkinda kendi bilgisayarimin ekranindan bilgi
sahibi olur. Bu bakimdan liste yazmaya gerek kalmaz, her bélim ekrandan gelen misafirleri
izleyebilir. Bilgisayar blyuk kolaylik saglar. MUsteri hakkinda daha detayl1 bilgi bilgisayarla

Asagida Ornegi gorulen ve bilgisayardan alinan arrival listte su bilgiler sirasiyla yer

alinabilir.
almaktadhr:
»  Folionu
» Odanu
> Ad
»  Soyadi
»  Kisl sayist
»  Acentes veyarezervasyonlu olup olmadig:
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VVVVVVVY 'V

Check in (gelis) tarihi, bu liste 13/11/.... tarihindeki gelen misafirleri
gostermektedir.)

Check out (gidis) tarihi

DM olarak 6deyecek misterilerin DM olarak Ucreti

Pansiyon durumu

Oda Ucreti (Rate)

Kalis stires (kag gece kalacagi) (Ngh)

Kahvalt: Ucreti (Brekf.)

Yemek Ucreti (6gle yemegi) (Lunch)

Aksam yemegi (Dinner)

Listenin basinda ise o gunkd tarih, listenin printerdan alinchg: saat, listenin kag sayfa
oldugu gorilmektedir.

Room

0202
0206
0302
0504

0607

1¥11/.199.  Arrival List ~ Date : 13/11/199. Time: 03:16:03  Page:001

Name  Sumame Pax T/A  Cin GO DM Brd Rate  Ngh Break Lunch  Dinner

Giiltekin CANAL 2 Win 1311 14/11 HB 490.000 1 120,000 240.000
Hiiseyin KOCABAS | W/n 1311 15/11 BB 390.000 2 60.000

Murat  KAHVECI 1| Comp I3/I1 = 1411 FC |

Irmelin - KUTTNER | TUL 1311 20011 HB 290000 7 60.000 120000
Mounder BISHARA 2 ANAD I3 . 20/11 HB 390000 7 120000 240.000
Shihada SIMAON | ANAD 13/11 20411 HB 290,000 7 60.000 120.000

Tablo 8: bilgisayardan alinan “Arrival List” gelen misafir listesi 6rnegi

3.2. Gunluk Giris Listes KontrolU

Bu kontrol isleminde asagidaki husudar dikkate ainir.

YV VVVYV

Check in listes incelenir.

M Usterilerin foliolarinin agilip agilmadigs,

Oda numarasinin folioya dogru islenip islenmedigi,

Musteri sayilarinin, oda Ucretinin ve pansiyon durumunun dogru girilip
girilmedigi,

Check out tarihinin dogru yazilip yazilmadigi kontrol G yapilir.

3.3. Gunluk Girislerde Uygulanan Fiyatlarin Kontrolt

Konaklama isletmelerinde mulnferit mosterilere, grup misterilering, sirket
demanlaring, otelin daimi musterilering, kontenjan anlasmasi olan seyahat acentes ve
sirketlere farkl1 oda ve pansiyon fiyatlar: uygulanabilmektedir. Bu kontrolde;

18



Munferit gelen misterilere verilen fiyatlar,

Grup misterilerine verilen fiyatlar,

Sirket elemanlarina verilen fiyatlar,

Otelin daimi misterilerine verilen fiyatlar,

Kontenjan anlasmasi olan seyahat acentes ve sirketlere verilen fiyatlar.

VVVYYVY

Bu fiyatlarin kimler tarafindan verildigi, otelin uyguladigi fiyat politikasina uygun
olup olmadig:1 kontrol edilir. Bu fiyatlar dnblro miduri nin ya da 6n biro sefinin bilgis
dahilinde verilir.

3.4. Geg Girisler Icin Ilgili Departmanin Bilgilendirilmesi

Gec gelecek olan minferit ya da grup musterilerinin girislerinde herhangi bir
aksakliga mahal vermemek icin dnceden tedbir alinir. Bu tedbirler; glvenlik departman,
konsiyerj, servis ve mutfak departmanlari ( yemek alacak misteriler igin) bilgilendirilir.
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Gunicindeki girisler listesini (arrival > Dikkatli olunuz.
list) kontrol ediniz.

» Gelen konuklarin 6zelliklerine gore » Sorumluluk sahibi olunuz.
kontrol yapiniz (grup, VIP, minferit
vb.).

> Girislerde uygulanan fiyatlar: kontrol | » Detaylara 6zen gosteriniz.

ediniz.
» Acentakonuklarinn islemlerinde > Titiz olunuz.
kullanilan déviz kurlarim kontrol
ediniz.
» Gecg girisler icinilgili departman > Planli ve organize olunuz.
bilgilendiriniz.
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Bos olan kisimlart doldurunuz. Cevaplarimzi cevap anahtarindan kontrol ediniz.

L , 0 gunkU rezervasyonlu ve rezervasyonsuz otele gelen
musterileri bilmek ve bu konudailgili departmanlara haber vermek icin tutulan bir
listedir.

2. Arrival listiki sekildetutulur.Elleve .......................

3. Otele gelen misteriler 6zelliklerinegore.................... Y e ,
................ Y o = = (¢F= Y/ g1 S 8

4,  Gunlik giris listesinin diger adi ............... tir.

5. Otelegeg giris yapacak olan musteriler icin ................ccooeee ,
........................... f ereereeenneiie e VB . departmanl an
bilgilendirilir.

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplarla cevap anahtarim Kkarsilastinnmz. Yanlis cevaplariniz
varsa 6grenme faaliyetinin ilgili bolimlerini tekrar ediniz. Cevaplariniz dogru ise bir sonraki
ogrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-4

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
konaklama isletmelerinde, isletme prosediriine uygun olarak periyodik olarak tahmin
raporlarini (Forecast) dogru olarak kontrol edebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bdlgenizdeki konaklama isletmelerini gezerek periyodik olarak yapilan tahmin
raporunun (Forecast) nasil yapildigin arastiriniz.

Bir konaklama isletmesinde merkezde ve tesiste yapilan rezervasyonlarin
karsilastiriimasi islemlerinin nasil yapildigini: 6greniniz.

Topladigimz bilgi ve dokiimanlar: rapor haline getiriniz.

Hazirladigimz raporu sinif ortaminda tartisiniz.

4. PERIYODIK OLARAK TAHMIN RAPORU
(FORECAST) KONTROLU

4.1. Gunluk, Haftalik ve Aylik Tahmin Raporlarinin
Karsilastirilmas

vV VYV 'V

Gunlik, haftalik ve aylik yapilan tahminlerin (Forecast) gergeklesip gergeklesmedigi
kontrol edilir. Y apilan rezervasyon tahminleri ile gergeklesen rezervasyonlar giinltik, haftalik
ve aylik olarak karsilastirilir.

Tahmin edilen oda satislar1, doluluk oranlar: ile gerceklesen oda satislar: ve doluluk

oranlar1 gunl Uk, haftalik ve aylik olarak karsilastirilir. Farkliliklarin nedenleri tespit edilir ve
rapor haline getirilerek ilgili yerlere sunulur.

4.2. Merkezde ve Tesiste Y apilan Rezervasyonlarin Karsilastiriimas
Otellere rezervasyon degisik kanallardan yapilmaktadir. Bunlar;

»  Merkezi rezervasyon
»  Tesisterezervasyon
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Gunimuzde konaklama isletmeleri sirketlere bagli tesiser olarak faaliyet
gostermektedir. Sirket merkezleriyle tesislerin yerleri farkli bdlge veya sehirlerde
olabilmektedir. Bunun yan: sira biiyik otel zincirlerinde bdlgesel merkezler bulunmaktadir.
Konaklama amagl1 rezervasyonlar tesislerden yapilabilecegi gibi sirket merkezlerinden de
yapilabilmektedir. Ornegin Hilton ve Sheraton gibi biyik zincir oteller, otel otomasyon
programlarindan faydalanarak zincire ait tiim otellerin rezervasyonlarin tek bir merkezden
yapabilmektedir.

Bu iki rezervasyon sekli de bilgisayarla yapildig1 icin merkezde ve tesiste yapilan
rezervasyonlarda herhangi bir aksaklik olmamaktadir. CUnku iki tarafli olarak yapilan
rezervasyonlar bilgisayar ekraninda gorundugu icin hata yapma durumu sz konusu degildir.

iki tarafl1 olarak yapilan rezervasyonlar bilgisayar ekramnda amnda goriilir ve kag

odamn rezervasyonlu oldugu, kag odamn satildigi, iptalleri ve yapilan rezervasyon
tahminlerini ile gergeklesen rezervasyon tahminleri ortaya gikar.
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Acente ve konaklamatesisi tahmin Dikkatli olunuz.

raporlarini karsil agtirabileceksiniz.

> Sorumluluk sahibi olunuz.

> GUnldk, 7 guinlik, 30 ginldk tahmin

raporlarini karsil astirabileceksiniz. > Detaylara ozen gosteriniz.

> Titiz olunuz.

> Merkeze gonderilen aylik rezervasyon
tahmin raporlarinin kontrol tndi

yapabileceksiniz > Planli ve organize olunuz.
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Asagidaki sorulart Dogru ( D ) veya Yanlis (Y ) olarak cevaplandirimiz. Cevaplarimz
cevap anahtarindan kontrol ediniz.

() Forecast tahmin demektir.

() Tahminler sadece tesiste yapilir.

() Degisik amaclarla yapilan bu tahminleme teknikleri genellikle satis gelirini ve
oda doluluklarin arttirmada kullanilir.
(
(

wphE

) Rezervasyonlar sadece tesiste yapilir.
) Rezervasyonlar icin gunltk, 7 ginlik, 30 ginltk tahminler yapilir.

o s

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplarla cevap anahtarim Kkarsilastirimiz. Yanlis cevaplariniz
varsa 6grenme faaliyetinin ilgili bolimlerini tekrar ediniz. Cevaplariniz dogru ise bir sonraki
Ogrenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-5

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
konaklama isletmelerinde, isletme prosediiriine uygun olarak oda degisikligi taleplerini ve
kontrol Uni dogru olarak yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Bolgenizdeki konaklama isletmelerini gezerek oda degisikligi taepleri ve
kontrolU ileilgili bilgi ve dokiman toplayimz.

»  Topladigimz bilgi ve dokiimanlar: rapor haline getiriniz.

»  Hazirladiginiz raporu sinif ortaminda tartisiniz.

5. ODA DEGISIKLIGI TALEPLERI VE
KONTROLU

5.1. Oda Degisikligi Formu (Room Change) Diizenleme

MUsterilerin hangi odadan hangi odaya gectiklerini, varsa oda Ucretlerindeki
degisikligi, degisim sebebini ve zamamni, kim tarafindan yapildigini, bir belgeyle beirtmek
amaciyla diizenlenen fislere oda degisim fisleri denir.

Birkag nisha olarak dizenlenir. Her nisha lizerinde hangi bdlime ait oldugu yazilidir.
Kopyalarin karsilastirilmast igin degisik renklerde basili olur. Oda degisim fislerinde su
bilgiler yer alr;

Degisimin yapildig: tarih,

M Usterinin soyadh ve adh,

Eski oda numarasi yeni oda humarast,

Eski oda Ucreti yeni oda Ucreti,

Teblig saati (mUsteriye degisimin bildirildigi saat )
Degisimin sebebi,

Degisimi tasdik eden yetkilinin imzasi.

VVVYYVYVY
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Oda Degisim Fisi Nicin Duzenlenir

»  Odadegisiminden dolay: oda Ucretinde de degisiklik olmussa misteri hesabina
dogru ucret yazabilmek.

»  Odadakalan musteri sayisinda artis veya azalis olmussa bu durumu folioda ve
resepsiyondaki kayitlarda gosterebilmek ve dogru istatistik gikarabilmek.

»  Musterinin kalis stiresinde bir degisiklik olmus ise (early check out veya
exention) kayitlardaizleyebilmek ayrilis tarihindeki degisikligi bir belgeye
dayal1 olarak gorebilmek.

»  Musterinin foliosunu yeni oda numarasina gore isleyebilmek icin folio islenirken
her kayitta eski oda numarasin yazabilmek.

»  Musteri disaridan arandig1 veya kendisine mesgj iletilmek istendigi zaman yeni
odasinda kol aylikla bulabilmek.

»  Musterinin yeni odanumarasin diger departmanlara zamaninda haber
verebilmek icin oda degisim fisleri dizenlenir. bu fislere goreilgili degisiklik
yapilir.

Oda Degisimi ileilgili Uygulamalar

Ornek 1: Otele iki kisi giris yapnus misterinin foliosuna her gece iki kisilik Ucret olan
800.000 lira basilmaktadir. MUsteri resepsiyona gelerek 19/03 tarihinden itibaren ¢ gece
daha tek kisi olarak kalacagini, 19/03 tarihinde odada kalan bir kisinin otelden ayrilacagin
belirtmistir. Bu durumda kayitlarda ilgili dizeltmelerin yapilabilmesi icin oda degisim fisi
“room change” duzenlenmesi, buradaki bilgilere gore kayitlarin devam etmesi gereklidir.
MUsterinin oda numarasinda herhangi bir degisiklik olmamistir. Sadece odada kalan Kisi
sayisinda ve Odenecek Ucrette degisiklik olmustur. Bu degisiklik hem resepsiyonu hem
Onkasay1, hem de kat hizmetlerini ilgilendirmektedir. Ayrica muhasebe buglin Ucretin nigin
degistigini bilmek istemektedir. Her departmana gerekli bilgileri verebilmek icin asagida
ornegi gorilen “Oda Degisimi ve Fiyat Degisimi’ formu dizenlenir:
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ODA DEGISIMI VE FIYAT DEGISIMI

Sovadi ve Adt : ARKUN Erding  Tarih: 19/03/

Bu Odadan 0522 Bu Odaya: -

Bu Oda Ucretinden  : 800.000 Bu Oda Ucretine : 600.000
Eski Cikig Tarihi i Yeni Cikig Tarihi -

Teblig Saati : 11.00 Degisim Tarihi : 19/03

ACIKLAMA : 1903/94 tarihinden itibaren odada tek kigi kalacagindan
522 nolu odaya 19/03/94 tarihinden itibaren tek kisilik
ticret olan 600.000 lira olarak foliosuna islenecektir,

Tasdik Edent: .o
Imza

Tablo 9: Oda degisim vefiyat degisimi Ornegi

Ornek 2: 22.03.1994 gunu otelden ayrilmasi beklenen misafir 0gleye kadar oday:
bosaltmamus, kendisiyle gorUsilmis ve saat 16.30'a kadar odayr tutmak istedigi
ogrenilmistir. Buna karsilik yarim gunlUk Ucret tahsil edilecegi konusunda mutabakata
varilmistir. Bu durumda yarim guinltik tcret tahakkukunu yapabilmek icin yine oda degisim
ve fiyat degisimi fisi diizenlemek gerekecektir.

ODA DEGISIMI (ROOM CHANGE)

......... OTELI Tarih : 22/03/94

Soy adi ve Adi : YILMAZ Alper

Bu Odadan 1318 Bu Odaya

Bu Oda Ucretinden - Bu Oda Ucretine :

Teblig Saati 1 12.00 Degisim Tarihi  : 22/03/94

ACIKLAMA: 22/03/94 tarihinde 6gleden sonra 16.30 a kadar uzatma yaptig:
i¢in yarim giinliik iicret (400.000 lira) foliosuna
basilmigtir.

Tasdik Eden :
imza

Tablo 10: Oda degisimi 6rnegi
Oda degisikligi olmamasina ragmen, yarim gunlik daha Ucret tahsilini

belgelendirebilmek icin  yukarnidaki Ornekte gordldigl gibi “oda degisim fisi”
dizenlenmistir.
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Bu fis ile resepsiyon kayitlarinda fazladan yarim guinl Uk Ucret tahsil edecegini
kayitlarinda gosterecek, 6nkasa da bu fise dayanarak o musterinin foliosuna yarim
gunlUk Ucreti yazarak tahsil edecektir.

Muhasebe ise bu fise gére yarim giinlik konaklama Ucreti kontrol edecektir. Y etkili
imza olmadan, resepsiyonistler boyle bir fig dizenleyerek yarim gunlik Ucret tahakkuku
yapamazlar. Aksi halde yolsuzluklarin 6niine gecilmesi zorlagir.

5.2. Oda Degisikligi Formu Dagitim

Oda degisim fislerinden bir kopya, folioda ilgili dizeltmelerin yapilabilmesi igin 6n
kasaya verilir. Degisim tamamlamincaya kadar eski oda heniiz kimseye satilamayacagindan,
bir kopya eski oda numarast Uzerine room racke takilir. Bilgisayar kullanilan otellerde eski
oda; degisim tamamlanincaya kadar dolu gibi gosterilir ve baskasina yanlislikla satilmasi
boylece dnlenir.

Degisim fisinin bir kopyast yeni oda numarasi Uzerine oda rackine yerlestirilir.
Bdylece bu odamin, odasi degistirilen misteriye verildigi diger gorevlilere iletilmis olur.
Bilgisayar kullanilan isletmel erdeyse yeni oda numarasina gore odasi degistirilen misterinin
kayitlar1 yapilir. Yeni oda numarasi arandigi zaman musteriyle ilgili bilgiler o oda
numarasiyla ekranda gorul dr.

Bir kopya degisim fisi de bellboya verilir. Bellboy elindeki degisim fisiyle misterinin
esyalarin dikkatli bir sekilde eski odadan darak, yeni odasina tasir. Degisim isi misteri
nezaretinde yapiimalicir. MUsteriye haber verilmeden esyalari bir odadan digerine tasinmaz.
Ancak, misteriye haber verilmis ve misteri basinda durmadan degisimin yapilmasina
misaade etmisse, misteri olmadan da esyalar bir odadan diger bir odaya tasinabilir. Yine de
cok dikkatli olunmali, esyaya zarar verilmeden, tertipli bir sekilde yeni odaya
yerlestirilmelidir. Dolaplardan alinan esyalar yine dolaplara, banyodan alinan esyalar da
banyoya diizglince yerlestirilmeli, eski odada hic bir esya unutulmamalidir.

Oda degisiminin tamamlanmasindan sonra bellboy elindeki degisim fisini resepsiyona
tedim eder. Resepsiyon fisi ainca, kat hizmetlerine bosalan eski odamn temizlenmesi
(okeylenmesi) icin talimat verir. Odanin okeyi alininca degisim fisi eski oda humarasindan
cikarilip, baska bir misteriye satilmak tizere hazir edilir.

Bilgisayar kullanilan otellerde ise oda degisim isi bitip, eski odamin okeyi kat

hizmetlerinden aliminca, yeni bir misteriye satilmak Uzere bilgisayar Gzerinde bos ve temiz,
satilabilir oda olarak ilgili konuma getirilir.
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5.3. Sistemden Oda Degisikligini Yapma

Oda degisikligi iki sekilde yapilabilir. Check in kaydinin igine girerek oda numarasi
direkt olarak degistirilebilir veya check in listesinden room chance menlsiine basarak agilan
oda listesinde uygun oda segilir. Gin igerisinde yapilan bitin oda degisikliklerini ana
ekrandaki  resepsiyon menlusinin  altindaki  oda  degisim listesini  gdrmek
mimkunduir.(Elektra 2000 Onbiiro Programi)

5.4. Oda Degisikligini Kontrol Etme

Odadegisim fislerinin ilgili departmanlara dagitilip dagitilmadigi,

On kasada yeni oda numarasinin ve oda fiyatinin dogru yazilip yazilmadig,
Room rack Uzerinde degisikligin islenip islenmedigi,

Fiili olarak oda degisikliginin gerceklesip gerceklesmedigi,

M Usterilerden eski oda anahtarimin alinip alinmadig: kontrol edilir.

YVVVYY
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Odadegisikligi formu > Dikkatli olunuz.

diizenleyebileceksiniz.

> Konuk foliosunda ve konaklama > Inisiyatif sahibi olunuz.

bel gesinde oda numarasinm
degistirebileceksiniz.
> Detaylara 6zen gosteriniz.

> Odadegisikligi formunun diger
nushasim konaklama belgesine
ekleyebileceksiniz.

> Titiz olunuz.

> Odadegisiklik islemini diger
departmanlara bildirebileceksiniz.

> Arastirmac olunuz.
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Asagidaki sorulart Dogru (D ) veya Yanlis (Y ) olarak cevaplandirinmz.

1. ( ) Odadegisiminden dolay: oda Ucretinde de degisiklik olmussa misteri hesabina
dogru Ucret yazabilmek.

2. () Odadakalan musteri sayisindaartis veya azalis olmussa. bu durumu foliodave
resepsiyon-daki kayitlarda gosterebilmek. dogru istatistik gikarabilmek,

3. () Musteri odasindan sikilip baska bir odaistediginden oda dgisikligi yapilir.

4. () Musterinin kalis siiresinde bir degisiklik olmussa (erken ayrilma: earl\ check out
veya uzatmaexention) kayitlardaizleyebilmek ayrilis tarihindeki degisikligi bir
belgeye dayal1 olarak gorebilmek.

5. () Mdusteri disaridan arandig1 veya kendisine mesqj iletilmek istendigi zaman yeni
odasinda kolaylikla bulabilmek.

6. ( ) Mdusterinin yeni oda numarasin diger departmanlara zamaninda haber
verebilmek icin oda degisim fisleri diizenlenir. bu fislere goreilgili degisiklik yaplir.

7. () OteleVip musteriler yerleseceginden zorunlu oda degisikligi yapilir.
8. () Odadegisimfisi sadece house keeping departmanina verilir.
DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplarla cevap anahtarint karsilastirimz. Cevaplarimz dogru ise
bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz. Yanlis cevaplarimz varsa grenme faaliyetinin ilgili
bolumlerini tekrar ediniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

KONTROL LISTESI

Modul ile kazandiginiz yeterligi asagidaki kriterlere gore 6l¢liniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI

Evet

Hayir

Gunlik cikis listesinin anlamini, (departure list) 6grendiniz mi?

Cikis listesin (check out) kontroltni yaptiniz ni?

Erken ayrilma listesinin (early check out) kontrol inli yaptiniz mi?

Ginldk uyandirma listesinin anlamini (wake up call list) 6grendiniz

mi?

Ginldk uyandirma listesinin kontrolGnti yaptimz mi?

Dolu/Bos oda kontrol Unl yaptiniz mi?

Konuk giris-cikis islemlerinin karsilastirilmasin yaptimz mi?

Kat hizmetleri raporu ile mutabakat saglama (disciripancy)
islemlerini yaptimz mi?

Gunlik giris listesi (arrival list) anlamint 6grendiniz mi?

Gunlik giris listesi kontrolUnd yaptinz mi?

Gunldk girislerde uygulanan fiyatlarin kontrol in yaptiniz nm?

Geg girisler icinilgili departmanlar: bilgilendirdiniz mi?

Gunluk, haftalik ve aylik tahmin raporlarinin karsilastirilmasim
yaptiniz mi?

Merkezde ve tesiste yapilan rezervasyonlarin karsil astirilmasin
yaptiniz mi?

Oda degisikligi formu (room change) diizenlediniz mi?

Oda degisikligi formunun dagitimint ilgili departmanlara yaptiniz
mi?

Sistemden oda degisikligi yaptiniz nm?

Odadegisikligini kontrol ettiniz mi?

Duzenli ve Kurallara Uygun Calisma

Meslege uygun kiyafet giydiniz mi?

Calisma alanmint tertipli — diizenli kullandiniz mi?

Uygun belgeleri secip kullandiniz mi?

Zaman iyi kullandinz mi?

Misafirlere gller yuzll ve nazik davrandimz mi?
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DEGERLENDIRME

Yapilan degerlendirme sonunda “hayir” cevaplarimizi bir daha gdzden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiyorsaniz moduil i tekrar ediniz.

Batin cevaplarimz “evet” ise modili tamamladiysamz 6Ogretmeninizle iletisim
kurarak diger module geginiz.



CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI-1 CEVAP ANAHTARI

1 Cikis Listes Tamm ( Departure
List)

2 Gened muddr, gened mudur
yardimas, telefon santrah, kat
hizmetleri, oda servid, yiyecek-
icecek

R-W

Otele kabull sirasinda bélirttigi
tarihten once otelden ayrilmak
istediginde

5 Erken saatte uyanmak isteyen
konuklarin

AW

OGRENME FAALIYETIi-2 CEVAP ANAHTARI

Room Rack

(VAC) Vacant

(OO0 ) Out of order

(OCC) Occupied

(Cli ) Check—in Disciripancy
(N / B) No baggage

ClO (Check—out)

N OO IWIN(F

OGRENME FAALIYETI-3 CEVAP ANAHTARI

1. | GUnluk giris listesi (Arrival list)

2. | Bilgisayarla

3. | Vip, Grup, M unferit,
Rezervayonlu, Rezervasyonsuz

4. | Arrival List

5. | Guvenlik, Konsyerj, Servis ve
M utfak

OGRENME FAALIYETIi-4 CEVAP ANAHTARI

(D) Dogru
(D) Dogru
(D) Dogru
(Y) Yanhs
(D) Dogru

gk |wN e
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OGRENME FAALIYETI-5 CEVAP ANAHTARI

(D) Dogru
(D) Dogru
(Y) Yanhs
(D) Dogru
(D) Dogru
(D) Dogru
(Y) Yanhs
(Y) Yanhs

QN |0~ WINE=
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