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ACIKLAMALAR

KOD 8110RK 014

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri
DAL On Biiro Elemanhg

MODUL Vardiya Devir Islemleri

MODULUN TANIMI

Tesis prosedirlerine gore vardiya devir islemlerini
eksiksiz yapilmasint saglayan 6grenme materyalidir.

SURE 40/ 32
ON KOSUL Konuk Kayit Islemleri modiiliinii almis olmak.
YETERLILIK Vardiya devir islemlerini yapmak.
Genel Amag
Gerekli ortam saglandiginda tesis prosedurlerine gore vardiya
devir islemlerini eksiksiz yapabileceksiniz.
Amaclar
MODULUN AMACI » Tesis prosedurtine gore seyir defterini (Log book) dogru

okuyabileceksiniz.

» Tesis prosediriine gore anahtar kontrollerini
yapabileceksiniz.

» Tesis prosediriine gore vardiyada yapilan islemler listesini
eksiksiz kontrol edebileceksiniz.

EGITIiM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Ortam

Sinif, atdlye, sektor, kitiphane, bilgi teknoloji ortamlar: ve
kendi kendinize veya grupla calisabileceginiz tim ortamlar.
Donamm

Seyir defteri, anahtarlik, anahtar karti, bilgisayar, televizyon,
VCD, projeksiyon, biro kirtasye malzemeleri, ofis arag ve
gerecleri, vb.

OLCME VE
DEGERLENDIRME

Modultn icinde yer alan herhangi bir 6grenme faaiyetinden
sonra, verilen oOlgme araclart ile kendi kendiniz
degerlendireceksiniz.
Modll sonunda dgretmeniniz tarafindan hazirlanacak 6lgme
araclart  ile modilde kazandigimz bilgi ve beceriler
degerlendirilecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Bu modtlde ilk olarak; vardiya kavram ve konaklama isletmelerinde vardiyalarin
belirlenme esadarini, vardiya degisimlerinde mesgj defterini okumanin 6énem ve gerekliligini
Ogreneceksiniz.

ikinci olarak; konaklama isletmelerinde kullanilan anahtar sistemleri, anahtar kartlar:
ve pas anahtarlar1 hakkinda bilgi sahibi olacaksiniz.

Uglincii olarak; sabah, aksam ve gece vardiyasinda yapilan islemlerin nasil kontrol
edildigini 6greneceksiniz.

Bir gorevi devraldiginizda sizden 6nce ne yapildigini ve sizin ne yapmaniz gerektigini
bilmeniz gerekir. On biroda sizden énce calisan memurun sizin vardiyamza biraktig: isleri
mesgj defterinden dgrenebilirsiniz. Ayni sekilde siz de kendinizden sonra gérevi devralacak
personele yapilmas: gereken isleri ve takip edilecek hususart mesa defterini kullanarak
iletebilirsiniz. Bu nedenle; mesa defterinin dogru okunmas: ve dizenli kullamimas: ¢ok
onemlidir. Aksi taktirde is akisinda sorunlarla karsilasilabilir ve musteri sikayetlerine
muhatap olmak zorunda kalabilirsiniz.

Konaklama isletmelerinde otel glvenliginin saglanmasinda en onemli faktorlerden
biri; kullanilan anahtar sistemidir. Anahtar sistemi cok iyi tasarlanmalidir. Glvenlik aciklar
olmamalidir. Kullanilan tim anahtarlarin agtig1 kapilar ve bu anahtarlar: kullanan sorumlular
bilinmelidir.

Pas anahtar sisteminin kullamldig1 isletmelerde oda anahtarlariyla ilgili en 6nemli
konu; anahtar kontrollerinin zamamnda ve eksiksiz olarak yapilmasidir. Bu kontroller oda
anahtarlarimin  kaybolmasini  Onleyecektir. Ayrica; anahtar kontrolleri, oda kontrolleri
acisindan da 6nemlidir. Gece yapilan anahtar kontrolleri dolu ve bos odalar hakkinda bilgi
verir.

MUsterilerinizin ve isletmenizin glvenligi icin anahtar sistemleri ve kontrolleri
hakkinda bilgi sahibi olmak oldukga 6nemlidir.

Vardiyamzda yapmaniz gereken isleri bilmek mesleki bir sorumluluktur. Bu
sorumlulugu eksiksiz yerine getirmek sizi basarili kilacak, bu basar1 beraberinde mutlulugu
ve mesleki hazzi tatmanizi saglayacaktir.

Bu modul sonunda elde edeceginiz bilgi ve beceriler, sektdrdeki basarimz agisindan
¢ok dnemlidir. Alamnizda basarili olmak igin bu bilgileri eksiksiz 6grenmelisiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
konaklama isletmelerinde, tesis prosediriine gore seyir defterini (Log book) dogru olarak
okuyabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bdlgenizdeki otel isletmelerinden vardiya kavramim arastirinmz.

Bolgenizdeki otel isletmelerinde kullanilan seyir defterlerini (Log book)
inceleyiniz ve bir drnegini alarak derse geliniz.

Arastirma konusunda sanal ortamda veilgili sektorde kaynak taramast yapiniz.
Topladigimz bilgi ve dokiimanlar: rapor haline getiriniz.

Hazirladigimz raporu sinif ortaminda tartisimiz.

1. SEYIR DEFTERINI (LOG BOOK)
OKUMA

VVV VYV

1.1. Vardiyanin Tanim

Vardiyamn sozlik anlam ndbetlese ¢alisma demektir. Otel isletmelerinde personelin
24 saat iginde nobetlese calisilmasidir.

1.2. Vardiyalarin Belirlenmesi

On biiroda calisma saatleri, otel isletmesinin yapisina, buyikliigine ve persone
sayisina gore degisiklik gostermektedir. Ayrica yapilan islerin yonetimi ve is akist calisma
saatlerinin  belirlenmesinde diger bir faktordir. Biyuk ve orta buyuklikteki otel
isletmelerinin 6n biro boliminde misterilere 24 saat hizmet verilmesi, is yogunlugunun
fazla olmasi nedeniyle personel (g vardiya (shift) istihdam edilmektedir. Bu vardiya saatleri
genellikle su saatler arasidir:

08:00—-16:00 07:00—-15:00
16:00-24:00 yada 15:00 - 23:00
24:00 —08:00 23:00-07:00

Otel isletmelerinde vardiya degisimleri is yogunlugunun az oldugu saatlerde yapilir.
Ayrica vardiyalar yapilan islerin Ozelliklerine gore belirlenmektedir. Ornegin; sabah
vardiyasi check out islemlerinin yogunlukla baslamasindan 6nce; aksam vardiyasi check in
islemlerinin yogunlukla baslamasindan dnce; gece vardiyasi ise gece islemlerinin 6éncesinde
baglar.



1.3. Seyir Defterini (Log Book ) Okuma

Seyir defteri ( log book ), dnemli mesgjlarin, daha sonra takip edilmesi gereken
konularin ve islerin yazilchg1 defterdir. Seyir defteri, bir sonraki vardiyaya devredilen
mesajlarin, bilgilerin ve islerin unutulmasin: Onler.

Vardiyay1 devralacak resepsiyon memuru devir isleminden once seyir defterini
okumal1 ve imzalamalidir. Eger seyir defterinde okunmayan, anlasiimayan veya teredduit
edilen noktalar varsa bunlar sorulmali, anlasilmayan nokta kalmamalidir. Shifti devir eden
gorevliler, takip edilmesi gereken konular1 shifti devir aan goérevlilere seyir defteri Uizerinde
detayl1 bir sekilde agiklamalidir.

1.4. Seyir Defterinin Takibi

Shifti devir adan resepsiyon memuru seyir defterindeki mesgjlart ve yapilacak isleri
ayn: zamanda hafizasinda da tutmalidir, bu sayede islerin takibi de kolaylasacaktir.

Ornegin, 102 numarali odada konaklayacak olan Ahmet Sayin'dan T.C. kimlik
numarasinin grenilmedigini dustinelim. Resepsiyon memuru Ahmet Sayin't gérdugl anda
ne yapmas: gerektigini hatirlayacak ve T.C. kimlik numarasini 6grenecektir. Aksi taktirde
konuk resepsiyona geldiginde seyir defterine bakilarak da ne yapilmasi gerektigi
gorulecektir. Ancak konugu bekletip seyir defterini okumak hem zaman kaybina hem de
konugun sikilmasina neden ol acaktir.

Seyir defterinin gin icinde zaman zaman okunarak yazilmis olan islerin yapilip
yapilmadigi kontrol edilmelidir.

Ornegin 105 numarali odada konaklayan miisteri banyo prizinin arizali oldugunu
bildirdi. Gece vardiyasinda ¢alisan resepsiyon memuru bu arizamn 08.00-16.00 vardiyasinda
teknik servise bildirilmesi gerektigini seyir defterine not aldi. 08.00-16.00 vardiyasinda
calisan resepsiyon memuru da seyir defterini okudugunda bu arizamn bildirilmes
gerektigini, bildirilmisse kontrol edilmes gerektigini gorecektir. Bdylece seyir defterine
yazilmig olan islerin unutulmas: 6nlenecektir.

Resepsiyon memuru, shiftini tamamlamadan 6nce son bir kez seyir defterini kontrol
etmeli, gorev suires icinde yapilmasi gereken isleri sonuglandirmalidir. Bir sonraki vardiyada
yapilacak olan isleri tekrar seyir defterine yazmali ve shift'i devralan gorevliye gerekli
aciklamalar1 yapmalidir. Kicik isletmelerde matbu seyir defteri yerine not defteri ya da
gandakullanlabilir.



ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Vardiyamzi  devralmadan Once  seyir
defterini dikkatlice okuyunuz.

» Seyir defterindeki mesajlar hakkinda sizden

» Birimici mesgjlari okuyunuz. Once gOrev yapan resepsiyon memuru ile
gorusiniz
» Seyir defterinde anlamadigimz mesgjlar
sorunuz.

» Masglar1 tekrar okuyunuz.

» Birakilan mesajlar: degerlendiriniz. » Mesgjlarin oncelikli olanlarini belirleyiniz

» Mesgjlarin 6nemli olanlarint belirleyiniz.

» Yapacaginz isleri belirleyiniz.

» Yapacaginz isleri onceliklerine gore bir
siraya koyunuz.

» Yapacagimz iglerin hangi departmanlarla
ilgili oldugunu belirleyiniz.

» Yapacagimz isler icin kimlerle ighirligi
yapacaginzi belirleyiniz.

> Islerin takibin nasil yapacagimzi tespit
ediniz.

» Kontrol tekniklerini belirleyiniz.

» Aktaracaginiz  bilgi  ile ilgili  formu

> Is plan yapinmz.

doldurunuz.
» Diger birimleri ilgilendiren bilgileri | » Doldurdugunuz formu ilgili departmana
aktariniz. gonderiniz.
» Acil olan isler icin ayrica telefonla irtibat
kurunuz.
» Seyir defterini  belirtilen sorunlari | > Seyir defterini gin icinde zaman zaman
takip ediniz. okuyunuz.

» Diger departmanlar: ilgilendiren sorunlarin
iletildiginden emin olunuz.

» Sorunlarin gin icinde giderilip
giderilmedigi hakkinda gorevlilerden bilgi
ainz.

» Giderilemeyen sorunlari nedenleri ile not
ediniz.

» Giderilemeyen sorunlar: yetkililereiletiniz

» Giderilemeyen sorunlarla ilgili tedbirleri
alimz.

> Kontrol ediniz.




Asagida bazi eksik ifadeler siralanmigtir. Her bos birakilan kisimdan bir kelime veya
kelime grubu cikarilmistir. Ifadeleri dogru olacak sekilde tamamlayinz.

1.  Otd isletmelerinde personelin 24 saat icinde nobetlese calismasina

.......................... denir.
2. Buyuk ve orta buyuklukteki otel isletmelerinin 6n blro boliminde misterilere 24 saat
hizmet verilmesi, is yogunlugunun fazla olmasi nedeniyle persondl ............ vardiya

(shift) istihdam edilmektedir.
3. Onemli mesgjlarin, daha sonra takip edilmesi gereken konularin ve islerin yazildig:

deftere ... denir.

On biiro departmaninda bir vardiyanin siiresi ...................... saattir.
5. Seyir defteri vardiyadegisiminde ..................... VE i dir.
DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplar ile cevap anahtarim karsilastirimz. Cevaplarimz dogru ise
bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz. Cevap anahtarim modul sonunda bulabilirsiniz.
Y anlis cevaplariniz varsa dgrenme faaliyetinin ilgili tekrar ediniz.



DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme oOlcegine gore kendi
degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olan

kutucuga isaretleyiniz.

yaptigi

calismay1

DEGERLENDIRME KRITERLERI Evet | Hayrr

1 Vardiyamzi teslim almadan 6nce seyir defterini dikkatlice

okudunuz mu?
5 Mesgjlar hakkinda sizden dnce calisan personelden yeterli

bilgi adimz mi?
3 | Mesgjlar1 6nem ve onceligine gore simiflandirdimz nm?
4 Vardiyamzda yapacaginiz islerleilgili dogru bir is plan

yaptiniz mi?
5 | Diger departmanlarlailgili mesajlart zamanindailettiniz mi?
6 Diger departmanlarabildirdiginiz mesgjlarin dizenli olarak

kontrol inl yaptiruz mi?
7 | Cozulmeyen problemlerleilgili yeterli tedbirler adimz mi?

DEGERLENDIRME
Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucunda kendinizi yeterli gérmiyorsamz

Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz. Cevaplarimizin tamam “evet” ise bir sonraki 6grenme

faaliyetine geginiz.




OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
konaklama isletmelerinde, tesis prosediriine gére anahtar kontrollerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bdlgenizdeki konaklama isletmelerinde kullamimakta olan anahtar sistemlerini
arastirimz.

Bdlgenizde konaklama isletmeleri icin anahtar sistemleri Ureten isletmeleri
zZiyaret ederek nasil Uretildiklerini inceleyiniz.

Arastirma konusunda sanal ortamda ve ilgili sektorde kaynak taramast yapiniz.
Topladigimz bilgi ve dokiimanlar: rapor haline getiriniz.

Hazirladhgimz raporu sinif ortamindatartisiniz .

2. ANAHTAR VEYA ANAHTAR KARTI
KONTROLU

2.1. Anahtarlik ve Anahtar Sistemleri

VVYV V V

2.1.1. Anahtarhk

Anahtarlik (anahtar racki), oda anahtarlarinin ve misterilere ait cesitli mesgj, mektup
vb. postamn kondugu kugik bolmeciklerdir. Her bélmenin tzerinde oda numaras: yazilidr.
Anahtarlik, resepsiyonda musterinin kolayca gérebilecegi bir yerde yer alir.

2.1.2. Anahtar Sistemleri

Otel isletmelerinde kullamilan mevcut anahtar sistemlerini dort gruba ayirmak
mumkundur.

2.1.2.1. Klasik Sistem

Her odanin bir anahtarinin bulunmasidir. House Keeper ve kat gorevlilerinde her oda
anahtarinin yedegi bulunur. Bu sistemin ¢ok anahtar1 bir arada bulundurma, anahtarlar
kayboldugu anda miidahale edememe, tehlike aninda veya glvenlikle ilgili durumlarda
odaya girememe gibi tehlikeleri vardir.



2.1.2.2. Pas Sistemi

Odalarin grup grup, kat goérevlisnden baslayarak sorumluluk derecesine gére pas
anahtarlariyla acilabilmesi sistemidir. MuUsteri anahtarlari ayr1 olmasina ragmen kat
sorumlusu Kkattaki buttin kapilari tek anahtarla acabilmektedir. House Keeper katlardaki
bitin kapilar tek anahtarla acabilmektedir. Otel muduri ise oteldeki biitin kapilar tek
(Gendl Pas) anahtarla acabil mektedir.

2.1.2.3. Elektronik Kart Sistemi

MUsterilere verilen 6zel kartlar vasitasiyla kapilar agilmaktadir. Kartlar isletme icinde
Odeme araci olarak kullanilabilecegi gibi, otel icinde tamtim karti olarak da
kullanilabilmektedir. Odada kalan musteri degistiginde kartlar gegerliligini yitirmektedir.
Bdylece odaarin yalnizca kalan misteri tarafindan agilmas: saglanmaktadir.

g
Mulitiulk |
LTI ih.’u'ﬁ""
Ghodbunty ¥
\.‘E’HH.\.‘hm

S
3 Emhwtuﬁ

L e I LR

e,

Resim 1: Elektronik karth kilit  Resim 2: Elektronik kapi kart

2.1.2.4. Akilh Kart ( Smart Card ) Sistemi

Akill1 kart, Gzerinde mikrocip bulunan, normal kredi karti boyutunda plastik bir
karttir. “Akilli Kart” diye adlandiriimasinin nedeni, kartin Gzerindeki hafizamn kapasitesinin
elektronik kart sistemindekine gore cok cesitli tlrde veriyi hafizasinda depolayabilmesi ve
isleyebilmesidir.

Micra Chip

Resim 3: Akillh kart ( Smart kart)



Musteri otele check-in yaptiginda kart Uzerindeki hafizaya misgteri bilgileri ve
misterinin  istegi miktarda kredi yuklenmektedir. Boylece, musterinin  degisik
departmanlarda kartla harcama yapmasina olanak taninmakta ve yapilan harcama tutari,
aninda karttaki kredi miktarindan diismektedir.

Resim 4: Akill kart kullamim alanlar:

2.1.2.5. Elektronik ve Akillh Kartlarin Ozedllikleri

Misafir emniyeti saglar.

Otel emniyeti saglar.

Anahtar alip vermeisini ortadan kaldirdigi i¢in personele zaman kazandirir.
Kayboldugunda yenisi resepsiyondan verilebilir, fazla masraf gerektirmez.
Tasinmasi kolaydir.

Odadaki tum elektrik sistemi karta bagli oldugu icin enerji tasarrufu saglar.

YVVVYVYYY

2.2. Anahtar Karti ve Ozdlikleri

Anahtar kart1 ( Key Card ), konuklarin oda anahtarlarim resepsiyona verme-alma
islemlerinde anahtarlarin kendilerine ait oldugunu belgelemek icin kullamilan kartlardir.
Anahtar karti, musteri odalarimn guvenligini saglamak icin kullanilir. Otel misterileri oda
anahtarlarim odada olmadiklari zamanlarda resepsiyona birakmakta, odalarina cikarken
resepsiyondan almaktadir. Oda anahtarlarimn kott niyetli kisilerin eline gegmemesi igin
anahtar kartlart kullamimaktadir. Anahtar kartinin kullanildigi isletmelerde anahtar kartin
gostermeyen kisilere oda anahtar1 verilmez. Boylece odada kalmayan Kisilerin odalara
¢ikmast 6nlenmis ol ur.

10
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Resim 5: Anahtar karti
Anahtar karti, konuga check-in sirasinda doldurularak verilir. Konuk tiplerine gore

degisik renklerde kullanlabilir. Uzerinde konugun konaklamasi ileilgili bilgiler yazilir. Bazi
isletmeler tarafindan otdl kimlik kart: olarak da adlandirilir.

2.3. Pas Anahtari veya Karti Tammu ve Ozellikleri

2.3.1. Pas Anahtar1 Tanimi

Konaklama isletmelerindeki oda veya ofis kapilarimin agilmasinda  kullanilan
anahtardir. Bu anahtarin boltim bdlim, veya sorumluluk alamna gére hangi kapilar: agacagi
Onceden sisteme islenmistir.
2.3.2. Pas Anahtar1 Ozellikleri

Pas anahtarlarimin 6zellikleri ve simiflandiriimas: asagidaki gibidir.

Resim 6: Pas anahtar1

11



2.3.2.1. Kat Gorevlileri Anahtari

Yamzca gunlik oda hizmeti verilirken fiziki kosullara uygun olarak olusturulan
sorumluluk alamndaki odalara giris yapilabilen tek anahtardir. Oda temizliginde
gorevlendirilen temizlik gorevlilerinin kullanimu icin olusturulmustur. Gérev bitiminde kat
sefine geri verilir.

2.3.2.2. Kat Pas Anahtar1 ( Sub Muster Key )

Yamzca bir kattaki konuk odalarina giris yapabilen bir tek anahtardir. Konuk
katlarinda gorevlendirilen Kat Seflerinin kullammu icin olusturulmustur.

2.3.2.3. Ana Pas Anahtar1 ( Master Key)

Tesisteki tim konuk odalarim acabilen giris yapabilen tek anahtardir. Herhangi bir
odaya denetim veya acil durumlarda girebilmek icin kullamlir. Housekeeper ve
Y ardimcilarimn kullamm yetkisi vardir.

2.3.2.4. Bina Pas Anahtar1 ( General Master Key)

Tesisteki tim aanlar (ofisler, mutfak, depolar, odalar, salonlar, vb.) agmak icin
kullamlan anahtardir. Tesis Genel Mudiriinde ve Gece Mudirtinde bulunabilir. Guvenlik
acisindan boluim yoneticisinin Ustiinde tasimast risklidir. Gerektiginde ve acil durumlarda
muhafaza edildigi birimden, kullanm amaci belirtilerek imza karsiligir bolim modirlerince
alinir ve iade edilir.

2.4. Anahtar Kontrolu

Anahtar kontrolll, resepsiyondaki bilgiler ile anahtarlikta bulunan anahtarlarin
karsilastirilmast islemidir. Resepsiyonda anahtar kontrolt dendiginde iki kontrol akla gelir.
Bunlardan birincisi Room Rack’ teki bilgiler ile Anahtar Rack’1n Karsilastirilmasidir. ikincisi
oda anahtarlarinin misterilere verilmesi sirasinda yapilan kontrol ve pas anahtarlarinin
kontrol uddir.

Resepsiyonda her vardiyada anahtar kontrol i yapilir. Sabah ve aksam vardiyasinda;

»  Bos odaanahtarlarimin anahtarlikta olup olmadig,
»  Check-out olmus blokeli odalarin, satisa hazir odalarin anahtarlarinin anahtarlikta
olup olmadig: kontrol edilir.

Gece vardiyasinda;

»  Bos odaanahtarlarinin anahtarlikta olup olmadigi,
»  Dolu oda anahtarlarimn anahtarlikta bulunup bulunmadig kontrol edilir.
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Anahtar kontrolU sonucunda, anahtar1 kayip odalar, yanlis anahtar verilen odalar,
misafiri gelmeyen odalar, room rack’'te gozikmeyen satilmus odalar tespit edilebilir.
Ornegin, hesabim 6demeden gitmis olan bir misafir anahtar kontrol i ile saptanabilir.

Anahtarlarin  mUsterilere verilmesi sirasinda resepsiyon memuru c¢ok  dikkatli
olmalidir. Eger otelde anahtar guvenligi icin anahtar karti kullamliyorsa misteri anahtar
kartim gostermeden anahtar verilmemelidir. Anahtar kartimn kullamlimadig: isletmelerde
misafirin otelde kalan kisi olup olmadigini kontrol etmek amaciyla sorular sorulmalidr.

Pas anahtarimin kullanimi gerektiginde mutlaka tutanak tutulmali ya da deftere kayit
edilmeli, ¢ok iyi muhafaza edilmeli, yetkisi olmayan kisilere verilmemeli ve otel disina
Gikariimamalidir. Pas anahtarlarimin kontrol U igin anahtar kontrol defteri kullanilabilir.

ANAHTAR KONTROL DEFTERI | |

Anshtar | Anabtann | Testim Teslm Taslim lade lade eden | lade
Seri A Oidhaf | Ediben Eden Alan Edillen lairmn Alan
Mo [res Tarin/ Saat | lsimiAmza |lsimimza [Tarih/ Sast  [Imza sarn/imza

1

Resim 7: Anahtar kontrol defteri
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ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Room Rackten hangi odalarin bos ve hangi

» Odaanahtarlar1 veya kapi kartlarimin odalarin dolu oldugunu 6greniniz.
kontrol Und yapiniz. » Bos oda anahtarlarinin anahtarlarlikta olup
olmadigin kontrol ediniz.

» Gelen mugteriler listesini temin ediniz.

» Listeye gore oda anahtarlarinin anahtarlarlikta

» Giris listelerine uygun anahtar olup olmadigini kontrol ediniz.
kontrolU yapimz. » Gece vardiyasinda musteri tarafindan
alinmamis oda anahtarlarimin odalarinm kontrol
ediniz.

» Giden musteriler listesini temin ediniz.

» Check out yapmis oda anahtarlarin
anahtarlikta olup olmadiginm kontrol ediniz.

» Resepsiyona birakilmanmus anahtarlar
arastirinz.

» Anahtarlart misteri heniiz teslim etmemisse
nazik bir dil ileisteyiniz.

» Anahtar oda kapisi Uzerinde ise bell boy ile
adirinz.

» Pas anahtarlarin ilgili birimlerden teslim alma
kurallarin égreniniz.

» Anahtar kontrol defterine gore pass
anahtarlarim kontrol ediniz.

» Pass anahtarlarim imzaile teslim aliniz ve
imzaile tesim ediniz.

» Size verilen pas anahtarim hi¢ kimseye
vermeyiniz.

» Pas anahtarlarin: teslim alma ve tedim etmeye
Ozen gosterin, bunlar: isletme kurallarina gore
yapinmz.

» Eksik ve kayip anahtarlar1 derhal otel
guvenligine bildiriniz.

» Cikis listelerine uygun anahtar
kontrol U yapiniz.

» Pas anahtarlar1 veya kartlarinin
kontrol Und yapimz

14



Ogrenme faaliyetinde kazanmis oldugunuz bilgileri 6lgmek icin asagidaki sorular:
cevaplayiniz.

1. Asagidakilerden hangis tesisteki tim konuk odalarim agabilen tek anahtardir?
A) Kat gorevlileri anahtar
B) Kat pasanahtar: ( Sub Muster Key )
C) Anapasanahtar: ( Master Key )
D) Binapasanahtar ( General Master Key )

2. Konuk odatemizliginde gorevliendirilen temizlik gorevlilerin kullammu igin verilen pas
anahtar1 asagidakilerden hangisidir?
A) Kat pasanahtar1 ( Sub Muster Key )
B) Kat gorevlileri anahtar
C) Anapasanahtarnn (Master Key)
D) Binapasanahtar ( General Master Key )

3. Tesisteki tum aanlara giris yapabilen tek anahtar olan bina pas anahtari kimde
bulunur?
A)  Temizlik gorevlilerinde
B)  Housekeeping seflerinde
C) Housekeeping yoneticisinde
D) Tesisgend midirinde

4.  Tesiderdeki anahtar sistemi kag gesittir?
A) 1 (bir) cesit
B) 2 (iki) gesit
C)  3(Uc) gesit
D) 4 (dort) cesit

5. Eksik ve kayip anahtarlar igin hangi islemler yapilir?
A) Otelegiris-gikislar durdurulur ve aranir.
B) Vardiyasorumlusuna sorulur.
C) Derhal guvenlige haber verilir ve gerekli tesis guvenlik uygulamalari yapilir.
D) Otel mudurine haber verilir.

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplar ile cevap anahtarin karsilastirimiz. Cevaplarimz dogru ise
bir sonraki dgrenme faaliyetine geginiz. Yanlis cevaplarimz varsa dgrenme faaliyetinin ilgili
b6l im tekrar ediniz. Cevap anahtarint modul sonunda bulabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme Olgegine gore kendi yaptigi calismayi
degerlendiriniz. Gergeklesme diizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olan
kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI Evet | Hayrr
1 | Elektronik kartlarin giris kodlarint dogru olarak girdiniz mi?

2 | Akilli kart bilgilerini prosedire uygun olarak yiklediniz mi?
Sabah vardiyasinda oda anahtarlarimn kontrol inti dogru olarak

3 yaptiniz mi?

4 Gece vardiyasinda satilmis fakat anahtar: alinmamis odalar
dogru olarak tespit edebildiniz mi?

5 Gece vardiyasinda satilmamus fakat anahtar: anahtarlikta

olmayan odalar1 zamamndatesit edebildiniz mi?

Giden misteriler listesine gore oda anahtarlarinin resepsiyona
6 | tedim edilip edilmedigini misteri otelden ayrilmadan kontrol
ettiniz mi?

7 Tlgili birimden dogru pas anahtarlarini teslim aldimz mi?

Teslim ama esnasinda anahtar kontrol defterini eksiksiz ve

8 dogru olarak doldurup imzanmz attimz mi?
9 Tedim esnasindaanahtar kontrol defterini eksiksiz ve dogru
olarak doldurup imzamz attiniz ni?
DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucunda kendinizi yeterli gormiyorsamz
Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz. Cevaplarimizin tamam “evet” ise bir sonraki 6grenme
faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda, gerekli ortam saglandiginda,
konaklama isletmelerinde, tesis prosediriine gbre vardiyada yapilan islemler listesini
eksiksiz kontrol edebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

VVV V V

Cevrenizdeki konaklama isletmelerinde vardiya devri sirasinda yapilan islemler
listesini arastirinmz.

Cevrenizdeki konaklama isletmelerinden vardiya devir islemleri hakkinda bilgi
toplayimz.

Arastirma konusunda sanal ortamda ve ilgili sektorde kaynak taramast yapiniz.
Topladigimz bilgi ve dokiimanlar: rapor haline getiriniz.

Hazirladigimz raporu sinif ortaminda tartisimiz.

3.VARDIYADA YAPILAN ISLEMLER
LISTESI (CHECK LIST) KONTROLU

3.1. Kontrolde Eksikleri Tespit Etme

Resepsiyonda vardiya degisimlerinin dogru ve eksiksiz yapilmast is akisimn
aksamadan devam etmes igin 6nemlidir. Bu nedenle konaklama isletmelerinde vardiya
degisimlerinde yapilacak islemlerin ve kontrollerin belirlenmesi gerekir. Resepsiyonda
vardiya degisimlerinde yapilacak islemler sOyledir.

3.1.1. Sabah Vardiyas

VVVVVVVYY

Mesgj defterini okuma

Kasay: devir alma

Anahtar kontrol iniin yapilmast

Memorandumlarin incelenmesi

Giris ve ¢ikis yapan odalar ileilgili belgeleri kontrol etme
Uyandirma yapilacak ise, uyandirmalistesini alma

Rezervasyon form ve diplerinin gbzden gecirilmesi

Rezervasyon blokajlarimn gozden gecirilmesi

Housekeeping departmanina verilecek cikis listesini kontrol efme
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3.1.2. Aksam Vardiyasi

Mesgj defterini okuma

Kasay1 devir dma

Anahtar kontrol iniin yapilmast

Memorandumlarin incelenmesi

Room rack’ in gozden gecirilmesi

Rezervasyon form ve diplerinin gbzden gecirilmesi
Rezervasyon blokajlarimn gozden gecirilmesi

VVVVVYVY

3.1.3. Gece Vardiyasi

Mesgj defterini okuma

Kasay: devir alma

Anahtar kontrol iniin yapilmast

Memorandumlarin incelenmesi

Beklenen rezervasyonlarin incelenmesi

Aksam vardiyasindaki girisler hakkinda bilgi alma
Konaklama belgelerini kontrol etme

Folyolarin agilip acilmadigini kontrol etme

VVVVVVVY

3.2. Kontrol Sonras Eksiklikleri Tamamlama

Yapilan kontroller sonrasinda eksikliler varsa tamamlanir. Ornegin yapilan anahtar
kontroltine eksik anahtar varsa arastirilmali ve bulunmalidir. Konaklama belgelerinde eksik
bolimler varsa tamamlanmali, rezervasyonlu misteriler icinde VIP varsa hazirliklar kontrol
edilmeli ve tamamlanmalidir.
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—(UYGULAMA FAALIYETLERI ) T —

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

> Vardiyamzi devir etmeden 6nce vardiyanmzda
yapmaniz gereken islemleri kontrol ediniz.

> Bir sonraki vardiyaya bildirmek istediginiz
mesaj ve bilgileri mesa defterine yaziniz.

> Mesgj defterini vardiyay: devir alan
> On biiroda vardiyay: devrediniz. arkadasimzin okumasint saglayinz.

> Mesgj defteri okunmadan vardiyay: devir
etmeyiniz.

> Vardiyadegisiminde dikkatli olunuz.

»> Detaylara 6zen gosteriniz.

> Mesgj defterini okuyunuz.

> Kasa sayimim mutlaka arkadasinizla birlikte
> On biiroda vardiya degisimi ileilgili yapinz.

islemleri yapimz.
> Anahtar kontrol Uni yapiniz.

»> Memorandumlar: inceleyiniz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

Asagida hazirlanan degerlendirme dlgegine gore kendi  yaptigi  calismayi
degerlendiriniz. Gerceklesme dizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olan
kutucuga isaretleyiniz.

DEGERLENDIRME KRITERLERI Evet | Hayr

Vardiyamzda yapilacak islemlerin listesini kontrol ettiniz mi?

Mesg defterine gerekli messjlart yazdinmz mi?

Vardiyay: devir alacak arkadasinizavardiyaileilgili yeterli
aciklama yaptimz mi?

Vardiyay: devir alirken mesg defterini okudunuz mu?
Seyir defterini imzaladimz mi?
Seyir defterinde arkadasinizdan yeterli bilgi aldimz mi?

Anahtar kontroltinui eksiksiz yaptiniz mi?

Kasadevir islemini arkadasinizla birlikte dogru olarak yaptiniz
m?
Memorandumlar: dikkatlice incelediniz mi?

O |l 0 ( Njloojlo|lbh| W IN|PF

Room Rack’i kontrol ettiniz mi?

=
o

DEGERLENDIRME

Yapmis oldugunuz degerlendirme sonucunda kendinizi yeterli gormiyorsamz
Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz.
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Ogrenme faaliyetinde kazanmis oldugunuz bilgileri élgmek icin asagidaki sorular

cevaplayinmz.
1. On biiro departmaninda personelin 24 saat icinde ndbetl ese calismasina ne denir?
A) Gorev
B) Roal
C) Vadiya
D) Sorumluluk

2. Onemli mesgjlarin, daha sonra takip edilmesi gereken konularin ve islerin yazildig
deftere ne denir?

A) Seyir defteri
B) Not defteri
C) Kasadefteri

D) Envanter defteri

3. Asagidakilerden hangisi elektronik ve akilli kartlarin ¢zelliklerinden degildir ?
A) Misafir emniyeti saglar.
B) Tasimas kolaydr.
C) Eneiji tasarrufu saglar.
D) Check-inyapan her musteriye ayn kart verilir.

4.  Asagidakilerden hangisi aksam vardiya degisiminde yapilan islemlerden biri degildir?
A) Uyandirmayapilacak ise, uyandirmalistesini ama
B) Kasay: devir ama
C) Memorandumlarin incelenmesi
D) Anahtar kontroli yapma

5.  Odalarin grup grup, kat gorevlisinden baslayarak sorumluluk derecesine gore
acilabilmesini saglayan sistem asagidakilerden hangisidir?
A) Klask sistem
B) Akilli kart sistemi
C)  Elektronik kart sistemi
D) Asssistemi

6. Konuklarin oda anahtarlarim resepsiyona verme-alma islemlerinde anahtarlarin
kendilerine ait oldugunu belgelemek icin kullanilan kartlara ne denir?
A) Odakarti
B) Anahtar karti
C) Misdfir kart
D) Tamtimkart:
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7. On birro Departmaninda bir giinde kag vardiya vardir?

A) 2
B) 4
c) 3
D) 1

8. Tesisteki tum aanlarn (Ofisler, mutfak, depolar, odalar, salonlar, vb.) agmak igin
kullamlan anahtar asagidakilerden hangisidir?
A) Kat gorevlileri anahtar:
B) Kat pasanahtar: ( Sub Muster Key )
C) Anapasanahtan ( Master Key)
D) Binapasanahtar ( General Master Key )

Sorulara verdiginiz cevaplar ile cevap anahtarin karsilastirimiz. Cevaplarimz dogru ise
bir sonraki module gecebilirsiniz. Cevap anahtarint modil sonunda bulabilirsiniz. Yanlis
cevaplariniz varsa 6grenme faaliyetinin ilgili bolumu tekrar ediniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

DEGERLENDIRME KRITERLERI Evet Hayir

1 | Gorevinize zamamndageldiniz mi?

Vardiyay: devir alirken mesgj defterini dikkatlice okudunuz
mu?

Seyir defterinde anlamadiginiz mesaj ve notlar zamaninda
arkadasiniza sordunuz mu?

Seyir defterindeki isleri zamamnda yaptiniz mi?

Diger departmanlarlailgili mesajlari zamamndailettiniz mi?

Diger departmanlara bildirdiginiz mesgjlarin diizenli olarak
kontrol ini yaptimz mi?

Bir sonraki vardiyada yapilmas: gereken isleri seyir defterine
eksiksiz yazdiniz nu?

8 | Anahtar kontrollerini zamamnda yaptimz mi?

M Usterilere anahtar verirken anahtar kartim nazik bir dil ile
sordunuz mu?

o ||~ W

~

9

10 | Elektronik kartlarin giris kodlarim dogru olarak girdiniz mi?

11 | Akilli kart bilgilerini prosediire uygun olarak ytklediniz mi?

12 | Vardiyamzdayapilacak islemlerin listesini kontrol ettiniz mi?

13 | Mesg defterine gerekli mesgjlar: yazdimz mi?

Vardiyay: devir alacak arkadasimzavardiyaileilgili yeterli
aciklama yaptimz mi?

15 | Vardiyay: devir alirken mesgj defterini okudunuz mu?
16 | Seyir defterini imzaladimz mi?
17 | Seyir defterinde arkadasinizdan yeterli bilgi adimz ni?
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18 | Anahtar kontroltinii eksiksiz yaptiniz mi?

19 Kasa devir islemini arkadasinmzlabirlikte dogru olarak yaptimz
mi?

20 Memorandumlari dikkatlice incelediniz mi?

21 Room Rack’i kontrol ettiniz mi?

Asagida hazirlanan degerlendirme dlgegine gore kendi  yaptigi  calismayi
degerlendiriniz. Gerceklesme dizeyine gore “Evet / Hayir” segeneklerinden uygun olan
kutucuga isaretleyiniz.

Uygulama faaliyetinde yaptigimz uygulamayr arkadasimizla gdzlemleyerek
degerlendirme 6l cegine gore degerlendiriniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI-1 CEVAP ANAHTARI

1 Vardiya
2 3
3 Seyir defteri
4 8
Okunmal1
5 ve
imzalanmali

OGRENME FAALIYETIi-2 CEVAP ANAHTARI

OO0 | O

1
2
3
4
5

OGRENME FAALIYETI-3 CEVAP ANAHTARI

ol ~N|jo|lals~|lw|N|R
O/0O|®|O|>» | 0O|>»|0O
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