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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
BANQUET: Ziyafeti,

BiLGI PANOSU: Personelin i¢ haberlesme i¢in kullandig1 panoyu,

COST CONTROL: Herhangi bir faaliyetin 6nceden belirlenen kalitede ve zamanda en az
maliyetle basarilmasi i¢in alinan 6nlemleri, maliyet denetimini,

COST CONTROLLER: Maliyet denetimini yapan kisiyi,
DEMO: Tanitim amacl gosterileri,
ENVANTER: Malzeme sayisin1 gosteren listeyi,

ESYA CIKIS FORMU: Konuk tarafindan personele verilen hediyelerin kabulii igin
diizenlenen formu,

FIRE: Kayip, ziyani,
FOOD&BEVERAGE (F&B) SERVICE: Yiyecek-Igecek Servisini,
FORECAST: Tahmin etmeyi, 6ngoriiyii,

GUERIDON: Bir gesit servis arabasint,

HIJYEN: Sagliga zarar verecek ortamlardan korunmak icin yapilacak uygulamalar ve alinan
temizlik onlemlerinin timiind,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi’ni,
ISG: Is Sagligi ve Giivenligini,
IZLEK: Bir amaca ulasmak igin izlenen yolu, yontemi/prosediirii,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve gilivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, calisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve
cihazlari,

KOORDINASYON: Uyum ve diizen saglamays,

MENAGE (MENAJ): Konugun yemek aninda, istegine gore tatlandirmak icin yemegine
kattig1 maddeleri (tuz, karabiber gibi),

MONU: Yemek listesini,
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ODUNC ESYA DEFTERI: Isletme demirbaslarmin ihtiyag duyan diger isletmelere
verilirken tutulan raporu,

PERIYODIK: Belli araliklarla tekrarlanani,

PORTOR: Hastalik etkeni mikroorganizmay1 kendisinde hastalik belirtileri olusturmayacak
sekilde tasiyan kisiyi,

REEL: Gergekligi,
SANITASYON: Hijyen ve saglik kosullarm olusturulmasini1 ve devam ettirilmesini,

SERVANT (SERVIS ISTASYONU) : Servis personelinin servis boyunca ihtiyag duyacagi
ara¢ ve malzemelerin konuldugu rafli dolaplari,

ORIENTATION (UYUM EGITiMi): ise ve isyerine alistirma egitimini,
VERY IMPORTANT PERSON (VIP): Cok 6nemli kisiyi,

ifade eder.
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1. GIRIS

Servis Yoneticisi (Seviye 5) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nm gorevlendirdigi T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, Akdeniz Turistik Otelciler ve
Isletmeciler Birligi (AKTOB), Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimcilar Birligi
(TUROB) tarafindan hazirlanmustir.

Servis Yoneticisi (Seviye 5) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Hizmetleri
Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Servis Yoneticisi (Seviye 5) servis alanindaki hizmetlerin planlamasini ve koordinasyonunu
yapan, verdigi gorevler ve sorumluluklar dogrultusunda astlarin1 denetleyip yonlendirerek
hizmetlerin isletme standartlarina uygun sunulmasini saglayan, konuk memnuniyetini ve
isletmenin genel biitgesine uygun biitce hazirlayarak boliimiin karliligini en yiiksek seviyeye
c¢ikaran, yonetme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

2.2.  Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 1412 (Restoran Midiirleri)
2.3.  Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

506 Say1l1 Sosyal Sigortalar Kanunu

1593 Sayili Umumi Hifzissithha Kanunu

2821 Sayil1 Sendikalar Kanunu

2822 Sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu

2872 Sayil1 Cevre Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5179 Sayili Gidalarin Uretimi Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

27417 Sayili Is Saghgi ve Giivenligine iliskin Tehlike Siniflar1 Listesi Tebligi
Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Yénetmelik

Gida Giivenligi ve Kalitesinin Denetimi ve Kontroliine Dair Y onetmelik
Girtlti Yonetmeligi

KKD Yonetmeligi

*Ayrica; 1 sagligi ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tlizilk ve
yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastir.
2.4.  Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

3308 Sayil1 Mesleki Egitim Kanunu
Is Kanununa iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Y6netmeligi
Mesleki ve Teknik Egitim Yonetmeligi

*Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirliikkte olan kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uyulmasi esastir.
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2.5.  Cahisma Ortam ve Kosullar:

Servis Yoneticisi (Seviye 5) 6zel ya da kamuya ait konaklama ve yeme-igme isletmelerinin
tim yiyecek-igecek birimlerinden ikinci derecede sorumlu olan kisidir. Teknik Servis,
Camasirhane, On biiro, Bahge (peyzaj), Muhasebe, Insan Kaynaklari, Giivenlik, Yiyecek-
Icecek Servisi, Mutfak, Satin Alma gibi boliim yoneticileriyle iletisim ve isbirligi iginde
calismalidir. Uzun siire ayakta ¢alismasi gerekir. Resmi tatil giinlerinde ¢alisma, vardiya usulii
ve fazla ¢alisma s6z konusu olabilir.

2.6.  Maeslege Iliskin Diger Gereklilikler

Bu meslekte ¢alisan kisilerin portdr olmamasi gerekmektedir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010 Sayfa 8



Servis Yoneticisi (Seviye 5)

Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILI

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

10UMS0050-5 /23.02.2010 /00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
A1 ISG konusunda isyerinin ve isyeri digindaki kurumlarin egitimlerine katilir. ISG
o hukuku ile ilgili bilgi edinir ve astlarini bilgilendirir.
A.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarinin da uygulamasini denetler.
Egitimlere ve tatbikatlara
AL | katilmak A.13 | ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina aktarir.
A.1.4 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik ¢alismalar yapar.
ALS Yangn, sel, deprem gibi dogal afetlerde isletme izleklerine uygun olarak gorev
o alir.
Is saglig1 ve giivenligi A1 ISG koruma ve miidahale araglarinin uygun ve calisir sekilde bulundurulmasini
A | (ISG) faaliyetlerini - denetler.
yiiriitmek
A.2.2 | Astlarinin yapilan galigmaya uygun is elbisesini ve KKD’yi giymesini denetler.
A23 Astlarinin uyari isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanmalarin
A2 Yasal ve igyerine ait kurallara denetler.
' uymak . . - .
Y A2.4 Yanici, yakici, kesici ve patlayict malzemelerin giivenli bir sekilde muhafaza
- edilmesini denetler.
Kendisinin veya astlarinin belirledigi tehlikeli durumlar1 hizli bir sekilde yok
A25 etmek lizere ilgili birimlerle isbirligi i¢inde gerekli 6nlemleri alir ve aldirilmasini

saglar ve takibini yapar.
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Servis Yoneticisi (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi
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Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
B11 Cevre koruma yontemleri konusunda igyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin
o egitimlerine katilir.
B.1 Cevre koruma yontemlerini
' o6grenmek B.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina 6gretir.
B.1.3 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giincelleyerek yenilikleri astlarina aktarir.
B21 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara
- katilir.
c k B.2.2 Astlarinin dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanmalarini
evre koruma mevzuatina s denetler
B .
uygun ¢aligmak
B.23 Astlarinin sorumlu olduklari alanlardaki tehlikeli ve zararli atiklar1 igletme
- standartlarina gore ayristirmalarini denetler.
B.2 Cevresel risklerin azaltilmasi . o
: calismalarmi yiiriitmek B24 Astlarinin galisirken yaptig1 uygulamalarin gevresel etkilerini gézlemler ve
o zararlt sonuglarinin 6nlenmesi ¢alismalarina katilir.
Sorumlulugu altindaki alanlarda bulunan doniistiiriilebilen malzemelerin dogru
B.25 yere iletilmesini saglar.
Isletmenin g¢evre yonetim sisteminin konuklara tanitilmasina yardimei olur. Bu
B.2.6

konuda yardim talep eden konuklarla ilgili amirine bilgi verir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
c11 Isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun sekilde Yiyecek-icecek Servisi
o yonetmeliklerini olusturur, gerektiginde diizeltmeleri yapar.
C.1.2 | Isletmenin kalite yonetim ve iiretim gerekliliklerinin egitim faaliyetlerine katilir.
c1 Kalite yonetim sistemi ile
' ilgili faaliyetleri yiirtitmek C.1.3 | Egitimde 6grendiklerini astlarina aktarir ve uygulamalarini denetler.
g y yu g g yg
C.1.4 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina aktarir.
fletisim toplantilarina katilir ve astlarinin katilmasini saglar.
C.15 § p g
c21 Arag-gerec ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler, kullanimlarini
o Ogrenir ve Ogretir.
c Kalite yonetim sistemini C.22 Islem formlarinda yer alan talimatlara ve planlara gore kalite gerekliliklerini
uygulamak - uygulatir ve denetler.
Yapilan ¢aligmalarin kalitesini L
C2 denetlemek C.2.3 | Operasyon bazinda galismalarin kalitesini denetler.
C.2.4 | Calisma ile ilgili kalite raporlarini doldurur.
Etkinlikler sirasinda saptanan hata ve arizalar1 yetkili kigilere isletme standardina
C.2.5 | uygun olarak bildirir ve ilgili birimlerle isbirligi i¢inde ortadan kaldirilmasim
saglar.
cai Astlarindan ve iistlerinden gelen sikdyet ve onerileri dinler, degerlendirir ve
Geri bildirim (personel- goziimler.
C.3 | konuktan) sistemini kurmak Astlarindan ve ilgili birimlerden gelen konuk anket formlarinda belirlenen dneri
ve isletmek c.32 | vesikayetleri ¢oziimlemek ve maksimum konuk memnuniyeti saglamak i¢in
gerekli tiim onlemleri alir, egitim ve denetimleri yapar.
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Servis Yoneticisi (Seviye 5) 10UMS0050-5 /23.02.2010 /00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama

D.1.1 | Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.

D.1 Kisisel hazirlik yapmak D.1.2 | Kilik kiyafetine astlarina drnek olacak sekilde 6zen gosterir.

D.13 Isimligini ve varsa isletme logosunu takar.

D21 Astlarina gorev yerlerini soyler ve onceliklerini belirterek gorev dagilimlarini
yapar.

D.2.2 | s kiyafetlerini ve goriiniimlerini denetler.

D.2 Astlar ile ilgilenmek D23 | Astlarmin gérevlerini dogru ve zamamnda yapip yapmadiklarim denetler ve yol

gosterir.
is organizasyonu yapmak D.2.4 | Astlarmnin isyeri kurallarma uymalarim saglar.
D
(Devami var) D.25 | Astlarmin isteklerini iistlerine iletir ve bilgilendirir.

D.2.6 | Personelinin sorunlarina ¢dziimler getirir.

Astlariyla sabah ve aksam toplantilar1 yapar, amiri tarafindan gergeklestirilen

D31 toplantilarda c¢alisanlariyla birlikte hazir bulunur.

D.3.2 | Giinliik faaliyetler hakkinda gerekli bilgileri amirinden alir ve astlarina iletir.

- Isiyle ilgili hazirliklari

yapmak D.3.3 Dagitacagi gorevleri ve salonu denetleyerek eksiklikleri ve yapilacak isleri

belirler.

D.3.4 Giin icerisinde yapilacak isler hakkinda amirinden bilgi alarak ve bilgi panolarim
inceleyerek personelinin gérev dagilimini yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
Servis triinlerinin tespit edilmis olan standartlarda hazirlanip hazirlanmadigini
o D41 | denetler
Servis iriinlerinin isletme :
D.4 standartlarina uygun
hazirlanmasini denetlemek Sunulan tiim yiyecek ve igeceklerin regetelendirilmesine ve yemek listesinin
D.4.2 planlamalarina ve giincellemesine yardimci olur.
D51 | Bulasikhane ve camagirhane miidiiri ile koordinasyon i¢inde olur.
Béliimiin isletme D52 | Malzeme kullanimindan dogacak fireleri minimumda tutacak tedbirleri alir.
malzemelerinin her zaman
D5 servise sunulabilecek durum
] ' ve miktarda olmasini Servis esnasinda kirilan malzemeler i¢in hasar rapor sistematigini kurar ve hasar
D Is organizasyonu yapmak saglamak D.5.3 | rapor sistematiginin aksamadan isletilmesini saglar.
D5.4 | Bolime ait periyodik sayimlarin diizenli bir gekilde yapilmasini saglar.
D6.1 Astinin kendi bilgisi dahilinde diger isletmelerden aldig1 ya da diger isletmelere
e verdigi demirbaslarin cinslerine ve adetlerine gore kayitlarini tutar.
D.6 Odiing esya defteri kayitlarini
' tutmak
Teslim alirken 6diing verilen demirbasin eksiksiz ve saglam olup olmadigini
D.6.2 astiyla birlikte denetler.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama

Yiyecek-igecek tinitelerinin giinliik faaliyetlerini diizenler, amirini ve personelini

E.1.1 | bilgilendirir.
Operasyonla ilgili tim yiyecek-igecek iinitelerinin agiligini ve belirlenen

E.1.2 | standartlarda isletilmesini saglar.
Ziyafet faaliyetlerini ve protokol yemeklerinin servisini denetler.

£1 | Operasyonu denetlemek E.13

Cok 6nemli konuklarla isletmenin izlekleri dogrultusunda ilgilenir ve astlarinin

E.14 | datalimatlar dogrultusunda ilgilenip ilgilenmedigini denetler.

QP‘?,‘;??VO”F‘“ Katkad Isletmede bulunan tiim yiyecek-igecek iinitelerinin servis bitiminde bir sonraki
E gﬂlrsn%r:f sihe katkida E.15 | servise hazir sekilde diizenlenerek birakilmasim saglar ve denetler.
(Devami var)
E21 Bolimii ile ilgili teklif ve oneriler iiretir ve bunu amirine rapor halinde sunar.
E22 Rakip analizleri yapar ve onerileri amirine sunar.
Yonetsel sorumluluklar
E.2 | yerine getirmek Konuk memnuniyetini artirici tedbirler almada amirine yardimei olur ve astlarini
(Devamui var) E23 bu konuda yonlendirir.

Kurumsal ilke, politika ve stratejilerin boliim iginde taninmasi, benimsenmesi ve

E.24 | yerlesmesi yoniinde amiriyle birlikte ¢aligir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
Kendi biriminde ¢alisan personelin performans degerlendirmelerini yapar,
E.2.5 | personelin puan, terfi, izin durumlarim diizenler.
E26 Raporlama ve dosyalama yapar.
Yonetsel sorumluluklart E27 Is tammlarmin olusturulmasinda amirine yardimer olur.
E2 yerine getirmek .
Konuk anket formundan elde edilen sonuglara gore Yiyecek-Igecek servisi ile
E.2.8 | ilgili yapilmasi gerekli degisiklik ve diizenlemelerde amirine yardimei olur.
Isletme yoneticileri ile toplantilara katilir ve servis bdliimii hakkinda raporlar
Operasyonun E.2.9 | diizenler.
E yiiriitiilmesine katkida
bulunmak _ _
(Devami var) E3.1 | Yiyecek ve igeceklerin tespit edilmis standartlarda sunumunu saglar.
Servis boliimlerinde
E3 uygulanacak servis sekillerini E.3.2 | Tespit edilen servis sekillerinin uygulanmasim saglar ve denetler.
uygulatmak
£33 | Gordugi aksakliklari ¢6ziim Gnerileriyle amirine yazili olarak bildirir ve gerekli
onlemleri alir.
Ea Konuk istek ve sikayetleriyle E.4.1 | Konuklarin istek ve sikayetlerini s6zlerini kesmeden dinler.
' ilgilenmek
(Devami var) E42 | Konuklarn isteklerini isletme izleklerine gére dneriler sunarak yerine getirir.
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Servis Yoneticisi (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

10UMS0050-5 /23.02.2010 /00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
E4.3 | Konuklarin sikdyetlerini miimkiin oldugunca kisa siirede gidermeye ¢alisir.
Ed44 Konuk sikayetlerini kisa siirede anlasilir bir sekilde amirine iletir.
E4 Konuk istek ve sikayetleriyle
' ilgilenmek Sikayeti olan konuklara 6zel isteklerinin olup olmadigim sorarak, servis onceligi
E.4.5 tanir.
Operasyonun . - . T
E yiiriitilmesine katkida E.4.6 Sorumlulugu altindaki tiim alanlarda hizmet kalitesini gézeterek konuk
bulunmak memnuniyetini saglar.
ES.1 Stipheli paket, esya ve kisileri ilgili birimlere (Giivenlik) bildirir.
i . E.5.2 | Inisiyatifi dahilindeki olaganiistii durumlari (yangin, sarhosluk, kavga, giiriiltii)
Is akisindaki aksaklikl AR ST
E.5 gsi;erlﬁ::ka Haksaidikan giderir, gideremediklerini amirine ve ilgili birimlere (Giivenlik) bildirir.
E.5.3

Yaralanma ve 6liim durumlarinda amirine ve ilgili birimlere haber verir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
F11 Aylik gergek gelir ve giderleri biitge ve tahminlerle karsilagtirmada amirine
o yardimc1 olur.
F.1.2 Maliyet denetgisi aylik raporlarini inceler ve rapor halinde amirine sunar.
E1 Y_IyECEk__l_Qecek_ gelir F.1.3 Maliyet artig ve azaliglarini analiz eder ve rapor halinde amirine sunar.
giderlerini analiz etmek
F.1.4 | Boliimiin tiim satig tinitelerinin giinliik satig raporlarini inceler.
F.1.5 Satis performanslari ve personel verimliligi konularinda amirine bilgi verir.
Operasyon sonrast
= islemleri yiiriitmek F.2.1 | Konuga ait astlarinin veya kendisinin buldugu esyalar i¢in “Bulunmus Esya
(Devami var) Formu” diizenler.
Kaylp ve buh.mmus ?S}.’a ile F22 Konuga ait, konugun bizzat bildirdigi kayip esyalar igin “Kayip Esya Formu”
F.2 | ilgili isletme izleklerini - diizenler.
uygulamak
F23 Kayip ve bulunmus esyalarin cinslerine, renklerine, yerlerine, tarihine ve
o adetlerine gore kayit altina alinip isletme izleklerine gore depolanmasini saglar.
F.3.1 Salonlarin aksam servis sonu veya sabah servis dncesi pencere, klima acarak
F3 Servis alanlarini temizletmek havalandirilmasini saglar.
' (Devami var)
F.3.2 Masalarda, servis sehpasi ve servis arabalar1 tizerinde kalan kirli malzemeleri
toplatir ve bulagikhaneye gonderir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
F.3.3 | Kirli kumas malzemeleri isletme izleklerine gére ¢amasirhaneye veya kirlilerin
toplandig1 boliime gotiirtilmesini saglar.
F.3.4 . . . L
) . Temiz tabak ve takimlarin yerlerine getirilmesini saglar.
F.3 Servis alanlarini temizletmek
F.3.5 Sandalyelerin diizenlenip diizenlenmedigini denetler.
F.3.6 N -
Salondan ¢ikarken 1giklarin ve prizlerin kapatilip kapatilmadigint denetler.
F.4.1 Temizlenecek arag-gerec ve donanimlarin temizligi i¢in gerekli malzemeyi temin
ettirir.
E Operasyon sonrasi
islemleri yiiriitmek F.4.2 | Arag-gere¢ ve donanimlarin temizliginin yapilacagi yeri ayarlar ve astina
gosterir.
F.4.3 . L
Fa4 Arag-gereg ve donanimlari Arag-gerec ve donanimlarin uygun dezenfektanlarla temizlenmesini saglar.
' temizletmek
F.4.4 | Servis takimlarinin, tuz ve biberliklerin hijyen ve sanitasyon kurallarina uygun
olarak temizlenip parlatilmasini saglar.
F.4.5

Arag-gerec ve donanimlarin arka plana veya dolaba kaldirilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
G.1.1 | Muhasebe ile igbirligi saglar.
G.1.2 | Astlarindan aldig1 malzeme listelerini bir araya getirir ve sayim listesini hazirlar.
Sayim sonuglarini degerlendirip sapmalar1 analiz eder ve ¢6ziim 6nerilerini
G.1 | Saymmlari koordine etmek G.13 | hazirlayarak rapor halinde amirine sunar.
G.1.4 | Hazirladig1 sayim listesini amirine vererek biit¢e hazirlamada yardimer olur.
G.15 | Bolimiiile ilgili tim sayimlarda hazir bulunur.
Periyodik islemleri G21 Hazirladig1 sayim listesini bir 6nceki sayim listeleriyle kargilagtirir. Buna gore
G yiiriitmek - yillik biitcesini hazirlar.
(Devami var)
Sorumlu oldugu boliimiin aylik karlilik raporlarina gore (kar- zarar)/(planlanan-
G.2.2 | gergeklesen) rakamlari denetler, neden-sonug iligkisi icerisinde gerekli
aciklamalar1 amirine verir ve ekibini yonlendirir.
G.2 Bittce hazirlamaya katkida Kendi sorumlu oldugu alanlar i¢in yillik tamir ve bakim biit¢esini olusturur,
bulunmak G.2.3 X . A
teknik servise ve amirine iletir.
G24 Gereksinim listesini malzemenin cinsini, kalitesini, sayisini belirterek hazirlar ve
- iist yonetime sunar.
G25 Gereksinim dogrultusunda belirleyip Satin Alma boliimiine sundugu

malzemelerin alim iglemini Satin Alma boliimii ile birlikte gerceklestirir.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama

L . . . Boliimde kullanilan tiim makine ve aletlerin bakim, onarim ve montajlarinin
Béliime ait makine ve aletlerin | G.3.1 -
G3 zamaninda yapilmasini saglar ve denetler.

bakiminm yaptirmak . PR
yap G.3.2 | Ariza ve tamiratlarla ilgili amirine rapor sunar.

G.4.1 | Mal transferlerinin diizenli yapilmasini saglar.

Malzemenin depoya cinslerine gore ve ISG kurallarina uygun yerlestirilip

G4.2 | yerlestirilmedigini denetler.
G4 Servis depol lemek . X _
ervis depolarini denetleme G.4.3 | Depolardaki malzemenin saglam, ¢alisir durumda ve eksiksiz olmasini saglar.
Depolarin havalandirilip havalandirilmadigini ve periyodik olarak temizlenip
G.4.4 temizlenmedigini denetler.
Periyodik islemleri Kat Hizmetleri bdliimiine G.5.1 | Kat Hizmetleri boliimiiniin servisle ilgili bolimlerde gerceklestirdigi periyodik
G yiiriitmek G5 genel temizlik esnasinda temizlik ve bakim programlarinin uygulanmasinda destek saglar.

destek saglamak™

G.5.2 | Isletmenin genelini kapsayan bakim ve onarim galismalarinda Kat Hizmetleri
*(Konaklama isletmelerinde) boliimiine destek saglar.

G61 Haserelere isletme izleklerine gére miidahale edilmesini saglar.

Haserelerin tespit ve G.6.2 | Haserelerle ilgili amirini ve ilgili birimleri bilgilendirir.

G.6 | onlenmesine yonelik

calismalari yaptirmak G63 Hizmet alinan firma ¢alisanina refakat ederek sorumlulugu altindaki alanlarin

ISG kurallarina gére ilaglanmasim saglar.

Ilaglanan alanlarin temizlenmesini, havalandirilmasim ve kotii kokularin

G64 giderilmesini denetler.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama

H.1.1 | Isiile ilgili her tiirlii yaym, yeniligi ve teknolojik gelismeleri takip eder.

Meslegi ile ilgili yayinlar .
H.1 takip etmek H.1.2 | Isletme i¢indeki yayinlari takip eder.

H.1.3 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.

H.2.1 | Hizmet i¢i egitimlere katilir.

H.2.2 | Isi ile ilgili demolar1 izler.

Isletmenin istedigi ve dnerdigi kurs ve seminerlere katilir. Astlarmin da seminer

H.23 ve kurslara katilmasini saglar.

Mesleki gelisime iliskin H.2 Kurs ve seminerlere katilmak

H faaliyetleri ytiriitmek
H.2.4 | Kisisel gelisimini artirici etkinliklere (toplanti, gezi, g6zlem, fuar ) katilir.

H.2.5 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular ve astlarini bu konularda bilgilendirir ve egitir.

H.3.1 | Ise yeni baslayan personelinin boliime uyum egitimini verir.

H.3.2 Personel performanslarini yiikseltmeye yonelik egitim programlarini, metotlar
H.3 Personeline egitim vermek h ve izlekleri gelistirir ve/veya gelistirme konusunda amirine yardimci olur.

H.3.3 Egitim gereksinimlerini saptayarak personelin igbasi egitimlerini verir veya
A verdirir.
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9.

10.
11.
12.

3.3.
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Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

Ajanda
Bilgisayar
Elektrikli araglar
Hesap makinesi
fletisim defteri

Matbu formlar (Anket Formu, Ariza Formu, Fazla Mesai Formu, Giinliik izin Formu, Hasar
Tespit Formu, Kahvalt;, Ogle Ve Aksam Yemegi Denetim Formu, Mazeret izin Formu, Performans
Degerlendirme Formu, Rezervasyon Kartlari, Satin Alma Siparis Formu, Stajyer Degerlendirme
Formu, Talep Formu, Vizite Cikis Formu, Yangin Talimati, Yillik Izin Formu, Ziyafet Formu)

Ofis malzemeleri
Telefon

Telsiz ve ¢agri cihazi
Uyar1 yazilari

VIP malzemeleri
Yaka karti

Bilgi ve Beceriler

Arag, gere¢ ve donanim bilgisi
Analitik diistinme becerisi
Dekorasyon bilgisi

El becerisi

Farkl kiiltiirlere ait bilgi
Gastronomi bilgisi

Gramaj ve porsiyon bilgisi
Gorsel beceri

Giiglii koku ve tat alma yetenegi

. Haberlesme araglar1 bilgisi

. Hijyen ve sanitasyon bilgisi

. Iletisim becerisi

. ISG bilgisi

. Isyeri calisma izlekleri bilgisi

. Kayit tutma bilgisi

. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
. Mesleki terim bilgisi

. Organizasyon bilgisi

. Ogrenme ve 6gretme becerisi

. Problem ¢6zme becerisi

. Protokol bilgisi

. Yabanci dil bilgisi (Iyi diizeyde)
. YOnetim becerisi

. Zaman yOnetimi bilgisi
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3.4. Tutum ve Davramslar

Analitik diistinebilmek

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak
Detayc1 olmak

Dogru ve diiriist olmak

Ekip i¢inde uyumlu ¢alismak
Enerjik olmak

Giiler yiizlii olmak

Inisiyatif almak

Insan iliskilerine 6zen gdstermek

© oo N O Dd PR

=
o

. Is disiplinine sahip olmak
. ISG kurallarma uymak

. Kaliteye 6nem vermek

. Kararli olmak

e il
A WN PR

. Kisisel hijyenine dikkat etmek

. Liderlik edebilmek

. Ogrenme ve dgretme istegi duymak
. Sabirli olmak

e T el
© N o O

. Sir saklamak
. Sogukkanli olmak
. Sorumluluk sahibi olmak

N
o ©o
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4.0LCME, DEGERLENDIRME ve BELGELENDIiRME

Servis Yoneticisi (Seviye 5) meslek standardina gére belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve
degerlendirme, gerekli ¢alisma sartlarinin olusturuldugu test ve sertifikasyon merkezlerinde yazili
ve/veya sozli teorik ve uygulamali sinav seklinde olacaktir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gére hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢ergevesinde
yiritilir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Nursin NAMLLI, Yaygin Egitim Dairesi Sube Miidiiri, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi
Figen KUNT, Ogretici, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1
Isa YAYLA, Uzman Yardimcisi, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi

Sibel AKCAGLAYAN, Egitici, Kiiltlir ve Turizm Bakanlig1

Elif Ozkan YERCI, Egitici, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Murat OZEN, Egitici, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Abdullah DURMUS, Egitim Koordinatorii, Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
Birligi

Ismail TASDEMIR, Ofis Miidiirii, Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi

2. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Selim CIL, Barlar Midiirii, Sheraton Hotel- ANKARA

Murat KOCAK, Servis Gorevlisi, Metropolitan Hotel- ANKARA

Hasan SABUNCU, Yiyecek-igecek Operasyon Yéneticisi, Hilton Hotel- ISTANBUL
Necdet AYCICEK, Servis Yoneticisi, Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA

Biilent KOZANOGLU, Yiyecek-igecek Operasyon Yoneticisi, Belek Kaya Select Hotel

ANTALYA

3.  Goriis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

KURUM/KURULUSLAR

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
T.C.Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirligii)

o U s wbhE
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8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanlhg (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
T.C. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig

Tiirk Standartlar1 Enstitiisii

Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi

DiGER (SENDIiKA/STK/BIiRLIK)

1
2
3
4.
S.
6
7
8
9

Profesyonel Otel Yoneticileri Dernegi

Tiirk Sanayicileri ve Isadamlar1 Dernegi

Tiirkiye Asgilar ve Garsonlar Platformu

Tiirkiye Barmenler Dernegi

Tiirkiye Gastronomi Y Oneticileri Dernegi

Tiirkiye Otelciler Federasyonu

Tiirkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri Iscileri Sendikas1
Tiirkiye Otel, Lokanta ve Eglence Yeri Iscileri Sendikasi
Tiirkiye Turizm Yatirimcilar Dernegi

UNIVERSITE ve OKULLAR:

©oOoN DN E
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Ankara Cankaya IMKB Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Ankara Yenimahalle Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcililik Yiiksek Okulu

Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

Baskent Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Turizm Isletmeciligi Boliimii
Bilkent Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulu

Bogazici Universitesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

Bursa Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Eskisehir Anadolu Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksek Okulu
. Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

. Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu

. Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Namik Kemal Universitesi Marmara Ereglisi Meslek Yiiksek Okulu

OTELLER
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1. Ankara Dedeman Hotel
2. Ankara Hilton Hotel
3. Ankara Sheraton Hotel

4. Ankara Swiss Hotel

5. Ankara Metropolitan Hotel

6. Ankara Hotel 2000

7. Ankara Ickale Hotel

8. Ankara Kent Hotel

9. Kapadokya Peri Tower

10. Kapadokya Lykia Lodge

11. Izmir Swiss Hotel

12. izmir Balgova Termal Hotel
13. Izmir Pir1l Hotel (Cesme)

14. Altinyunus Hotel (Cesme)

15. Izmir Sheraton Hotel

16. Cesme Sheraton Hotel

17. izmir Tusan beach (Kusadas1)
18. Korumar Hotel (Kusadasi)

19. Aqua Hotel (Marmaris)

20. Antalya Best Western Hotel
21. Antalya Dedeman Hotel

22. Antalya Sampiyon Tatil Koyii
23. Antalya Xanadu Hotel (Belek)
24. Antalya Calista Hotel (Belek)
25. Antalya Letonia Hotel (Belek)
26. Canakkale Akol Hotel

27. Canakkale Colin Hotel

28. Bolu Abant Hotel

29. Diyarbakir Klas Hotel

30. Erzurum Polat Renaissance Hotel
31. Urfa Dedeman Hotel

32. Urfa Cevahir Konukevi

33. Gaziantep Grand Hotel

34. Tugcan Hotel

35. Trabzon Zorlu Grand Hotel
36. Rize Dedeman Hotel

37. Ordu Belde Hotel

38. Fatsa Yal¢in Hotel

39. Istanbul Crragan Hotel

40. Istanbul Laresse Park Hotel
41. Sapanca Richmand Spa Hotel
42. Sapanca Giiral Hotel

43, Istanbul Akgiin Hotel

44. Barcelo Premium Eresin Topkapi
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45. By Otell

46. Ceylan Intercontinental

47. Crowne Plaza Istanbul Old City
48. Conrad International

49. Ciragan Palace Kempinski

50. Cmar Hotel

51. Eser Premium Hotel & Spa Biiyiikcekmece
52. Dedeman Hotel stanbul

53. Divan Hotel

54. Four Seasons At The Bosphorus
55. Grand Cevahir Hotel

56. Grand Yiikselis Hotel

57. Holiday Inn istanbul Airport Hotel
58. Holiday Inn istanbul City

59. Hyatt Regency

60. Istanbul Marriott Asia Hotel

61. Istanbul Siirmeli Hotel

62. Istanbul Hilton Hotel

63. Sheraton Istanbul Maslak

64. Kaya Ramada Plaza Hotel

65. Klassis Resort Hotel

66. Kumburgaz Princess Hotel

67. Legacy Ottoman Hotel

68. Movenpick Hotel Istanbul

69. Ortakody Princess Hotel

70. Papillon Ayscha Hotel (Belek)
71. Polat Renaissance Hotel

72. Polat Renaissance Erzurum Otel
73. Radisson Sas Confeence & Airport Hotel
74. Radisson Sas Bosphorus Hotel
75. Ramada Plaza Istanbul Hotel
76. Richmond Wellness Sapanca
77. Sarikamis Toprak Hotel

78. Swissotel Ankara

79. Swissotel-The Bosphorus

80. Sunset Beach Hotel

81. Taksim International Abant

82. Taksim International Mersin
83. The Green Park Bostanci

84. The Green Park Merter

85. The Marmara Istanbul

86. The Ritz Carlton Hotel

87. The Plaza Hotel
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Sahap YILMAZ,

Agih TURAL,

Dr. Biilent SIMSEK,

Ferda CAKMAKLIOGLU,
Prof. Dr. Dogan TUNCER,
Secim AYDIN,

Murat CAKIR,

Ali RENDAN,

Tevfik GUNES,

Mustafa PACAL,

Firuzan SILAHSOR,

H.Merve ILKKUTLU AYHAN,

Sinan GERGIN,

Bagkan (Milli Egitim Bakanlig1)

Baskan Vekili (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)

Uye (Kiiltiir ve Turizm Bakanlig)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu)

Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Seyahat Acentalari Birligi)

Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Hak isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sektor Komitesi Temsilcisi (Oziirliiler Idaresi Baskanligr)

5. MYK Yénetim Kurulu Uyeleri

Bayram AKBAS,

Prof. Dr. Oguz BORAT,

Yrd. Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,
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