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TERIMLER, SIMGELER ve KISALTMALAR

ARAC: Bir is yapmakta veya sonu¢landirmakta giiciinden yararlanilan nesneyi,

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

CILALAMA: Yiizeyin cinsine uygun cila maddesinin yiizeye yayilmasi ve koruyucu bir tabaka
olusturmasi i¢in yapilan islemi,

DEMO: Tanitim amach gosterileri,

DEZENFEKSIYON: Yiizeydeki mikroorganizmalari dnleme islemini,

EL CILA MAKINESI: Elle cilalanacak yiizeyler i¢in kullanilan kiigiik el makinesini,

ESYA CIKIS FORMU: Konuk tarafindan personele verilen hediyelerin kabulii i¢in amirinin
diizenledigi formu,

FLOOR SUPERVISOR: Kat sorumlusunu,

GEREC (MALZEME): Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmasi gereken maddeleri, materyali,
HALI YIKAMA MAKINESI: Halilar yikayarak temizlemede kullanilan makineyi,
HOUSEKEEPING: Kat hizmetleri bolimiinti,

HOUSEMAN: Genel alan temizleme ve diizenleme gorevlisini,

ISG: s saghg ve giivenligini,

IZLEK: Prosediirii,

LAUNDRY:: Camasirhaneyi,

LINEN: Tekstil malzemelerini,

LEGIONELLA: Su sistemlerinde olusan bakteriyi,

LOST&FOUND: Kayip ve bulunmus esyayi,

MOP: Bir tiir paspast,

OCCUPIED (OCC): Mesgulii,

OUT OF ORDER (O0O): Arizali odayi,
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PARLATMA: Cilal1 yiizeyin parlamasi igin yapilan ovma ve silme islemini,

TAMPONLAMA: Ovma ve siirtme islemi gergeklestirmeden hafif dokunuslarla temizleme
islemini,

VAKUMLAMA: Yiizeydeki toz ve kirintilarin elektrik siipiirgesi ile emilmesini,

VARDIYALAR ARASI ILETiSIM DEFTERI: Bir 6nceki vardiyadan kalan islerin yazildig
defteri

VERY IMPORTANT PERSON (VIP ): Cok 6nemli kisiyi,
YER BAKIM MAKINESI: Zeminlerin yikanmasinda ve cilalanmasinda kullanilan

makineyi,

ifade eder.
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1. GIRIS
Genel Alan Sorumlusu (Public Area Supervisor) (Seviye 3) ulusal meslek standardi 5544
sayllt Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan
“Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmasi Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik
Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine géore MYK’ nin gorevlendirdigi T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi,

Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirrmeilar Birligi (TUROB), Akdeniz Turistik Otelciler
ve Isletmeciler Birligi (AKTOB) tarafindan hazirlanmistir.

Genel Alan Sorumlusu (Public Area Supervisor) (Seviye 3) ulusal meslek standardi,
sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK...... Sektor

Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Konaklama isletmelerinde standartlara uygun olarak sorumlu oldugu alanlarin temizlik, diizen ve
bakimina iliskin olarak yapilan islemlerin ve personelin denetimini kendi basina ve belirli bir
siire i¢erisinde yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 88: “Genel Alan Sorumlusu (Turizm) Meslek Standardi” ISCO-88 siniflandirma
sisteminde “Otel, Ev vb. Temizlikgileri ve ilgili Isciler” iinite grubunda ( Ana Grup5, Alt-Ana
Grup 51, Alt Grup 512 ve Unite Grubu 5121) yer almaktadir.

ISCED 97: 5111 Kat Hizmetleri

NACE Rev.2: Oteller ve benzer konaklama yerleri 55.10

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 Sayili1 Cevre Kanunu

22.05.2003 tarihli ve 4857 sayil1 Is Kanunu

5362 Sayili Esnaf ve Meslek Kuruluslar1 Kanunu

506 Say1l1 Sosyal Sigortalar Kanunu

Is Saglhig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y énetmelik

Is Saglhg1 ve Giivenligi Y6netmeligi

Giriilti Yonetmeligi

Kimyasal Maddelerle Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y énetmelik
Calisanlarmn Is Saglhig ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik
Agir ve Tehlikeli Isler Yonetmeligi

Agir ve Tehlikeli Islerde Calisacak Iscilerin Mesleki Egitimlerine Dair Teblig

2.4. Meslek ile ilgili Diger Mevzuat

29.06.2001 tarih ve 4702 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitimi Kanunu

Is Kanununa iliskin Calisma Siireleri Y&netmeligi

Is Kanununa iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yonetmeligi
Yillik Ucretli izin Yénetmeligi

Mesleki ve Teknik Egitim Yonetmeligi
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2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

Genel Alan Sorumlusu ( Public Area Supervisor ) (Seviye 3) 6zel ya da kamuya ait otel, motel ve
konaklama isletmelerinin konuk odalarinin koridorlarin ve kat ofislerinin disinda kalan alanlarda
gorev yapar ( Lobi, havuz ve gevresi, plaj, otopark vb. ). Calisirken devamli hareket halindedir ve
egilerek, uzanarak c¢alismasi gerekebilir. Genellikle yalniz basma c¢alisir. Teknik servis,
Camagirhane, On biiro, Bahge, Muhasebe, insan kaynaklari, Giivenlik, Ambar, Servis, Mutfak
boliimleriyle iletisim ve isbirligi i¢inde c¢alismalidir. Zehirlenme, elektrik carpmasi, diisme,
kayma, bel fitig1, hepatit, varis, cilt hastaliklar1 ve goriinmeyen kazalara karsi gerekli onlemler
alimmalidir. Calistig1 yerin biiytlikliigiine gore vardiya usulii calisabilir. Tatil giinlerinde ¢alisma
ve fazla mesai s6z konusu olabilir. Kanun ve mevzuatlara uygun bir sekilde ¢alismalidir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Bu meslekte ¢alisan kisinin isini yapmaya engel olmayacak fiziksel goriiniime ve yeterlilige
sahip olmasi1 gerekmektedir.
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3.1. Gérevler, islemler ve Basarim Olgiitleri
Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
A1l ISG konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine
| katilr.
A.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina ogretir.
A.1 | Egitimlere ve tatbikatlara . U L o
katilmak A13 ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri glinceller ve yenilikleri
astlarina aktarir.
Al4 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan
Is saglig ve giivenligi " | caligmalara katilir.
ISG ) faaliyetlerini X
( - ) 4 ISG koruma ve miidahale arag¢ ve gereglerini uygun ve ¢aligir
A | yliriitmek A2l i
sekilde bulundurur.
A2 Yapilan ¢aligmaya uygun is elbisesini giyer ve astlarinin da
Yasal ve igyerine ait giymesini denetler.
kurallara uymak Uyari isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanir ve
A2 A23
astlariin da kullanmasini denetler.
Yanici, yakic1 ve patlayict malzemelerin giivenli bir sekilde
A24 . PR
muhafaza edilmesini saglar ve denetler.
A2E Tehlikeli durumlar1 saptayip hizli bir sekilde yok etmek iizere 6nlem

alir ve ustlerine bildirir.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
B11 Cevre koruma yontemleri konusunda igyerinin ve isyeri disindaki
™ | kurumlarimn egitimlerine katilir.
Cevre koruma B.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina 6gretir.
B.1 | yontemlerini 6grenmek
ve uygulamak
B.13 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri
- astlarina aktarir.
Cevre koruma B21 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan
B | mevzuatina uygun B calismalara katilir.
caligmak
B 22 Dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanir ve
Cevresel risklerin 4 astlarinin da bu sekilde kullanmasini denetler.
B.2 | azaltilmasi i¢in ¢aba
gostermek . o ]
Sorumlu oldugu alanlar dahilinde tehlikeli ve zararli atiklari isletme
B.2.3 | standartlarina gore ayristirmasini ve astlarinin da bu usullerde
calismasini denetler.
B 2.4 Calisirken yaptig1 uygulamalarin gevresel etkilerini gézlemler ve

zararli sonuglarmin énlenmesi ¢alismalarina katilir.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
C11 Isletmenin kalite yonetim Ve servis standartlar1 egitim faaliyetlerine
| katilir.
Kalite yonetim sistemi ile C12 Egitimde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarinin da uygulamasini
C.1 | ilgili faaliyetleri " | denetler.
yiiriitmek C13 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri
7 | astlarina aktarir.
C.1.4 | lletisim toplantilarina katilir ve astlarinin katilmasini saglar.
C.2.1 | Arag, gerec ve sistemin kalite gerekliliklerini 6grenir.
Kalite yonetim C22 Isletme standartlarina ve planlara gore kalite gerekliliklerini uygular
C | sistemini uygulamak =7 | ve uygulatir.
C.2 Eaplla}l galiymalarin C23 Yapilan islgrin kalite standartlarina gore uygulanip uygulanmadigi
alitesini denetlemek ile ilgili kalite raporlarini doldurur.
C.2.4 | Operasyon bazinda ¢aligmalarin kalitesini denetler.
Etkinlikler sirasinda saptanan hata ve arizalar yetkili kisilere
C.2.5 | isletme standardina uygun olarak bildirir ve ortadan kaldirilmasi i¢in
gerekli caligmalara katilir.
c31 Personelle diizenli toplantilar yaparak sikayet ve onerilerini dinler,
Geri bildirim (personel- 7 | konuyla ilgili tistlerini bilgilendirir.
c3 llzonUktkan) §Isltetm|ni<| Konuk anket formlarini inceler ve konuklardan gelen 6neri ve
urmak ve tyletme C.3.2 | sikayetleri lstlerine bildirir, sikayetlerin sebeplerini arastirir,

sikayetlerin giderilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
D.1.1 | Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.
D.1.2 | Miicevherat ve takilarini (saat ve alyans harig ) ¢ikarir.
D.1 | Kisisel hazirlik yapmak
D.1.3 | Isletmenin belirledigi {iniformasini giyer.
D.1.4 | Isimligini iiniformasina takar.
D.2.1 | Is programni dgrenir.
D.2.2 | Is programinin hazirlanmasinda goriis ve 6nerilerde bulunur.
D.2.4 | Vardiyalar arasi iletisim defterini okur.
I i . .
D yig:ng;lr(llzasyonu Isiyle ilgili hazirlik D25 Ustlerinden aldig1 talimatlar1 astlarina iletir, dnceliklerini belirterek
(Devami var) D.2 | yapmak = | gbrev dagilimlarini yapar
D.2.6 | VIP konuklarla iistlerinden aldig: talimatlar dogrultusunda ilgilenir
Genel alanlar1 olusturan birimleri ( lobi, ¢evre, havuz, personel
D.2.7 ) :
kullanim alanlar1, yangin merdivenleri vb. ) denetler.
Sorumlulugu altindaki alanlarin ve astlarinin anahtarlarini imza
D-3.1 | karsiliginda alir, astlarma imza karsiiginda dagitir ve topl
Genel alan anahtarlari ile arsiliginda alir, astlarina imza karsiliginda dagitir ve toplar.
D.3 | ilgili izlekleri uygulamak Sorumlulugu altindaki anahtarlar hi¢ kimseye vermez,
D.3.2 anahtarlarinin kaybolmasi kirilmasi vb. durumunda iistlerine rapor

verir ve takibini yapar.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
D.4.1 | Personelin ihtiya¢c duydugu malzemelerle ilgili liste hazirlar.
D.4 | Eksik malzemeleri D.4.2 | Kat hizmetleri malzeme ofisinden malzemeleri ¢eker.
dagitmak
D43 Ihtiya¢ duyduklari malzemeyi personeline imza karsilig1 teslim
©TT | eder.
Ustlerinden aldig1 talimatlar dogrultusunda diger isletmelerden
) _ D.5.1 | aldig1 ya da diger isletmelere verdigi demirbaglarin cinslerine,
_ ‘ D5 Odiing esya defteri adetlerine gore kayitlarini tutar.
Is organizasyonu | kayitlarini tutmak
D | yapmak D52 Teslim alirken 6diing verdigi demirbasin eksiksiz ve saglam olup
e olmadigini denetler.
Temizlikte kullanilan kirli gamasirlar1 (moplar, temizlik bezleri,
D.6.1 | paspaslar vb. ) astlarinin ¢amagsirhaneye cinsine gore ayirarak teslim
edip etmedigini denetler.
Kirli ve tem'iz Qte! ' Astlarinin konuk ihtiyacinda kullanilan linen (havuz, plaj, sauna,
D.6 f;amaslr_larl ile ilgili D.6.2 | hamam vb.havlular1 ) malzemeleri renklerine gore ayirarak
izlekleri uygulamak camagirhaneye teslim edip etmedigini denetler.
D63 Yikamadan gelen isletme ¢amasirlarini imza karsiliginda teslim alir

ve personele imza karsiliginda teslim eder.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
Genel alanlar1 (lobi, asansor, personel kullanim alanlari, idari
E11 ofisler, yiyecek-igecek alanlari, eglence alanlari, genel tuvaletler,
7 | plaj ve plaj malzemeleri, duslar, isletmenin genel alanlar1 vb.) ISG
Genel alanlar1 olusturan kurallar1 ve isletmenin izleklerine gore denetler.
E.l b!.”mle“ servis saatlerine E12 Havuz, havuz malzemeleri, duslar ve saglikli yasam merkezinin
gore denetlemek "7 | temizligini ve diizenini denetler.
E.1.3 | VIP salonlarinin hazirlanmasina refakat eder ve denetler.
Genel alanlarla ilgili E14 Genel alanlarda yevlpllan temizlik ve bakim islemlerinin sik sik
isleri yiiriitmek yapilip yapilmadigini denetler.
(ihtiyag ‘hal‘u'lc'le . E.2.1 | Ariza ve hasarlar1 denetler.
E katlarla ilgili islemi
yliriitmek) E29 Astlar tarafindan bildirilen ve kendi tespit ettigi ariza ve hasarlar
""" | i¢in ar1za ve hasar talep formu diizenler.
(Devami var)
E23 Ariza ve hasarin durumuna ve aciliyetine gore ilgili birimi
B "= | bilgilendirir ve gerekiyorsa alani kullanim disina (Out of order) alir.
Eo Ariza ve hasarlar ile ilgili
| izlekleri uygulamak E24 Ariza konugu da ilgilendiren bir yerdeyse konuyla ilgili konuga da
=" | bilgi verir.
Eos Arizanin takibini yapar ve bittikten sonra gerekiyorsa temizlik
- islemlerini yaptirir.
E.2.6 | Arizasi giderilen alani kullanima agar.
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Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standardi

....... / Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
E31 Astlarmin bildirdigi ve kendi tespit ettigi haserelerle ilgili kendi
- alabilecegi dnlemleri alir.
E.3 | Hasere denetimi yapmak | g 32 Calisma glanlarlnda olusan kotii kokularin giderilmesi i¢in gerekli
e Onlemleri alir.
E.3.3 | Haserelerle ilgili iistlerini bilgilendirir.
E.4.1 | Suipheli paket, esya ve kisileri ilgililere bildirir.
is akisinda rastladig E42 Olaganiistii durumlar ( yangin, sarhosluk, kavga, giiriiltii vb.)
— E.4 . ilgililere bildirir.
Genel alanlarla ilgili aksakliklar1 gidermek
isleri yiiritmek E.4.3 | Yaralanma ve 6liim durumlarinda ilgili kisilere haber verir.
E (ihtiyag halinde

katlarla ilgili islemi E.4.4 | Konuk istek ve sikayetleri ile ilgilenir.

yiriitmek)
E.5.1 | Personelin ise gelis-gidis saatlerini denetler.
E.5.2 | Personelin genel goriiniimlerini denetler.

E.5 | Calisanlar1 denetlemek E.5.3 | Personelin tutum ve davranisini izler.

E.5.4 | Personelin isyeri kurallarina uyup uymadigini denetler.
E.5.5 | Astlar1 ve lstleri arasinda iletisim saglar.
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Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standardi

....... / Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
11 Genel alanlarda temizlikte kullanilan arag-gerecin bir sonraki
- Son temizlik T vardiyaya hazir olup olmadigini denetler.
| denetimlerini yapmak F1o | Goplerin isletme standardina uygun olarak ayristiriimasin ve dogru
"' | depolanmamasinin denetimini yapar.
F.2.1 | Yeterli malzeme bulunup bulunmadigini denetler.
E22 Ofiste konuga ait unutulmus/bulunmus esya olup olmadigini
Genel alan ofisini =% | denetler.
denetlemek —
F.2 F.2.3 | Bilgi panolarini giinceller.
E24 Astlar1 tarafindan yapilan malzeme sayiminin dogru olup olmadigini
= | denetler.
F | Giin sonu (Vardiya F.2.5 | Ecza dolaplarini denetler.
sonu) islemlerini — - — - -
Koy ve bt oy | Fa1 | KonE8 slannn el i v ond g b
F.3 | ileilgiliizlekleri - : — -
uygulamak F3.2 Bulunmus esyalar1 cinslerine ve bulundugu yere gore kayit altina
alir ve depolar.
) F.4.1 | Genel alanlarla ilgili 6zel durumlart iletisim defterine yazar.
F4 Vardiyalararast iletisim
defterine ndgyazmak F.4.2 | Konuklarla ilgili 6zel durumlar iletisim defterine yazar.
. E51 Konuk tarafindan astlarina ve kendisine verilen hediyeleri esya ¢ikis
Konuk tarafindan verilen " | formu diizenleyerek kabul eder ve Uistlerine imzalatir.
F.5 | hediyeleri izleklere '
uygun kabul etmek £52 Isyerinden ayrilmadan once ilgililere (kap1 ¢ikisi, giivenlik) esya

c¢ikis formunu gosterir.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
Periyodik temizlik ve bakim yapilacak alanlar1 arizaya alarak
G.1.1 | kullanima kapatir ve islem bittikten sonra kullanima acar.
Diger boliimlerle isbirligi i¢inde isletmenin genelini kapsayan biiyiik
L L G.1.2 | tadilat ve onarim islemlerine refakat eder.
Periyodik temizlik ve
G.1 bakim islemlerini
yiiriitmek G 13 Yapilan tadilat islerinden sonra isin kalite denetimini yapar ve eksik
o kalan islerin listesini hazirlar tistlerine iletir.
Genel alanlardaki temizlik ve bakim ( hali, kumas kapli mobilya ve
Periyodik islemleri G.1.4 | mefrusat, perde, duvar-tavan vb.) islemlerine refakat eder ve
yiirtitmek denetler.
G
(Devami var) G2.1 Tgili boliim ya da iistlerinden isletmenin tahmini doluluk oranini
"7 | 6grenir.
Kat hizmetleri boliimii malzeme deposundaki malzeme miktarin
G.2.2
denetler.
Satin alma deposundan
G.2
malzeme ¢ekmek .
G223 Hazirladig1 malzeme talep formunu istlerine imzalatarak depodan
- malzeme ¢eker.
Cektigi malzemenin kat hizmetleri boliimii malzeme deposuna,
G.2.4 | kullanim yerlerine ve dnceliklerine dikkat edilerek yerlestirilmesini

saglar.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
Malzemenin depoya, cinslerine gore ve ISG kurallarina uygun
G.3.1 - . 1 o
yerlestirilip yerlestirilmedigini denetler.
Kat Hizmetleri depolarini Depolarin havalandirilip havalandirilmadigini ve temizligini
G.3 G.3.2
denetlemek denetler.
G Periyodik islemleri G.33 Depolardaki malzemenin saglam, ¢alisir durumda ve eksiksiz
yiirtitmek 7 | olmasini saglar.
G.4.1 | Astlartyla birlikte envanter sayimini izlekler dogrultusunda yapar.
Envanter sayimina
G.4 | refakat etmek
Hazirlanan envanter listelerini toplayip son hallerini verir ve
G442 | . . .
iistlerine teslim eder.
Tlaglama yapilmadan 6nce ilaglama ile ilgili birimlere ve konuklara
G511 | 2
bilgi verir.
: Sorumlulugu altindaki alanlarin hizmet alinan firma c¢alisanina
G.5 | llaclamaya refakat etmek | G.5.2 refakat ederek 1SG kurallara gore ilaglanmasini saglar.
[laglanan alanlarin temizlenmesini ve havalandiriimasini saglar ve
G53 | denetler.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
Isi ile ilgili her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik gelismeleri takip
HLL | eder.
01 Meslegi ile ilgili H.1.2 | Isletme igindeki yaynlari takip eder.
™ | yayinlar takip etmek B
H.1.3 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
H.1.4 | Astlarina egitim verir.
H.2.1 | Hizmet ici egitimlere katilir.
H.2.2 | Isiile ilgili demolar1 izler.
H Mesleki geligim . . ... . e .
etkinliklerine katilmak H23 Isletmepln istedigi ve onerdigi kurs ve seminerlere katilir. Astlarinin
. da seminer ve kurslara katilmasini saglar.
H.2 | Kurs ve seminerlere
katilmak H.2.4 | Kisisel gelisimini artiric etkinliklere katilir.
Ogrendigi bilgileri isinde uygular ve astlarini bu konularda
H25 | 5. - .
bilgilendirir ve egitir.
Ise yeni alinan personele ve stajyerlere isbas1 egitimi verir ve
H.3.1 o
personeli isbasinda denetler.
H.3 Yeni gelen personele . .
| yardimei olmak H.3.2 | Isletme prensiplerini dgretir.
H.3.3 | Astlarna isi ile ilgili yardimda bulunur.
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3.2 Kullanilan Arac, Gere¢, Malzeme ve Ekipmanlar

Ambar talep fisi
Ajanda

Anket formu

Ariza formu
Bilgisayar

Boliim anahtarlar
Cevre koruma kart1

Elektrikli araglar

© 0 N o g b~ w0 DR

Esya ¢ikis formu

[HEN
o

. Fazla mesai formu

[EEY
[EEY

. Gunliik izin formu

[EEN
N

. Hasar tespit formu

[HEN
w

. Hesap makinesi

H
o~

. letisim defteri

N
~N o O

. Konuk ihtiya¢ malzemeleri

[EEN
o}

. Mazeret izin formu

[EEN
o

. Ofis malzemeleri

N NN N DN
w N -k O

. Telefon

N
D

. Telsiz veya ¢agr1 cihazi

N
o1

. Temizlik malzemeleri

N
(o]

. Uyarn yazilar

. Uniforma

N N
co

. VIP malzemeleri

N
O

. Vizite ¢ikis formu

. Yaka kart1

w w
= O

. Yangin talimati

w
N

. Y1illik izin formu
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. Boliim anahtar1 imza defteri
. Performans degerlendirme formu

. Stajyer degerlendirme formu
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3.3. Bilgi ve Beceriler

Arag, gereg ve ekipman bilgisi
Bilgisayar bilgisi

Cevre diizenlemeleri bilgisi
Diksiyon bilgisi

Dinleme becerisi

El becerisi

Empati becerisi

Gorsel beceri

Haberlesme araglar1 bilgisi

. Hijyen bilgisi

. Ikna becerisi

. Iletisim becerisi

. llkyardim bilgisi

. Insan psikolojisi bilgisi

. ISG bilgisi

. Isyeri calisma izlekleri bilgisi

. Kalite kontrol prensipleri bilgisi
. Kay1t tutma bilgisi

. Kimyasal temizlik maddeleri bilgisi
. Malzeme bilgisi
. Meslege iligkin yasal diizenlemeler bilgisi
. Mesleki teknolojik geligsmelere iliskin bilgi
. Mesleki terim bilgisi

. Organizasyon bilgisi

. Ogretme becerisi

. Problem ¢6zme becerisi

. Protokol bilgisi

. Temizlik yontemleri bilgisi

. Yabanci dil bilgisi

. Yangin sondiirme bilgisi

. Yazigsma bilgisi

. Yiizey ve esya ozellikleri bilgisi

. Zaman yOnetimi bilgisi
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Tutum ve Davranmislar

Arastirmaci olmak

Caliskan olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak
Detayc1 olmak

Dikkatli olmak

Diiriist olmak

Ekip ruhuyla ¢alismak

Enerjik olmak

Giiler ytizlii olmak

. Inisiyatif almak

. Insan iliskilerine 6zen gdstermek
. Is disiplinine sahip olmak

. Isletme politikasina uygun davranmak
. Kaliteye dikkat etmek

. Kararli olmak

. Kisisel hijyenine dikkat etmek

. Liderlik edebilmek

. Ogrenme istegi duymak

. Ongoriilii almak

. Sabirlt olmak

. S1r saklamak

. Sogukkanli olmak

. Sorumluluk sahibi olmak

. Yaratict olmak

. Yeniliklere a¢ik olmak

. Zamani 1yi kullanmak
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4., OLCME, DEGERLENDIRME ve BELGELENDIRME

Genel Alan Sorumlusu (Public Area Supervisor) (Seviye 3) meslek standardina gore
belgelendirme amaciyla yapilacak oOlgme ve degerlendirme, gerekli c¢alisma sartlarmin
olusturuldugu test ve sertifikasyon merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali sinav
seklinde olacaktir.

Olgme ve degerlendirme yontemi 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 Belgelendirmeye iliskin Yonetmelik
cercevesinde ylriitiiliir.
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k: Meslek Standardir Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1.Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Faruk DASTANOGLU
Figen KUNT

Ozgiil DEMIR
Déniis KOCAK
Ozlem OGER
Selcan OZDEMIR
Pinar TOKGOZ
Abdullah DURMUS
Ismail TASDEMIR
Aydim ULUCAM
Ali imdat UCAR
Alisan KULOGLU

2.Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Aysun CELIKOK Conrad Hotel-iISTANBUL

Giilean UGUR Hilton Hotel-ISTANBUL

Bayram TAY Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA
Biilent KANSIZ Belek Kaya Select Hotel- ANTALYA
Ismihan CINOCAK Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA
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3.Gériis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

KURUM/KURULUSLAR
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Genel Mudiirligii)

Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirliigi)

Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)

Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Yiiksek Ogretim Kurulu

Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR)

Kiiciik ve Orta Olgekli Sanayi Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1 (KOSGEB)
Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE)

. Tuirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

. Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu (TESK)
. Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi (TURSAB)

. Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

. HAK-IS Konfederasyonu

. Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

. Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

Diger (SENDIKA/STK/BIRLIK)
Tiirk Sanayicileri ve Isadamlar1 Dernegi (TUSIAD)

TUROFED - Tiirkiye Otelciler Federasyonu
TYD-Tiirkiye Turizm Yatirimcilar Dernegi

Profesyonel Otel Yoneticileri Dernegi (POYD)

Otel Temizlik Egitimi ve Dekorasyonu Dernegi (OTED)

Tiirkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri Iscileri Sendikas1 (TOLEY1S)

Otel, Lokanta ve Eglence Yeri Iscileri Sendikas1 (OLEYIS)
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UNIVERSITE VE OKULLAR:

Cankaya IMKB Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Ankara Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi/Besevler

Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi Mudiirligi

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu

Namik Kemal Universitesi Marmara Ereglisi Meslek Yiiksek Okulu
Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcililik Yiiksek Okulu
Eskisehir Anadolu Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksek Okulu
Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

. Baskent Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Turizm Isletmeciligi Béliimii
. Bilkent Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulu

. Bogazici Universitesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

. Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu

OTELLER

Ankara Dedeman Hotel
Ankara Hilton Hotel
Ankara Sheraton Hotel
Ankara Swiss Hotel
Ankara Metropolitan Hotel
Ankara Hotel 2000
Ankara Ickale Hotel
Ankara Kent Hotel
Kapadokya Peri Tower
Kapadokya Lykia Lodge

. Izmir Swiss Hotel
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[zmir Balgova Termal Hotel
Izmir Pir1l Hotel (Cesme)
Altinyunus Hotel (Cesme)
Izmir Sheraton Hotel

Cesme Sheraton Hotel

[zmir Tusan beach (Kusadas1)
Korumar Hotel (Kusadasi)
Agqua Hotel (Marmaris)
Antalya Best Western Hotel
Antalya Dedeman Hotel
Antalya Sampiyon Tatil Koyt
Antalya Xanadu Hotel (Belek)
Antalya Calista Hotel (Belek)
Antalya Letonia Hotel (Belek)
Canakkale Akol Hotel
Canakkale Colin Hotel

Bolu Abant Hotel

Diyarbakir Klas Hotel
Erzurum Polat Renaissance Hotel
Urfa Dedeman Hotel

Urfa Cevahir Konukevi
Gaziantep Grand Hotel
Tugcan Hotel

Trabzon Zorlu Grand Hotel
Rize Dedeman Hotel

Ordu Belde Hotel

Fatsa Yalgin Hotel

Istanbul Ciragan Hotel
Istanbul Laresse Park Hotel
Sapanca Richmand Spa Hotel
Sapanca Giiral Hotel

Istanbul Akgiin Hotel
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Barcelo Premium Eresin Topkap1
By Otell

Ceylan Intercontinental

Crowne Plaza Istanbul Old City
Conrad International

Crragan Palace Kempinski

Cinar Hotel

Eser Premium Hotel & Spa Biiyiikgekmece

Dedeman Hotel Istanbul

Divan Hotel

Four Seasons At The Bosphorus
Grand Cevahir Hotel

Grand Yiikselis Hotel

Holiday Inn Istanbul Airport Hotel
Holiday Inn Istanbul City

Hyatt Regency

Istanbul Marriott Asia Hotel
Istanbul Siirmeli Hotel

Istanbul Hilton Hotel

Sheraton Istanbul Maslak

Kaya Ramada Plaza Hotel
Klassis Resort Hotel
Kumburgaz Princess Hotel
Legacy Ottoman Hotel
Mévenpick Hotel Istanbul
Ortakoy Princess Hotel

Papillon Ayscha Hotel (Belek)
Polat Renaissance Hotel

Polat Renaissance Erzurum Otel

Radisson Sas Confeence & Airport Hotel

Radisson Sas Bosphorus Hotel

Ramada Plaza Istanbul Hotel
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Richmond Wellness Sapanca
Sarikamis Toprak Hotel
Swissotel Ankara
Swissotel-The Bosphorus
Sunset Beach Hotel

Taksim International Abant
Taksim International Mersin
The Green Park Bostanci
The Green Park Merter

The Marmara Istanbul

The Ritz Carlton Hotel

The Plaza Hotel
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