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TERIMLER, SIMGELER ve KISALTMALAR

ARAC: Bir isi yapmakta veya sonuglandirmakta giiclinden yararlanilan nesneyi,
BILGI PANOSU: Personelin i¢ haberlesme igin kullandig1 panoyu,

DEMO: Tanitim amach gosterileri,

ENVANTER: Malzeme sayisin1 gosteren listeyi,

ESYA CIKIS FORMU: Konuk tarafindan personele verilen hediyelerin kabulii i¢in diizenlenen
formunu,

FLOOR SUPERVISOR: Kat sorumlusunu,
GEREC (MALZEME): Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmasi gereken maddeleri, materyali,
GENEL PAS ANAHTARI ( MASTER KEY): Béliimiiyle ilgili biitiin kapilar1 agan anahtart,

HOUSEKEEPER: Kat Hizmetleri Sorumlusunu,
HOUSEKEEPING: Kat Hizmetleri boliimiinti,
ISG: Is sagligi ve giivenligini,

ISLETME DURUM RAPORU: fsletmenin konuk odalarinin, restoranlarmin, salonlarinin vb.
dolulugunu gosteren raporu,

IZLEK: Prosediirii,

KAT HIiZMETLERi SORUMLUSU (HOUSEKEEPER) ODA DURUM RAPORU: Odalarin
durumlarinmi gosteren housekeeper raporunu,

KAT SORUMLUSU (FLOOR SUPERViISOR) ODA DURUM RAPORU: Odalarin durumlarini
gosteren raporu,

LINEN: Tekstil malzemelerini,

LOST&FOUND: Kayip ve bulunmus esyayi,

ODUNC ESYA FORMU: isletmenin demirbaslarimi ihtiyag duyan diger isletmelere &diing verirken
tutulan raporu,

PEYZAJ: Bahge diizenlemesinin bilimsel ve sanatsal olarak ele alinmasini,

UYUM EGIiTiMi (ORIENTATION): ise ve isyerine alistirma egitimini,

VERY IMPORTANT PERSON(VIP): Cok 6nemli kisiyi,
ifade eder.
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1. GIRIS

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Assistant Housekeeper (Seviye 4 ) ulusal meslek standardi 5544
sayilt Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal
Meslek Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu
Sektor Komitelerinin Kurulug, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gore MYK’nin gorevlendirdigi T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, Akdeniz Turistik
Otelciler ve Isletmeciler Birligi (AKTOB), Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi
(TUROB) tarafindan hazirlanmustir.

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Assistant Housekeeper) (Seviye 4 ) ulusal meslek standardi,
sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK .......... Sektor
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Kat hizmetleri boliimiinde verilen hizmetlerin isletme standartlarina uygun verilmesine yardimci
olan, konuk memnuniyetini en yiiksek seviyede tutan ve amiri olmadiginda onun gérev ve
sorumluluklarini da yerine getirme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 88 : “Otel, Ev vb. Temizlikgileri ve lgili Isciler” {inite 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 Sayil1 Cevre Kanunu

22.05.2003 tarihli ve 4857 sayil1 Is Kanunu

5362 Sayili Esnaf ve Meslek Kuruluslar1 Kanunu

506 Sayil1 Sosyal Sigortalar Kanunu

Calisanlarin Is Saghig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y énetmelik

Is Saglhig1 ve Giivenligi Yonetmeligi

Girtlti Yonetmeligi

Kimyasal Maddelerle Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y énetmelik
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 Yonetmeligi

Is Kanununa iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Y6netmeligi
Yillik Ucretli izin Y6netmeligi

Mesleki ve Teknik Egitim Yo6netmeligi
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2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Assistant Housekeeper) (Seviye 4) 6zel ya da kamuya ait otel, motel
ve konaklama isletmelerinin temizlik, diizen ve bakim islemlerinin saglanmasindan ikinci
dereceden sorumlu olan kisidir. Calisirken devamli hareket halindedir ve egilerek, uzanarak
calismas1 gerekebilir. Teknik servis, Camasirhane, On biiro, Bahce (peyzaj), Muhasebe, insan
Kaynaklari, Giivenlik, Yiyecek-icecek servisi, Mutfak, Satin alma gibi béliimlerle iletisim ve
isbirligi icinde calismalidir. Zehirlenme, elektrik carpmasi, diisme, kayma, bel fitigi, hepatit,
varis, cilt hastaliklar1 ve goriinmeyen kazalara kars1 ISG 6nlemlerini alarak astlar1 ve kendisi igin
giivenli ¢alisma ortamlarini yaratmalidir. Tatil giinlerinde ¢alisma, fazla mesai ve vardiyal
calisma s6z konusu olabilir. Kanun ve mevzuatlara uygun bir sekilde ¢alismalidir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Isini yapmaya engel olmayacak fiziksel goriiniime ve yeterlilige sahip olmalidir.
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3.1.  Gorevler, islemler ve Basarim Olgiitleri
Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
A1l ISG konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine
| katilir.
A1 | Egitimlere ve tatbikatlara A.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina ogretir.
katilmak AR ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri
"7 | astlarina aktarir.
Al4 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik ¢alismalar
N . | yapar.
Is saglig1 ve giivenligi :
A (ISG ) faaliyetlerini A21 ISG koruma ve miidahale araglarinin uygun ve calisir sekilde
yiirlitmek =" | bulundurulmasini denetler.
A.2.2 | Astlarmin yapilan ¢aligmaya uygun is elbisesini giymesini denetler.
X Yasal ve isyerine ait| A 23 Astlarinin uyari isaret ve levhalarin talimatlar dogrultusunda
. kurallara uymak kullanmalarini denetler.
A2 Yanici, yakic1 ve patlayict malzemelerin giivenli bir sekilde
™" | muhafaza edilmesini denetler.
Kendisinin veya astlarinin belirledigi tehlikeli durumlari hizli bir
A.2.5 | sekilde yok etmek iizere ilgili birimlerle isbirligi i¢inde gerekli

onlemleri alir ve/veya aldirir ve takibini yapar.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
Cevre koruma yontemleri konusunda isyerinin ve isyeri disindaki
B.1.1 @ .
kurumlarin egitimlerine katilir.
B1 | Cevre  koruma| gq3 | Esitimlerde dgrendiklerini isinde uygular ve astlarma dgretir.
yontemlerini 6grenmek
B 13 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri
o astlarina aktarir.
B21 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan
B | Cevre koruma o caligmalara katilir.
mevzuatina n
el et Astlarmin  dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde
calismak B.22
kullanmalarini denetler.
Cevresel ~_risklerin 823 Astlarmin sorumlu olduklari alanlardaki tehlikeli ve zararl atiklari
B.2 | azaltilmast i¢in  caba = | isletme standartlarina gore ayristirmalarini denetler.
gostermek
B24 Astlarmin  ¢alisirken yaptigi uygulamalarin ¢evresel etkilerini
o gozlemler ve zararli sonuglarinin 6nlenmesi ¢alismalarina katilir.
B25 Sorumlulugu altindaki alanlarda bulunan doniistiiriilebilen

malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
c11 Isletmenin hizmet Kalite standartlarina uygun sekilde kat hizmetleri
7 | boliimii yonetmeliklerini olusturur, gerektiginde diizeltmeleri yapar.
C12 Isletmenin kalite yonetim ve iiretim gerekliliklerinin egitim
Kalite yonetim sistemi " | faaliyetlerine katilir.
c1 II? I.!glll faaliyetleri C.1.3 | Egitimde 6grendiklerini astlarina aktarir ve uygulamalarini denetler.
yiirlitmek
C14 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri
o astlarina aktarir.
C.1.5 | Iletisim toplantilarina katilir ve astlarinin katilmasini saglar.
Co1 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler
A eder, kullanimlarin1 6grenir ve ogretir.
Islem formlarinda yer alan talimatlara ve planlara gére kalite
. . C.oN erekliliklerini uygulatir ve denetler
C Kalite yonetim g ye '
sistemini uygulamak Co Yapilan ¢aligmalarin C.2.3 | Caligma ile ilgili kalite raporlarint doldurur.
"~ | kalitesini denetlemek
C.2.4 | Operasyon bazinda ¢alismalarin kalitesini denetler.
Etkinlikler sirasinda saptanan hata ve arizalar yetkili kisilere
C.2.5 | isletme standardina uygun olarak bildirir ve ilgili birimlerle isbirligi
icinde ortadan kaldirilmasini saglar.
c31 Astlarindan ve iistlerinden gelen sikayet ve Onerileri dinler,
7| degerlendirir ve ¢oziimler.
Geri bildirim (personel-
C.3 | konuktan) sistemini
kurmak ve isletmek C.3.2 Astlarindan ve ilgili birimlerden gelen konuk anket formlarinda

belirlenen 6neri ve sikayetleri ¢oziimlemek icin dnlemler alir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2009

Sayfa 10




Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

....... / Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
D.1.1 | Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.
D.1 | Kisisel hazirlik yapmak D.1.2 | Kilik kiyafetine astlarina 6rnek olacak sekilde 6zen gosterir.
D.1.3 | Isimligini takar.
Isletme durum raporunu (oda durumlari, servis alanlarmin
D.2.1 | durumlari, toplanti salonlarinin durumlari, VIP durumlari vb. ) ilgili
birimlerden alir.
Isletme yogunluguna paralel olarak amirinden aldig1 talimatlar
D.2.2 < . ,
dogrultusunda astlarinin giinliik ¢alisma programlarini diizenler.
D23 Genel pas anahtarin1 (master key) isletme standardina gore ilgili
"= | birimden alir.
D24 Vardiyalar arasi iletisim defterini okuyarak boliim i¢i ve boliimler
. ) =7 | arast iletisimin aksamadan yiirlimesini saglar.
Is organizasyonu - — ST :
Boliimde gergeklestirilecek iletisim ve motivasyon toplantilarini
yapmak D.25 .
D organize eder.
(Devami var) isiyle ilgili hazirlik D.2.6 | Astlartyla amiri arasinda iletisim saglar.
D.2 yapmak VIP konuklarla igletmenin izlekleri dogrultusunda ilgilenir ve
D.2.7 | astlarinin da talimatlar dogrultusunda ilgilenip ilgilenmedigini
denetler.
D.2.8 | Personeli tarafindan yapilan ekstra islerin raporlarini tutar.
D.2.9 | Kullanim dis1 birakilacak yipranmis linen malzemeleri belirler.
Ihtiya¢ duyulan eksik malzemeleri belirler ve amirine goriislerini
D.210 | ., ..
bildirir.
D211 Astlarinin bildirdigi ve kendisinin belirledigi stipheli durum ve

kisileri amirine ve ilgili birime bildirir.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama

Diger isletmelerden aldig1 ya da diger isletmelere verdigi
demirbaslarin cinslerine, adetlerine gore kayitlarini tutar ve bu

D31 konuda astlarin1 bilgilendirir, onlarin da ayni1 islemi yapmasini
. . ) saglar.
Is organizasyonu Odiing esya defteri 8
D D.3
yapmak kayitlarini tutmak
D.3. Teslim alirken 6diing verdigi demirbasin eksiksiz ve saglam olup

olmadigini denetler.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
E.1.1 | VIP oda ve salonlar1 denetler.
Kat Hizmetleri boliimiiniin sorumlulugu altinda olan alanlarin
(odalar, koridorlar, genel alanlar, yangin ve acil ¢ikis alanlari,
E.1.2 | personel lojmanlari vb. ) temizlik, diizen ve bakimini denetler.
Tamir ve bakim isteyen yerleri belirleyip amirine goriislerini
bildirir.
Konuk ihtiyag ve sikayetleriyle aninda ilgilenir, ¢6ziimii i¢in
E.1.3 AN .
harekete geger ve amirini bilgilendirir.
Operasyonun .
yifriitiil}r/nesine Kkatkida N Kendisinin ve astlarinin tespit ettigi arizalarin kendi inisiyatifinde
E | bulunmak E.1 | Operasyonun denetimini | E.1.4 | ¢oziimleyebileceklerini ¢oziimler. Inisiyatifi disindakileri amirine
yapmak bildirir.
(Devami var) )
Ozel giinlerde (yilbasi, balo, diigiin vb.) isletme standartlarina gore
E15 | . .
stisleme ve diizenlemeler yapilmasina refakat eder.
Astlar tarafindan teslim edilen kayip ve bulunmus esyalar1 kayit
E.1.6
altina alir ve kayip esya deposunda muhafaza eder.
E 17 Astlarinin ve kendisinin tespit ettigi demirbas hasar ve eksikleriyle
" ilgili amirine bilgi verir.
E18 Konuk tarafindan astlarina verilen hediyeler icin esya ¢ikis formu

diizenler.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad Kod Ad Kod Aciklama
E.2.1 | Personelin ise gelis-gidis saatlerini denetler.
E.2.2 | Personelin genel goriiniimlerini denetler.
E.2.3 | Personelin isbasinda tutum ve davranigini izler.
E.2 | Calisanlar1 denetlemek E24 Isyeri kurallarina, yonetmeliklerine ve disiplin kurallarina uyar ve
=" | personelinin de uymasini saglar.
E.2.5 | Lejyonella ile ilgili astlariyla isbirligi yapar ve amirini bilgilendirir.
Operasyonun E26 Amirine personelin performans ve disiplin durumu hakkinda bilgi
yiiriitiilmesine katkida " Verir.
E | bulunmak ) -
a “Isletme Durum Raporu”ndaki oda durumlariyla astlarindan aldig:
(Devami var) E.3.1 | “Kat Sorumlusu Oda Durum Raporlari”n1 karsilagtirarak “Kat
vami va Hizmetleri Sorumlusu Sabah Oda Durum Raporu”nu hazirlar.
. . Astlarindan aldig1 “Kat Sorumlusu Aksam Oda Durum Raporu”
Kat Hizmetleri - “ ; .
dogrultusunda “Kat Hizmetleri Sorumlusu Aksam Oda Durum
Sorumlusu E.3.2 . wlr o oy
Raporu”nu hazirlar ve “On biiro Oda Durum Raporu” ile
(Housekeeper) raporu karsilastirir, uyusmazlik varsa muhasebeye bildirir.
E.3 | hazirlamak :
* (Seviye 5 £33 | Mutabakatsizhik durumunu ilgili birimlere (genel miidiir, muhasebe
Housekeeper’in olmadigi 71 vb.) bildirir.
durumlarda) _
Astlarindan aldig1 “Kat Sorumlusu Aksam Oda Durum Raporu”
E34 dogrultusunda “Kat Hizmetleri Sorumlusu Aksam Oda Durum

Raporu”nu odalarin son durumlarin1 yazarak hazirlar ve ilgili
birimlere iletir.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
E.4.1 | Toplantilar diizenler.
E.4.2 | Takiminin moral ve motivasyonunu saglar.
E43 Personelin performans degerlendirmesi ve kariyer planlamasinin
"% | yapilmasinda amirine dnerilerde bulunur, yardimci olur.
E.4.4 | Raporlama ve dosyalama yapar.
Operasyonun
yiritiilmesine katkida Y onetsel sorumluluklar
E. | bulunmak E.4 | yerine getirmek Boliimiindeki her pozisyon i¢in gérev tanimlarini olusturulmasi
E.4.5 | veya gerektiginde mevcutlari revize edilmesinde amirine yardimet
(Devamui var) olur
E.4.6 | Personelin izinleri konusunda amirini yonlendirir.
E47 Astlarinin mazeretlerini (dogum, hastalik, 6liim vb.) dinler, amirini
o bilgilendirir.
E48 Astlarinin arag, gereg, sistemle (temizlik malzemeleri, iiniforma vb.)

ilgili 6nerilerini alir, amirine iletir.
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....... / Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
Cevre koruma dnlemleri uyarinca kiiresel 1sinmay1 olumsuz
etkileyen unsurlar1 azaltmak amaciyla kat hizmetleri béliimii linen
E.5.1 | malzemelerinin ( carsaf, yastik kilifi, nevresim, havlu vb. ) toplanma
ve yikanma usullerini belirten izleklerin uygulanip uygulanmadigini
denetler.
Isletmeye ait kirli gamasirlar1 astlarinin otel camasirhanesine ya da
E.5.2 | otel disindan anlasmali camasirhaneye cinsine gore ayirarak imza
karsiliginda teslim edip etmedigini denetler, amirini bilgilendirir.
E5 | Kirli ve temiz otel st1g p g g
. Il ve temiz ote
camagtrlart / konuk Yikamadan gelen isletme camagirlarinin cinslerine gore ayrilarak
camagirlari ile ilgili E.5.3 | imza karsihiginda teslim alinip, personele imza karsiliginda teslim
2lekleri uyqul ek edilip edilmedigini denetler.
E54 Camagsirhane hizmeti disaridan saglaniyorsa konuk ¢amasirlariyla
Operasyonun = | ilgilenir.
E %/u}“utulmlf sine katkida E55 Disaridan alinan camasirhane hizmeti ile ilgili ¢ikan problemleri ve
ulunma e aksakliklar1 amirine bildirir.
E6.1 Siipheli paket, esya ve kisilerle ilgili 5nlemleri alir. Tlgili kisileri ve
" | amirini bilgilendirir.
. E6.2 Olaganiistii durumlarla ( yangin, sarhosluk, kavga, giirtiltii vb.) ilgili
£ |lsakisinda rastlanilan 0% | 5nlem alir. Amirini ve ilgilileri bilgilendirir.
aksakliklalggfermek £6.3 Yaralanma ve 6lim durumlarinda ilgili kisilere ve amirine haber
| verir.
E.6.4 | Konuk istek ve sikayetleri ile ilgilenir.
E71 Astlarinin bilgi panolarin giincelleyip giincellemedigini denetler ve
c 7 Son temizlik ve diizenin gerekli ilaveleri ekler.
denetimlerini yapmak E72 VIP salonlariin ve odalariin denetimini yapar aksakliklar1 astlar

ile isbirligi icerisinde giderir.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
11 Astlarindan aldig1 malzeme sayim listelerini bir araya getirir ve
Biitge hazirlamaya o envanter listesini hazirlar.
F.1
katlada bulunmak £192 Hazirladig1 envanter listesini amirine vererek biitge hazirlamada
o yardimci olur.
Eo1 Astlariin bildirdigi ve kendi tespit ettigi haserelerle ilgili kendi
o alabilecegi onlemleri alir.
£99 Olusan kétii kokularin giderilmesi i¢in gerekli dnlemlerin
- alinmasini saglar.
F.2.3 | Haserelerle ilgili amirini bilgilendirir.
g | Periyodik islemleri F.2. | Hagere denetimi yapmak Foa [laglama yapilacaksa konuyla ilgili konuklara bilgi verilmesini
yurttmek =7 | saglar.
Sorumlulugu altindaki alanlarin (odalar, depolar, koridorlar, genel
F.2.5 | alanlar vb. ) hizmet alinan firma ¢alisanina refakat ederek ISG
kurallarina gore ilaglanmasini saglar.
F.2.6 | Ilaglama sonrasi temizlik ve bakim islemlerini yaptirir.
£31 Kendisi ve astlar1 tarafindan belirlenen biiyiik tadilat, bakim ve
Periyodik temizlik ve e onarim gereksinimlerini amirine bildirir.
F.3 | bakim islemlerini
denetlemek F32 Islemler bittikten sonra astlar1 tarafindan gerekli temizlik

islemlerinin yapilip yapilmadigini denetler.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama

Isi ile ilgili her tiirlii yayin1, yeniligi ve teknolojik gelismeleri takip

G.1l1
eder.

G1 Meslegi ile ilgili G.1.2 | Isletme igindeki yaymlari takip eder.
™ | yayinlar takip etmek -

G.1.3 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.

G.1.4 | Egitim gereksinimlerini saptayarak astlarina egitimler verir.

G.2.1 | Hizmet igi egitimlere Kkatilir.

G.2.2 | Isiile ilgili demolari izler.

Mesleki gelisim ) G23 Isletmenin istedigi ve 6nerdigi kurs ve seminerlere katilir. Astlarmin
G | faaliyetlerini G.o | Kursve seminerlere 2| da seminer ve kurslara katilmasini saglar.
yiiriitmek katilmak

G.2.4 | Kisisel gelisimini artirict etkinliklere katilir.
Ogrendigi bilgileri isinde uygular ve astlarini bu konularda

G.25 | 7. - .
bilgilendirir ve egitir.

G31 Ise yeni baglayan personelinin departmana uyum egitimi konusunda

e amirine yardimei olur.
Personeline egitim Elemanlarinin performanglarlnl y‘iikse‘ltn‘leye yonelik egitim' ‘
G.3 vermek G.3.2 | programlari, metotlar1 ve izlekleri gelistirme konusunda amirine

yardimc1 olur.

G.3.3 | Personelin igbasi egitimleri konusunda amirine yardimci olur.
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3.2 Kullanilan Arac, Gere¢, Malzeme ve Ekipmanlar

Ajanda

Anket formu

Ariza formu
Bilgisayar

Camasir listesi
Cevre koruma kart1
DND kart1
Elektrikli aracglar

© © N o O oD RE

Emanet esya formu

=
o

. Enerji tasarruf karti

-
-

. Esya cikis formu

=
N

. Fazla mesai formu

=
w

. Glinlik izin formu

H
o~

. Hasar tespit formu

=
[6)]

. Hesap makinesi

16. Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) Oda Durum Raporu
17. Vardiyalar aras: iletisim defteri
18. Kayip ve bulunan esya formu
19. Kisisel hijyen ve bakim tiriinleri
20. Konuk ihtiya¢ malzemeleri

21. Mazeret izin formu

22. Ofis malzemeleri

23. Performans degerlendirme formu
24. Stajyer degerlendirme formu
25. Satin alma siparis Formu

26. Telefon

27. Telsiz veya ¢agri cihazi

28. Temizlik malzemeleri

29. Uyar1 yazilari

30. Uniforma

31. VIP malzemeleri

32. Vizite ¢ikis formu

33. Yaka kart1

34. Yangin talimati

35. Yillik izin formu
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e =
N B O

13
14
15
16
17

30
31

32. Yiizey ve esya Ozellikleri bilgisi

33

3.3.  Bilgi ve Beceriler

Arag, gereg ve ekipman bilgisi
Bilgisayar bilgisi
Cevre diizenlemeleri bilgisi
Dekorasyon bilgisi
Diksiyon bilgisi
Dinleme becerisi
El becerisi
Gorsel beceri
Haberlesme araglar1 bilgisi
. Hijyen bilgisi
. Tkna becerisi
. Iletisim bilgisi
. Ilkyardim bilgisi
. Insan psikolojisi bilgisi
. ISG bilgisi
. Isyeri ¢alisma izlekleri bilgisi

. Kalite kontrol prensipleri bilgisi
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.

Kayit tutma bilgisi

Malzeme bilgisi

Mesleki terim bilgisi
Organizasyon bilgisi
Ogretme becerisi
Problem ¢6zme becerisi
Protokol bilgisi

Temizlik yontemleri bilgisi

. Yangin onleme ve sondiirme bilgisi

. Yazigsma bilgisi

. Zaman yonetimi bilgisi

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2009
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3.4 Tutum ve Davranmislar

Arastirmaci olmak

Caliskan olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak
Detayc1 olmak

Dikkatli olmak

Dogru ve Diiriist olmak

Ekip ruhuyla ¢alismak

Enerjik olmak

© © N o g~ w D

Giiler yiizlii olmak

10. Inisiyatif almak

11. Is disiplinine sahip olmak

12. Isletme politikasina uygun davranmak
13. Kaliteye dikkat etmek

14. Kararl1 olmak

15. Kisisel hijyenine dikkat etmek
16. Liderlik edebilmek

17. Ogrenme istegi duymak

18. Ongoriilii olmak

19. Sabirli olmak

20. Sir saklamak

21. Sogukkanli olmak

22. Sorumluluk sahibi olmak

23. Yaratici olmak

24. Yeniliklere agik olmak

25. Zamant iyi kullanmak

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2009 Sayfa 21



Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye4) ... / Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

4. OLCME, DEGERLENDIRME ve BELGELENDIiRME

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Assistant Housekeeper) (Seviye 4) 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
cergevesinde yiirtitiiliir.
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k: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Faruk DASTANOGLU
Figen KUNT

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

2. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Aysun CELIKOK
Giilcan UGUR
Bayram TAY
Biilent KANSIZ
Ismihan CINOCAK

Conrad Hotel-ISTANBUL

Hilton Hotel-ISTANBUL

Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA
Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA
Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA
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3. Goriis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

KURUM/KURULUSLAR

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Genel Midiirligi)

Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirligi)

Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Bagkanligi)

Kiiltlir ve Turizm Bakanligi

Yiiksek Ogretim Kurulu

Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR)

Kiiciik ve Orta Olgekli Sanayi Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligi (KOSGEB)

© © N o g bk~ w D PRF

Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE)

[EEN
©

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

[EEN
=

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)

[EEN
N

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi (TURSAB)

[EEN
w

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)
HAK-IS Konfederasyonu

[
o &

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

[EEN
o

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)

a > w e

Otel Temizlik Egitimi ve Dekorasyonu Dernegi (OTED)
6.  Tiirkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri Iscileri Sendikas1 (TOLEYIS)

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

1.  Cankaya IMKB Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

2.  Ankara Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi/Besevler

3. Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi Midiirligi

4.  Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu

5.  Namik Kemal Universitesi Marmara Ereglisi Meslek Yiiksek Okulu

6.  Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcililik Yiiksek Okulu

7. Eskisehir Anadolu Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksek Okulu
8.  Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

9.  Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

10. Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

11. Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

12. Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

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

15. Bogazici Universitesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

16. Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu

OTELLER

Ankara Dedeman Hotel
Ankara Hilton Hotel
Ankara Sheraton Hotel

Ankara Swiss Hotel

1

2

3

4

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
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

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

Cesme Sheraton Hotel

Izmir 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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44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
5l.
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

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 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

Istanbul Hilton

Sheraton Istanbul Maslak

Kaya Ramada Plaza Hotel
Klassis Resort Hotel
Kumburgaz Princess

Legacy Ottoman Hotel
Mévenpick Hotel Istanbul
Ortakdy Princess

Papillon Ayscha Hotel (Belek)
Polat Renaissance

Polat Renaissance Erzurum Hotel

Radisson Sas Confeence & Airport Hotel

Radisson Sas Bosphorus Hotel

Ramada Plaza Istanbul Hotel

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
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76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.

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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