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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ALEZ: Yatak koruyucuyu,

APART ROOM/HOTEL.: Odalarinda mutfagi bulunan oda ve/veya oteli,

ARAC: Bir isi yapmakta veya sonu¢landirmakta giiclinden yararlanilan nesneyi,

BIDE: Taharetlenme kiivetini,

BUHARLAMA: Buhar verilerek gergeklestirilen bir ¢esit kuru temizleme sistemini,
BUKLET MALZEME: Konuk ihtiya¢ malzemelerinin tiiketilebilir 6zellikte olanlarini,

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

CAMASIR VE KURU TEMIZLEME LISTESI: Konugun temizlenmesini arzu ettigi camasirlar
i¢in hazirlanmus listeyi,

CEVRE KARTI: Cevre koruma 6nlemlerini oda ve banyo tekstilleri agisindan konuga agiklamaya
yarayan Karti,

DAY USE: Giinliik kullanima,

DEMO: Tanitim amach gosterileri,

DEZENFEKSIYON: Yiizeydeki mikroorganizmalari 6nleme islemini,

DO NOT DISTURB (DND): Rahatsiz etmeyin kartini,

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

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

GENEL ALANLAR (PUBLIC AREAS): Otelde konaklayan ve konaklamayan tim
konuklarin ortak kullanim alanlarini,

GEREC (MALZEME ):Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmasi gereken maddeleri, materyali,
HALI YIKAMA MAKINESI: Halilar1 ytkama isleminde kullanilan makineyi,
HOUSEKEEPING: Kat hizmetleri boliimiini,

ISG: Is saghg ve giivenligini,
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IZLEK: Prosediiri,

KURU SISTEM HALI TEMIZLEME MADDESI: Bitkisel temizleme tozunu (Cevre
dostu bir {irtindiir),

LAUNDRY': Camasirhaneyi,

LEGIONELLA (LEJYONELLA): Su sistemlerinde olusan bakteriden kaynaklanan
hastaligi,

LINEN: Tekstil malzemelerini,
LOST & FOUND: Kayip ve bulunmus esyayi,

3x3 METODU: Oda temizleme ve diizenleme gorevlisinin konuk kapisina 3 kere vurup
“housekeeping” diye seslenmesi ve bu islemi iki kez daha tekrarlamasi metodunu,

OCCUPIED (OCC): Mesguli,

ODA TEMIZLEME VE DUZENLEME GOREVLIiSI RAPORU: Odalarin kullanim durumlarini
gosteren raporu,

OUT OF ORDER (OOO): Arizali, kullanim disin,
PARLATMA: Cilal1 yiizeyin korunmasi igin yapilan islemi,

PAS ANAHTARI: Sorumlulugu altindaki odalarin ve diger alanlarin kapilarini agmaya
yarayan (metal veya kart) anahtar: (bir ¢esit maymuncuk),

ROOM CHANGE (RC): Oda degisimini,

ROOM ATTENDANT: Oda temizleme ve diizenleme gorevlisini,

RUNNER: Bir ¢esit yatak ortiisiinii / yatak salini,

SLEEP-OUT (S/O): Konugun otel diginda gecelemesini,

TAMPONLAMA: Ovma ve siirtme islemi gergeklestirmeden hafif dokunuslarla temizlemeyi,
TURN DOWN: Yatak a¢gma servisini,

VACANT ROOM (VAC): Bos ve temiz satisa, hazir odayi,

VAKUMLAMA: Yiizeydeki toz ve kirtilarin elektrik siipiirgesi ile emilmesini,

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

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

Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi (Room Attendant) (Seviye 2) ulusal meslek
standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca
cikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Goérev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine gore MYK’nin gorevlendirdigi T.C. Kiiltlir ve Turizm Bakanligi,
Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimcilar Birligi (TUROB), Akdeniz Turistik Otelciler
ve Isletmeciler Birligi (AKTOB) tarafindan hazirlanmustir.

Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi (Room Attendant) (Seviye 2) ulusal meslek
standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK
........ Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca

onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Konaklama isletmelerinde standartlara uygun olarak konuk odalarinin, koridorlarin,
merdivenlerin, asansorlerin, kat ofislerinin temizlik, diizen ve bakimi ile ilgili isleri kendi
basina ve belirli siire i¢inde hijyenik olarak yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 88: “Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi (Turizm) Meslek Standardi” ISCO-88
siiflandirma sisteminde “Otel, Ev vb. Ter.l.lizlikgileri ve llgili 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 Sayil1 Cevre Kanunu

22.05.2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu

5362 Sayili Esnaf ve Meslek Kuruluslari Kanunu

506 Sayil1 Sosyal Sigortalar Kanunu

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y®6netmelik

Is Saglhig1 ve Giivenligi Y 6netmeligi

Giirtlti Yonetmeligi

Kimyasal Maddelerle Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y &netmelik
Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
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 Y6netmeligi

Is Kanununa iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Y6netmeligi
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Yillik Ucretli izin Yénetmeligi
Mesleki ve Teknik Egitim Y6netmeligi

2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi (Room Attendant) (Seviye 2) 6zel ya da kamuya ait
otel, motel ve konaklama isletmelerinin konuk odalarinda, koridorlarda ve kat ofislerinde
gorev yapar. Calisirken devamli hareket halindedir ve egilerek, uzanarak ¢alismasi
gerekebilir. Genellikle yalniz bagina calisir. Teknik servis, Camasirhane, On biiro, Bahge,
Muhasebe, Insan kaynaklari, Giivenlik, Ambar, Servis, Mutfak béliimleriyle iletisim ve
isbirligi icinde calismalidir. Zehirlenme, elektrik ¢carpmasi, diisme, kayma, bel fitig1, hepatit,
varis, cilt hastaliklar1 ve goriinmeyen kazalara karst gerekli onlemler alinmalidir. Calistig
yerin biiylikliigline gore vardiya usulii ¢aligabilir. Tatil glinlerinde ¢alisma ve fazla mesai s6z
konusu olabilir. Kanun ve mevzuatlara uygun bir sekilde ¢calismalidir.

2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Bu meslekte ¢alisan kiginin isini yapmaya engel olmayacak fiziksel goriiniime ve yeterlilige
sahip olmas1 gerekmektedir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILI

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

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olciitleri
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
A1l ISG konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine
o katilir.
A.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular.
A1l Egitimlere ve tatbikatlara | A.1.3 | ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller.
' katilmak
Al4 Risk faktdrlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan
C . e o calismalara katilir.
Is sagligi ve giivenligi
(ISQ) faaliyetlerini A15 Yangin, sel, deprem gibi dogal afetlerde isletme izleklerine uygun
A | yiirlitmek o olarak gorev alir.
A1 ISG koruma ve miidahale araglarin1 uygun ve calisir sekilde
o bulundurur.
Yapilan ¢alismaya uygun is elbisesini giyer ve ¢aligmayla ilgili uyari
A22 |. . <
N U isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanir.
A.2 | Yasal ve igyerine ait - — -
kurallara uymak A23 Yanici, yakici ve patlayici malzemeleri giivenli bir sekilde muhafaza
- eder.
A24 Tehlikeli durumlari saptayip giderilmesi i¢in 6nlemler alir ve

amirine rapor eder.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
B11 Cevre koruma yontemleri konusunda isyerinin ve igyeri digindaki
o kurumlarmn egitimlerine katilir.
B1 Cevre koruma
' yontemlerini 6grenmek | B.1.2 | Egitimlerde dgrendiklerini isinde uygular.
B.1.3 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller.
Cevre koruma B21 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan
B mevzuatina uygun o caligmalara katilir.
calismak
c | isklers B.2.2 | Dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanir.
evresel risklerin
B.2 a%altllmam i¢in ¢aba B23 Sorumlu oldugu alanlardaki tehlikeli ve zararli atiklari cinslerine
gostermek - gbre ayristirir ve ¢op odalarinda depolar.
B24 Calisirken yaptig1 uygulamalarin ¢evresel etkilerini gézlemler, rapor

eder ve zararli sonuglarinin 6nlenmesi ¢alismalarina katilir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Ad1 Kod Aciklama
C.1.1 | Kisisel bakim ve hijyen kurallarin1 uygular.
Is oncesi kisisel temizlik | ¢ 12 | Miicevherat ve takilarmni ( alyans ve saat haric ) ¢ikarir.,
C.1 | ve bakim yapmak :
C.1.3 | Isletmenin belirledigi tiniformasini giyer.
C.1.4 | Isimligini iiniformasina takar.
C.2.1 | Is programim dgrenir.
C.2.2 | Oda durum raporunu alir.
Is dncesi gorev Sorumlulus .
. . . gu altindaki alanlarin kapilarin1 agan pas anahtarlarini
¢ ;Zg;r%;r(l et C.2 | talimatlarin almak €23 (metal veya kart ) imza karsiliginda amirinden teslim alur.
(Devami var) C.2.4 | Vardiyalar arasi iletisim defterini okur.
C.2.5 | VIP konuklarla amirinden aldig1 talimatlar dogrultusunda ilgilenir.
c31 Temizlikte kullanacag: arag-gere¢ ve malzemeyi kontrol eder,
e eksikleri tamamlar.
Gerekli arag-gereg ve
C.3 | malzemeyi hazirlamak C.3.2 | Yedek malzeme bulundurur.
C33 Kat arabasini, kullanilan malzemeleri kullanim amacina uygun

olarak hazirlar.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
cail Sabah Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi raporuna gore
o odalarin durumunu denetler ve raporuna yazar.
C.4.2 | Rapor doldururken sembolleri ve kisaltmalar1 dogru kullanir.
. ) “Sabah Oda Temizleme -
Is organizasyonu C.4 | ve Diizenleme Gorevlisi Ozel durumlari (day use, sleep — out, room change, OOO vb.)
C yapmak raporu hazirlamak” C.4.3 | raporun agiklamalar kisminda belirtir.
C.4.4 | Raporunu teslim etmeden 6nce tarih ve imza atar.
C.45 | Raporu zamaninda amirine teslim eder.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adr Kod Aciklama
D11 Kat arabasini ¢alisacagi odaya en yakin ve gegisleri engellemeyecek
' | sekilde yerlestirir.
Kap1y1 3x3 metoduna gore calar. Konuk odada degil ise pas
D.1.2 | anahtarini kullanarak odaya girer, odada ¢alistig1 siire boyunca oda
kapisint agik tutar.
D13 Sorumlulugu altindaki pas anahtarini konuklara kap1 agmak i¢in asla
e 7 | kullanmaz, hi¢ kimseye vermez.
Oda temizligini ve
diizenlemesini Konuk odada ise ( Occupied/OCC) izin isteyerek igeri girip konugun
D.14 |. 1 AL
yapmak istek ve sikayetleri ile ilgilenir.
* ( Ihtiyag halinde L y .| D.1.5 | Agik oda cami1 veya balkon kapis1 varsa kapatir.
- Temizlik oncesi islemleri
D genel alan (Public D.1 erceklestirmek X . lar ile demirbaslart isl i izlekleri
area) temizligi ve gergekles D16 | Kayip veya unutulmus esyalar ile demirbaslar isletmenin izleklerine
) 2. gore rapor eder.
diizenlemesini
yapmak) D17 Konugun ¢amasirhaneye verilmek iizere hazirladigi (camasir ve kuru
(Devami var) =" | temizleme listesi doldurulmus ise) giysileri ilgili birime iletir.
D18 ISG kurallarina uyarak odadaki kiil tablalarini, ¢opleri cinsine ve
" isletme standartlarina gore ilgili toplama kabina atar.
D.1.9 | Bos servis malzemelerini servis alanina ¢ikarir.
D.1.10 | Oday1 camlar1 agarak ya da havalandirma cihazi ile havalandirir.
Hasere kontrolii yapar, amirinden aldig1 talimatlara gére miidahale
D.1.11 | eder ve amirine bildirir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad Kod | Aciklama
Cevre kart1 uygulamasini dikkate alarak oda kirli linen
D.2.1 | malzemelerini (¢arsaf, yastik kilifi nevresim vb.) iglerini kontrol
ederek toplar.
D22 Alezin ve yatagin temizligini ve yatagin mevsimsel yoniinii kontrol
T | eder.
D23 Yatak yapiminda kullanacagi temiz linen malzemelerinin agir hasarl
"7 | ve lekeli olanlarin1 farkli sekilde toplayarak amirine iletir.
O__da telehglPl ve D.2 | Yatak yapmak D24 Alt carsafi iitii ¢izgilerine dikkat edip, savurmadan, koselerde zarf
d;z::#;imemm =™ | olusturacak sekilde yerlestirir.
yap D.2.5 | Battaniye, yorgan vb.yi isletme standardina gore yerlestirir.
* (Ihtiyag halin_de D26 Yastiklari ¢ene altina sikistirmadan kiliflarini takarak, kiliflarin agik
genel alan (Public =7 | kismi odaya giriste goziikkmeyecek sekilde yerine yerlestirir.
D area) temizligi ve
diizenlemesini D.2.7 | Yatak ortiisii veya runner’1 isletme standardina gore yerlestirir.
yapmak) D31 Oda ve/veya balkon yiizeyine uygun bez ve temizlik malzemesi
(Devamu1 var) 7 | kullanir.
D.3.2 | Yiizeyin yapisina uygun hareketlerle toz alir.
Elle temas edilen ylizey ve ekipmani (elektrik diigmeleri, kap1 kollari,
D.3.3 | telefon, ahizesi, kordonu ve tuslari, uzaktan kumandalar vb) uygun
D3 | rozalmak kimyasal madde ile dezenfekte eder.
' (Devami var)
D.3.4 | Oda camlarmin ve ¢er¢evelerinin tozunu alir, lekelerini temizler.
Oda ¢ikis kapisina en yakin yerden baslayarak ylizeye uygun
D.3.5 | hareketlerle yukaridan asagiya dogru, konuga ait esyalarin yerlerini

degistirmeden toz alir ve arizalar1 denetler.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad Kod | Aciklama
D.3.6 | Arizalan aciliyetine gore ilgililere bildirir ve takibini yapar.
D.3.7 | Elektrikli esyalarin tozunu alirken ISG &nlemlerine uyar.
D.3.8 | Mini bar1 igten disa dogru temizler.
Oda temizligini ve D.3.9 | Kirlenen toz bezini sik sik yikar.
duzenlimesml D.3 | Tozalmak D310 | Tozu alinan ve temizlenen aletleri, mobilyalar1 ve mefrusati diizgiin bir
yapma e sekilde yerlerine yerlestirir.
D * ( Ihtiyag halinde D.3.11 | Buklet ve kirtasiye malzemelerinin eksiklerini tamamlar.
genel alan (Public
area) temizligi ve D.3.12 Mutfak ve mutfak ekipmanini igletme standartlarina gore temizler
diizenlemesini e * (apart, residence otellerde).
yapmak) D41 Yiizeyin, malzemenin ve lekenin cinsine uygun leke ¢ikarma
(Devami var) "~ | maddesini seger.
D42 Sectigi leke ¢ikarma maddesini yiizeye zarar verip vermedigini gormek
"7 | icin lekeli ylizeyin goriinmeyen bir yerinde test eder.
Leke gikarma islemlerini | p 4.3 Lekeyi ¢ikarmak igin leke{i yﬁzeyip cinsin; gore tamponlama
D.4 yapmak “7 | /vakumlama/ buharlama yontemlerinden birini kullanir.
D.4.4 | Lekeyi dairesel hareketlerle en distan merkeze dogru cikarir.
Lekeli malzeme yerinde temizlenemeyecekse, malzemeyi leke ¢ikarma
D.4.5 | isleminin gerceklestirilebilecegi bir alana gotiiriir. Islem bittikten sonra

yerine yerlestirir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad Kod | Aciklama
D51 Cevre kart1 uygulamasini dikkate alarak kirli banyo tekstillerini
~ (banyo havlular1, bornoz vb.) iglerini ve ceplerini denetleyerek toplar.
D52 Duvarlari, dus ve donanimini, lavabo ve donanimini uygun temizlik
e maddesi ve uygun arag -geregle temizler ve dezenfekte eder.
D.5 | Banyo temizligi yapmak ) Dy - )
D5.3 Rezervuar ¢aligtirir. Klozeti ve varsa bideyi uygun temizlik maddesi
Oda temizligini ve ~ ve uygun arag gerecle dezenfekte eder.
diizenlemesini
yapmak D54 Diger malzemelerin (sa¢ kurutma makinesi, tiras/makyaj aynasi vb.)
~ denetim ve temizligini yapar.
D * ( Ihtiyag halinde
genel alan (Public D.5.5 | ihtiyaca gore eksik havlu ve buklet malzemelerini tamamlar.
area) temizligi ve
gggrenn;%nesml D 6.1 Zemini denetleyip temizlik esnasinda kullanacagi arag- gerece zarar
s verebilecek yabanci nesneleri (topluigne, ¢ivi, toka vb.) toplar.
(Devami var)
D.6.2 | Lekeleri tespit eder ve cikarir.
D.6 | Zemin temizligi yapmak
D.6.3 Zemini cinsine uygun arag- gereg ile ¢ikisa en uzak yerden baslayarak

temizler (vakumlar, paspaslar, ovar, parlatir).
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad Kod | Aciklama
D71 Oda ve banyo kullanilmissa gerekli temizlik, diizen ve bakim
Yatak agma hizmeti " | islemlerini yapar.
vermek ‘ o
(Turn-Down Service) D.7.2 | Yatag: isletme standardina uygun hale getirir.
D.7
Oda temizligini ve ¥ (Sadece aksam D.7.3 | isletmenin standardia gore otelin ikramin1 yerlestirir.
diizenlemesini vardiyalarinda gegerlidir)
apmak D.7.4 | Perdeleri kapatir ve odada los bir aydinlatma saglar.
yap
* ( Ihtiyag halinde . o o
D genel alan (Public D.8.1 | Siipheli paket, esya ve kisileri ilgililere bildirir.
area) temizligi ve
diizenlemesini D82 Olagantistii durumlar1 (yangin, sarhosluk, kavga, giiriilti vb.) ilgililere
yapmak) ; g < | bildirir
Is akisinda rastladigi :
D.8 | aksakliklari ilgililere
bildirmek D83 | v - ot . :
8. aralanma ve 6liim durumlarinda ilgili kisilere ve amirine haber verir.
D.8.4 | Konuk istek ve sikayetleriyle ilgilenir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E.1.1 | Alandaki sabit olmayan mobilya ve malzemeleri ¢ikarir.
E 192 Alanda kullanilacak temizlik aracina zarar verecek nesneleri toplayarak
" haliy1 ve kumas kapli mobilyalari elektrik siipiirgesiyle vakumlar.
E.1.3 | Lekeli ise leke ¢ikarma islemini gerceklestirir.
Belirlenen temizlik yontemine gore uygun arag- gere¢ kullanarak
E.1.4 | (yikama, kuru sistem hali temizleme v.b) haliy1 ¢ikisa en uzak yerden
Halilari, kumas kapli baglayarak temizler.
E.l mo:aﬂyalallrl Ve te.k Sitll K | E15 Temizlik isleminden sonra haliy1 tekrar vakumlar ( 1slak temizlik
Periyodik temizlik malzemeleri temizieme 7 | yaptiysa halinin kurumasini bekler).
E yapmak E.1.6 | Kumas kapli mobilyalar1 cinsine ve modeline uygun olarak temizler.
(Devamt var) E17 Mobilyalari kuruduktan (yikama yapilmigsa ) sonra yerlerine
| yerlestirir.
E18 Tekstil malzemelerini (perde, yatak ortiisii vb.) kurallarina uygun
"= | olarak temizletir.
E19 Temizlenen tekstil malzemelerini kurallarina uygun olarak yerlerine
| yerlestirir.
E.2.1 | Tavan ve duvarlar1 uygun aragla vakumlar.
Duvar, tavanve E o | Tavanve duvar cinslerine ( duvar kagidi, yagl boya vb.) uygun olarak
E.2 aydl‘nlgitr‘na tniteleri =" | temizler ve bakimini yaptirir.
temizligi yapmak E23 Aydinlatma iinitelerini ISG &nlemlerine uyarak yerinde veya uygun bir

alanda temizler, yerlerine yerlestirir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E31 Teknik servis boliimii ile birlikte klima kapaklari, dus basliklari,
3 Lejyonella bakimi e bataryalar, giderler vb.nin dezenfeksiyonunu gergeklestirir.
E.
yapmak E 392 Uzun siire kullanilmamis bos odalarin musluklarinin ve duglarinin
" sularini belli araliklarla akitir.
Ea1 ISG &nlemlerine uyarak cergeveleri distan ice ve yukaridan asagiya
o dogru uygun arag- gere¢ ve malzeme ile temizler.
g4 |Camyve gergeveleri E42 ISG 6nlemlerine uyarak camlari yukaridan asagiya dogru S gizerek
' temizlemek "7 | uygun malzemeyle temizler.
Periyodik temizlik : —
E yapmak E43 Camlarin fark edilmesi i¢in kullanilan amblem, ¢ikartma vb. denetler
"7 | ve yiprananin yerine yenilerini yapistirir.
E51 Yerinde cilalanamayacak malzemeleri (metal, ahsap, mermer vb.)
"7 | uygun alana gotiirtir.
E 5.2 Cilalanacak yiizeyin cinsine uygun islem yapar (toz alma, eski cilayi
e ok b.).
E.5 | Yiizeyleri elle cilalamak skme vb.)
E53 ISG 6nlemlerine uyarak yiizeye ve malzemeye uygun arag -gereg ve
e malzemeyle cilalama islemini gerceklestirir.
E.5.4 | Yerinden alinmis malzemeleri yerlerine yerlestirir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
£11 Oda DND kartlarinin kapilarda durup durmadigini denetler. Kart
" kaldirilmis ise oday1 temizler, kaldirilmamis ise raporunda belirtir.
£19 Koridorlarin, merdiven ve tirabzanlarin temizligini uygun iiriin ile
o gerceklestirir.
F.1.3 | Kat ofislerinin temizligini ve diizenini saglar.
F.1.4 | Malzeme sayimi yapar.
= Gilin sonu (Varfllya Son temizlik denetim ve | F.15 K"at arabasini elde kalan malzemeler ile yerlesim planina gore
sonu) islemleri E1 i . diizenler.
K . islemlerini yapmak - . . ——
yapma F16 Giin boyu kullanilan arag- gereglerin denetim ve temizligini yapar.
"7 | Kuru olarak koruma altina alir.
(Devamu var) — -
F17 Kirli bez ve paspaslar1 gamasirhaneye isletme standardina gore
o gonderip temiz bez ve paspaslarla degistirir.
£18 Biriken ¢opleri ¢evre koruma ile ilgili mevzuata ve isyeri kurallarina
o uygun smiflandirmaya dikkat ederek transfer eder.
Konukla ilgili 6zel istekleri ve verilen servis bilgilerini (konugun
F.1.9 | temizletmek 6zere verdigi camasirlar, konuk odasina verilmis olan
ekstra malzemeler vb.) vardiyalar arasi iletisim defterine yazar.
£ 9 Fo1 Oda durum raporunu isletme kurallarina gore okunakli bir sekilde
' . - hazirlar.
Vardiya sonu oda
temizleme ve diizenleme . . g ers e ..
«65r 9 raporu vermek F 22 Oda raporunu izleklere uygun bir sekilde ilgili birim ya da kisiye

teslim eder.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
F£31 Sorumlulugu altinda olan pas anahtarin ilgili birim ya da kisiye teslim
F3 Malzemelerini teslim 7 | eder.
Giin sonu (vardiya ' etmek e : e e .
F sonu) islemleri F.3.2 | Kirli iiniformasini igletme kurallarina gore ilgili birime teslim eder.
yapmak R U .
Konuk tarafindan verilen | F-4.1 | Konugun verdigi hediyeler i¢in amirine esya ¢ikis formu diizenletir.
F.4 | hediyeleri izleklere . .y A - .
uygun kabul etmek E 4.0 Isyerinden ayrilmadan once ilgililere (kap1 ¢ikist giivenlik) esya ¢ikis

formunu gosterir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
G11 Isi ile ilgili her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik gelismeleri takip
T | eder.
G1 Meslegi ile ilgili )
: yayinlari takip etmek G.1.2 | Isletme i¢indeki yayinlar: takip eder.
G.1.3 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
G.2.1 | Hizmet i¢i egitimlere katilir.
Mesleki gelisim G.2.2 | Isiile ilgili demolari izler.
G etkinliklerine katilmak el
G.2 Kurs ve seminefgere G.2.3 | Isletmenin istedigi ve onerdigi kurs ve seminerlere katilir.
katilmak
G.2.4 | Kisisel gelisimini artirict etkinliklere katilir.
G.2.5 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
] G.3.1 | Ise yeni alian personele isinde yardimet olur.
Yeni gelen personele
G.3
yardimci1 olmak .
G.3.2 | [sletme prensiplerini uygulamasinda destek olur.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2) ... / Yoénetim Kurulu Onay Tarihi/00 |
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

3.2. Kullamlan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

1. Elektrikli araglar ( elektrik siipiirgesi, hali ytkama makinesi vb.)

2. Kisisel hijyen ve bakim {irtinleri

3. Oda buklet ve kirtasiye malzemeleri ( kibrit, dikis seti, bloknot, kalem, sabun, sampuan,
tuvalet kagidi, dus bonesi, makyaj pamugu vb.)

4. Oda gorevlisi raporu

5. Temizlik ve bakim iiriinleri ( genel temizlik maddeleri, cam temizleme maddeleri, cilalar,
ahsap temizleme maddeleri, kimyasallar vb. )

6. Temizlik geregleri ( kova, eldiven, paspas, maske, fir¢a, cam peliisii, teleskop, emniyet
kemeri, merdiven, temizlik bezleri, ¢op torbalari, kat arabasi vb. )

7. Linen ve tekstil malzemeleri ( garsaf, yastik, yastik kilifi, battaniye, pike, yorgan, alez, yatak

ortiisti, havlu, bornoz, vb.)

3.3.  Bilgi ve Beceriler

Arag, gere¢ ve donanim bilgisi
Cevre diizenleme bilgisi
Dinleme becerisi

Diksiyon bilgisi

Empati becerisi

Gorsel beceri

Gorgii kurallar bilgisi

Hijyen bilgisi

© o N o g bk~ wDd R

fletisim kurma becerisi

[EY
o

. IIk yardim bilgisi

-
-

. Isyeri calisma izlekleri bilgisi

[EY
N

. Kayit tutma bilgisi

=
w

. Mesleki terim bilgisi

. Mesleki teknik bilgi

. Protokol bilgisi

. ISG bilgisi

. Stresle bas edebilme becerisi

e
o N o o M

. Turizme, yoreye ve otele ait bilgi

[EY
©

. Mesleki yabanci dil bilgisi
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

3.4. Tutum ve Davramslar

1.Ahlakli olmak

2.Caliskan olmak

3.Cevreye kars1 duyarli olmak
4.Detayci olmak

5.Dikkatli olmak

6. Ekip ruhuyla ¢aligmak
7.Enerjik olmak

8.Giiler yiizlii olmak

9. Inisiyatif almak

10. isbirligi igerisinde ¢alismak
11.Isletme politikasina uygun davranmak
12.Insan iliskilerine dzen gdstermek
13.1s disiplinine sahip olmak

14 Kaliteye dikkat etmek
15.Kararl olmak

16.Kisisel hijyenine dikkat etmek
17. Ogrenme istegi duymak
18.0Ongoriilii olmak

19. Pratik olmak

20.Sabirli olmak

21.S1r saklamak

22 .Sogukkanli olmak

23. Sorumluluk sahibi olmak
24.Uyumlu olmak

25.Yeniliklere agik olmak
26.Zamani iyi kullanmak

....... / Yoénetim Kurulu Onay Tarihi/00 |
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2) ... / Yoénetim Kurulu Onay Tarihi/00 |
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi (Room Attendant) (Seviye 2) meslek standardina gore
belgelendirme amaciyla yapilacak Olgme ve degerlendirme, gerekli calisma sartlarinin
olusturuldugu test ve sertifikasyon merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali sinav
seklinde olacaktir.

Olg¢me ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki  Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme Yonetmeligi
cergevesinde yiiriitiliir.
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2) ... / Yoénetim Kurulu Onay Tarihi/00 |
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Ek: 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
Pmar TOKGOZ
Abdullah DURMUS
Ismail TASDEMIR
Aydin ULUCAM
Ali imdat UCAR
Alisan KULOGLU

2.Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Aysun CELIKOK Conrad Hotel-ISTANBUL

Giilcan 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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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2) ... / Yoénetim Kurulu Onay Tarihi/00 |
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

3.Goriis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

KURUM/KURULUSLAR

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

Milli Egitim Bakanligi (Ticaret ve Turizm Genel Miudiirligii)

Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Midiirligi)

Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Bagkanlig1)

Kiiltlir ve Turizm Bakanlig1

Yiiksek Ogretim Kurulu

Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR)

Kiigiik ve Orta Olgekli Sanayi Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1 (KOSGEB)

© ®© N o g k~ w DdoE

Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE)

[EEN
©

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

[EEY
[EEY

. Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)

[EEN
N

. Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi (TURSAB)

[HEN
w

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

[ N
o &

. Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DIiSK)

[EEN
©

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

Diger (SENDIKA/STK/BIiRLIiK)

Tiirk Sanayicileri ve Isadamlar1 Dernegi (TUSIAD)
TUROFED - Tiirkiye Otelciler Federasyonu
TYD-Tirkiye Turizm Yatirimeilar Dernegi

Profesyonel Otel Yoneticileri Dernegi (POYD)

a & W DD oe

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)

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2009 Sayfa 27



Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2) ... / Yoénetim Kurulu Onay Tarihi/00 |
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

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 Miidiirliigi

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

© oo N o g k~ w DdoE

Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

[EEN
o

. Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

[EEY
[EEY

. Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

[EEN
N

. Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

[HEN
w

. Bagkent Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

. Bilkent Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulu

[ N
(62 BN

. Bogazi¢i Universitesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

[EEN
(o2}

. 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

© 0 N o g B~ w Do

Kapadokya Peri Tower
10. Kapadokya Lykia Lodge
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

11.
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.

[zmir Swiss Hotel

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

Cesme Sheraton Hotel

Izmir Tusan beach (Kusadasi)
Korumar Hotel (Kusadasi)
Agua 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

....... / Yoénetim Kurulu Onay Tarihi/00 |
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.

Sapanca Giiral Hotel

Istanbul Akgiin Hotel

Barcelo Premium Eresin Topkapi
By Otell

Ceylan Intercontinental

Crowne Plaza Istanbul Old City
Conrad International

Ciragan 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
Moévenpick Hotel Istanbul
Ortakdy Princess

Papillon Ayscha Hotel (Belek)
Polat Renaissance

Polat Renaissance Erzurum Otel
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Oda Temizleme ve Diizenleme Gorelisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.

Radisson Sas Confeence & Airport Hotel
Radisson Sas Bosphorus Hotel
Ramada Plaza Istanbul Hotel
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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