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ONSOZ

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Mesleki Yeterlilik, Sinav ve

Belgelendirme Yonetmeligi” hiikiimlerine gére hazirlanmistir.

Yeterlilik taslagi, 28.11.2011 tarihinde imzalan isbirligi protokolii ile gorevlendirilen Akdeniz
Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi Dernegi (AKTOB) tarafindan hazirlanmistir.
Hazirlanan taslak hakkinda sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinmis ve goriisler
degerlendirilerek taslak tizerinde gerekli diizenlemeler yapilmistir. Nihai taslak MYK Turizm
Konaklama  Yiyecek-igecek  Hizmetleri  Sektér ~Komitesi tarafindan  incelenip
degerlendirildikten ve Komitenin uygun goriisii alindiktan sonra, MYK Yonetim Kurulunun
07/11/2012 tarih ve 2012/82 sayili karari ile onaylanarak Ulusal Yeterlilik Cer¢evesine (UYC)

yerlestirilmesine karar verilmistir.

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi 23/07/2014 tarih ve 2014/53 sayili

MYK Yonetim Kurulu karari ile revize edilmistir.

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi Bagkanlik Makami’nin 20.05.2020
tarth ve 1570 sayil1 karar1 ile tadil edilmistir.

Yeterliligin hazirlanmasi, goriis bildirilmesi, incelenmesi ve dogrulanmasinda katki saglayan
kisi, kurum ve kuruluslara goriis ve katkilari i¢in tesekkiir eder, yararlanabilecek tiim taraflarin

bilgisine sunariz.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektor komitelerinde incelenmesinde ve MYK Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanarak yiirlirliige konulmasinda temel Olgiitler Mesleki Yeterlilik,

Siav ve Belgelendirme Y6netmeliginde belirlenmistir.

Ulusal yeterlilikler asagidaki unsurlari icermektedir;

a)Yeterliligin ad1 ve seviyesi,

b)Yeterliligin amaci,

c)Yeterlilige kaynak teskil eden meslek standardi, meslek standardi birimleri/gérevleri
veya yeterlilik birimleri,

¢)Yeterlilik sinavina giris i¢in aranan sartlar,

d)Yeterlilik birimleri bazinda 6grenme ¢iktilar1 ve basarim oSlgiitleri,

e)Yeterliligin kazanilmasinda uygulanacak 6lgme, degerlendirme ve degerlendirici
Olgiitleri

f)Yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi, yenilenme sartlari, belge sahibinin gbzetimine
iligkin sartlar,

g)Yeterliligi gelistiren kurum/kurulus ve dogrulayan Sektér Komitesi.

Ulusal yeterlilikler ulusal meslek standartlari ve/veya uluslararasi meslek standartlari esas

alinarak olusturulur.

Ulusal yeterlilikler;
»  Orgiin ve yaygin egitim ve dgretim kurumlari,
= Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari,
=  Kuruma yetkilendirme 6n bagvurusunda bulunmus kuruluslar,
= Ulusal meslek standardi hazirlamis kuruluslar,

= Meslek kuruluslar ile bunlarin miisterek ¢alismasiyla olusturulur.
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12UY0098-4 KAT HIiZMETLERIi SORUMLUSU ULUSAL YETERLILIiGi

1 | YETERLILIiGIN ADI Kat Hizmetleri Sorumlusu
2 | REFERANS KODU 12UY0098-4
3 | SEVIYE 4
ULUSLARARASI _
: SINIFLANDIRMADAKI YERI 1SCO 08: 5151
5 | TUR -

6 | KREDi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 07/11/2012

Rev. No: 01

Tadil No: 01

01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
01 No’lu Tadil 20/05/2020-1570

7 | B)REVIZYON/TADIL NO

C)REVIZYON/TADIL TARIHI

Adaylarin Kat Hizmetleri Sorumlusu mesleginde, sahip
olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinliklerini belirleme
ve meslekte yeterliligini, gegerli, giivenilir bir belge ile
kanitlamasina olanak vermektir.

8 | AMAC

9 | YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART]I

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0022-4

10 | YETERLILIK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILIGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

12UY0098-4/A1 Is Saghg, Giivenligi ve Cevre Koruma Yéntemleri
12UY0098-4/A2 is Organizasyonu

12UY0098-4/A3 Operasyonun Yiiriitiilmesi

12UY0098-4/A4 Periyodik Islemler

12UY0098-4/A5 Kalite Yonetim Sistemi

11-b) Se¢meli Birimler

12UY0098-4/B1 Yabanci Dil

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve flave Ogrenme Ciktilari

Adayin yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan bagarili olmasi
gereklidir.

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME

Yeterliligin Olgiilebilmesi i¢in adaya A grubu zorunlu yeterlilik birimlerde tanimlanan tiim bagarim
Olciitlerini karsilayacak sekilde teorik sinav ve uygulamali sinav uygulanir.

Teorik sinav 6l¢iilmesi dngoriilen tiim 6grenme ¢iktilarini ve basarim 6l¢iitlerini iceren, 4 secenekli ¢oktan
segmeli test sinavi seklinde uygulanir. Adayimn basarisi, ilgili birimin 6lgme degerlendirme béliimiinde
belirtilen dlciitlere gore degerlendirilir. Her birimin degerlendirmesi ayr yapilir.
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Uygulama smavinda adayin performansi, olgiilmesi ongoriilen 6grenme ¢iktilarinin bagsarim 6l¢iitlerini
icerecek sekilde olusturulan senaryolarin uygulatilmasi ve kontrol listesi araciligiyla degerlendirilmesi
yontemiyle Ol¢iiliir. Birimlerin uygulamali ve teorik siavlari birlestirilerek veya ayri ayr1 yapilabilir.

A2, A3 birimlerine teorik ve uygulamali sinav yapilacaktir. A1, A4 ve AS birimleri ise teorik sinav ile
Olciilecektir.

Yeterliligin baz1 birim/bdliimlerinden basarili olan adaylarin basarili oldugu birim/béliimlerin gegerlilik
stiresi 1 yildir. Yeterlilik belgesi diizenlenmesi i¢in yeterliligin tiim birim/bdliimlerinden son 1 yil igerisinde
basarili olunmasi gerekmektedir.

Kat Hizmetleri Sorumlusu Yeterlilik Belgesinin

13 | BELGE GECERLILIK SURESI gecerlilik siiresi 5 yildur.

14 | GOZETIM SIKLIGI -

Bes (5) yillik gegerlilik siiresinin sonunda belge
sahibinin performansi asagida tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye

tabi tutulur;
a) 5 yil belge gegerlilik siiresi igerisinde toplamda en
BELGE YENILEMEDE az iki yil veya son alti ay boyunca ilgili alanda
15 | UYGULANACAK OLCME- calistigini gosteren kayitlari (hizmet dokiimii, referans
DEGERLENDIRME YONTEMIi yazist/mektubu, sozlesme, fatura, portfolyo, vb.)
sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri
icin tanimlanan uygulama siavlarina katilmak.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge
gecerlilik siireleri 5 y1l daha uzatilir.

16 YETERLILiGi GELIiSTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi
KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)

17 YETERLILiGi DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-igecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi

1g | MYK YONETIM KURULU ONAY [k Onay: 07/11/2012 — 2012/82
TARIHI VE SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53
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Yontemleri

12UY0098-4/A1 iS SAGLIGI, GUVENLIiGIi VE CEVRE KORUMA YONTEMLERI

YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Is Saghg, Giivenligi ve Cevre Koruma Yodntemleri
2 | REFERANS KODU 12UY0098-4/A1
3 | SEVIYE 4
4 | KREDi DEGERIi -

A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | B)REVIZYON/TADIL NO FTzsa’i'l'T'\lo(;_ooll

. . .. | 01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
OREVIZYON/TADIL TARIHL | ) 711 Tadil 20/05/2020-1570

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0022-4

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktisi 1:0s saghgi ve giivenligi calismalarim aciklar,

Basarim Olgiitleri:

1.1 Temel ilk yardim bilgisine sahiptir.

1.2 Is saglig1 ve giivenlik riski tasiyan durumlar ile almacak dnlemleri agiklar.

1.3 Is saglig1 ve giivenlik riski tastyan durumlar hakkinda ¢alisanlara verilecek bilgileri agiklar.

1.4 Boliimiinde kullanilan KKD malzemelerini ve teknik 6zelliklerini agiklar.

1.5 KKD malzemelerini galisanlarin kullanmasi igin yapilmasi gereken organizasyonu agiklar.

1.6 Temizlik ve bakim yapilan yerlerde uyari isaret ve levhalarinin kullanilmasi konusunda yapilacak
organizasyonu agciklar.

1.7 Is giivenligini riske edecek faktorleri analiz ederek tanimlar.

1.8 Tehlikeli durumlarin saptanarak ilgili birimlere rapor edilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasi
yontemlerini agiklar.

1.9 Kat hizmetleri ¢alisanlarina uygulanmasi gereken saglik taramalarini agiklar.

1.10 Dogal afet ve yangin durumlarinda yapilmasi gerekenler hakkinda ¢alisanlarin bilgilendirilmesini
aciklar.

Baglam:

1.2 ISG’ye gore calisanlart;

Agir esyalari, dizlerden gii¢ alarak kaldirma,

Temizlik maddelerini etiketlerindeki kullanma talimatlarina uygun olarak kullanma,

Temizlik maddelerinin orijinal ambalaji disinda kullanmasi halinde yeni ambalaji etiketleme,

Atiklarin toplanirken igerisinde yanici ve kesici madde olup olmadigina dikkat etme,

Yiiksek camlarin temizligine dikkat etme,

Elektrik prizi ve elektrikli makinelerin kablosu ile figlerinin kullanimlarina dikkat etme yontemleri

aciklanmistir

1.2 Tehlike arz eden yiiksek camlarin temizliginin profesyonel cam temizlik ekipleri tarafindan yapilmasi
saglanmistir

-~ OO0 oW
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Yontemleri

1.8 Astlarmin kendisine bildirdigi veya fark ettigi siipheli paket, kisi ve durumlar1 (yaralanma, duman,
sarhosluk, kavga, giirtiltii vb) ilgili birimlere vakit ge¢irmeden bildirmis gerekli dnlemlerin alinmasini

saglamigtir.
1.9 Kat hizmetleri ¢alisanlarinin saglik taramalarinin (portdr, akciger, hepatit vb) yapilmasi takip edilmistir.

Kullanilan malzeme: Eldiven, is kiyafeti, maske, emniyet kemeri, lastik ¢izme, gozliik gibi kisisel
koruyucu donanimlar. Giivenlik seridi, kaygan zemin, temizlik yapiliyor, dikkat, arizali (Out of order)
levhalar1 gibi uyari isaretleri, kimyasal madde etiketleri.

Ogrenme Ciktis1 2: Cevre koruma vontemlerini ve cevresel risklerin azaltilmasi calismalarim
aciklar.

Basarim Olgiitleri:

2.1 Elektrik ve suyun tasarruflu bir sekilde kullanilmas1 yontemlerini agiklar.

2.2 Temizlik ¢alismalarinin gevresel etkilerini ve dogabilecek zararli sonuglarini tanimlar.

2.3 Atiklarin cinslerine gore ayristirilarak toplanma yontemlerini ve nedenlerini agiklar

2.4 Tehlikeli ve zararli atiklarin diger atiklardan farkli toplanma yontemleri ile nedenlerini agiklar.

Baglam:

2.1 Kullanilmadig1 halde agik olan elektrik ve musluklarin kapatilmasi saglanmisg, elektrik ve tesisat
arizalarinin, zaman gegirilmeden ilgili birimlere bildirilmesi takip edilmistir.

2.2 Temizlik maddelerinin ¢evreye olan olumsuz etkisini azaltmak igin gereksiz kullanimlar 6nlenmistir.
Calisanlarin, tekstilleri isletme izleklerinde belirtilen standartlara uygun (carsaf ve havlu degisimi standardi
vb) kullanmalar1 saglanmistir.

2.3 Calisanlarin, atiklar1 cinslerine gore ayirarak (cam, metal, kagit, plastik, organik vb ) isletme
izleklerinde belirtilen renkteki ¢Op torbasina toplamalar1 saglanmistir.

2.4 Kimyasal madde ambalaji, pil, akdi, tibbi atik gibi zararl1 atiklarin ¢ope atilmayarak, isletme izleklerinde
belirtilen alanda toplanmasi takip edilmistir.

Kullanilan malzemeler: Renkli ¢op torbalari
8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smmav

T1) 4 secenekli ¢coktan se¢meli sinav: Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 14 soruluk test
siav1 uygulanmali ve aday 100 tam puan lizerinden en az 80 puan almalidir. Soru basina ortalama siire
1-1,5 dakika olarak 6ngoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda 6l¢giilmesi 6ngoriilen tiim
ogrenme ¢iktilarini ve bagarim 6Slgiitlerini dl¢ebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayahl Sinav

Bu birimde uygulamaya dayali sinav yapilmayacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye liskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BiRiMiNi GELIiSTIREN Akdeniz Turistik Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)

10 | YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi

11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARiHi ve | ilk Onay: 07/11/2012 — 2012/82
SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53
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Yontemleri

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK [A1]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 24 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim
programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:
1. Meslekle ilgili temel kavramlar, kodlar, terimler,
2. Meslegin uygulandigi ¢alisma kosullari ve Is yasasi hakkinda temel bilgi
3. Isci Sagh@g Mevzuatina Uymak Ve Is Giivenligi
Is giivenligi talimatlart
Kaza 6nleme talimatlari
Koruma donanimlart
Kaza durumundaki davranis
e. Elektrik akiminin tehlikeleri
4. Acil Durum
5. Cevreye Duyarli Olmak Ve Korumak
Cevre, Cevre kirliligi
Ekoloji, Ekolojik denge
Atik talimatlari
Cevre kazanim ve Koruma
Dogal kaynaklarin verimli kullanimi

oo oTe

P00 T

EK [A1]-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglari ile Olgiilen Bagsarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGE%EEA?I)IRME
1 |[1.1 Temel ilk yardim bilgisine sahiptir. T1
2 1.2 Is sagh@ ve giivenlik riski tasiyan durumlar ile alinacak énlemleri T1
agiklar.
1.3 Is saglhig1 ve giivenlik riski tasiyan durumlar hakkinda calisanlara
3 ) A Tl
verilecek bilgileri agiklar.
4 1.4 Bolimiinde kullanilan KKD malzemelerini ve teknik 6zelliklerini T1
aciklar.
5 1.5 KKD malzemelerini ¢alisanlarin kullanmasi i¢in yapilmasi gereken T
organizasyonu agiklar.
1.6 Temizlik ve bakim yapilan yerlerde uyari isaret ve levhalarinin
6 . T1
kullanilmas1 konusunda yapilacak organizasyonu agiklar.
7 1.7 Is giivenligini riske edecek faktorleri analiz ederek tanimlar. T1
8 1.8 Tehlikeli durumlarin saptanarak ilgili birimlere rapor edilmesi ve T1
gerekli dnlemlerin alinmasi yontemlerini agiklar.
9 1.9 Kat hizmetleri galisanlarina uygulanmasi gereken saglik taramalarini T1
aciklar.
1.10 Dogal afet ve yangin durumlarinda yapilmasi gerekenler hakkinda
10 Ny . T1
calisanlar bilgilendirir.
11 2.1 Elektrik ve suyun tasarruflu bir sekilde kullanilmasi yontemlerini T1
aciklar.
12 2.2 Temizlik caligmalarmin g¢evresel etkilerini ve dogabilecek zararh T1
sonuglarini tanimlar.
2.3 Atiklarin cinslerine gore ayristirilarak toplanma ydntemlerini ve
13 . T1
nedenlerini agiklar
14 2.4 Tehlikeli ve zararh atiklarin diger atiklardan farkli toplanma yontemleri T1
ile nedenlerini agiklar.
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12UY0098-4/A2 IS ORGANIZASYONU YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Is Organizasyonu
2 | REFERANS KODU 12UY0098-4/A2
3 | SEVIYE 4
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | B)REVIZYON/TADIL NO $§(‘j’i'l'f\|°(;:0011
OREVIZYONTADIL TARIHI|§) Nolt Ko 507010145

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0022-4

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: Kisisel temizlik ve bakimim vapar.

Basarim Olgiitleri:

1.1 Kisisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarini uygular.

1.2 Diiz rahat ayakkab1 giyer.

1.3 Alyans, saat disinda miicevherat ve taki kullanmaz.

1.4 Isimlik takar.

1.5 Astlarina 6rnek olacak sekilde goriinlimiine 6zen gosterir.

Baglam:
1.1 Agiz, el, ayak, viicut, sacg, sakal temizligi ve bakimin1 yapmustir.

Kullanilan malzemeler: isimlik, kisisel temizlik ve bakim arag-geregleri.

Osrenme Ciktist 2: isi ile ilgili hazirliklar aciklar.

Basarim Olgiitleri:

2.1 “Isletme durum rapor” unu ve giinliik ¢alismalarin planlanmasindaki énemini agiklar.

2.2 Isletme durum raporlari ve periyodik temizlik programlari dogrultusunda astlarina ait hazirlanan giinliik
caligma programlarin agiklar.

2.3 Vardiyalar arasi iletisim defterindeki bilgilere gore yapilmasi gerekenleri agiklar.

2.4 Anahtar dolabi1 ve giinliik anahtar teslim formu/defteri kullanilmasinda yapilmas1 gerekenleri agiklar.

2.5 Anahtarlarin dogru ve giivenli kullanilmasi i¢in yapilmasi gereken kontrolleri agiklar.

2.6 Iletisim araglarinin dogru ve giivenli kullanilmasi igin yapilmas: gereken kontrolleri agiklar.

2.7 Pas anahtar1 kaybolmasi veya kirilmas1 durumunda uygulanacak isletme izleklerini agiklar.

2.8 Giinliik malzeme ihtiyaglarini belirleme ve temin etme yontemlerini agiklar.

Baglam:

2.1-2.2 Isletme durum raporunda bulunan konuk odalar1 toplant1 salonlar1, VIP ve 6zel misafirler ile ilgili
bilgiler Kat ve Genel alan sorumlularina aktarilmis, gérev dagilimi yapilmstir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 6
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2.3 lletisim defterindeki bilgiler kontrol edilmis, bir dnceki vardiyadaki misafir istekleri, sikayetleri,
aksakliklar veya ¢aligmalar ile ilgili bilgiler astlarina bildirilerek gerekli programlar yapilmaistir.

2.5 Kat hizmetleri ¢alisanlarinin sorumlu olduklar1 bélgeye ait anahtarlar1 imza karsiligi teslim alip
vermesi, baska kimseye vermeden dikkatli bir sekilde kullanmasi saglanmistir.

2.6 Calisanlarin iletisim araglarii (Telsiz, cep telefonu vb.) dikkatli bir sekilde kullanmasi, kurallara
uygun sekilde teslim alip vermesi kontrol edilmistir.

2.7 Pas anahtarlarindan kaybolan veya kirilan oldugunda tutanak diizenlenerek amirine ve isletme
izleklerinde belirtilen ilgili birimlere haber verilmis, yenisi temin edilmistir.

2.8 Giinliik calisma programina gore ihtiyag olacak arag-gereg, tekstil, buklet, kirtasiye ve misafir kullanim
malzemelerinin temin edilmesi saglanmistir.

Kullanilan malzemeler: Giinliik anahtar teslim formu/defteri, anahtar dolabi, pas anahtarlari, isletme
durum raporu, vardiyalar arasi iletisim defteri, VIP formlari.

Osrenme Ciktis1 3: Odiin¢ alinan demirbas esyalari takip etme yontemlerini aciklar.

Basarim Olcgiitleri:

3.1 Bir bagka isletmeye verilen ya da alinan demirbaglari takip etme yontemlerini agiklar.
3.2 Demirbas esyalarin 6diing verilmesi ve alinmasinda kullanilacak formlari listeler.
3.3 Demirbaglarin diizgiin bir sekilde teslim edilmesi ve teslim alinmasini takip etme yontemlerini agiklar.

Baglam:
3.2 Demirbas esya ile ilgili bilgiler (cinsi, adeti, durumu, tarih vb.) isletme izleklerine gore ddiing esya
defteri / formuna kaydedilmistir. Egyalarin karismamasi igin etiketlenmesi saglanmigtir

3.3 Odiing verilen demirbasin teslim alinirken eksiksiz ve saglam olarak alinmasi denetlenmistir.

Kullanilan malzemeler: Etiketler, 6diing esya defteri/formu.

Osrenme Ciktis1 4: isletme disina cikan demirbas esya ve makineleri takip etme yontemlerini
aciklar.

Bagarim Olgiitleri:
4.1 [sletme disina tamir nedeniyle ¢ikacak demirbas esyalar ile ilgili isletme izlegini agiklar.

4.2 Isletme disina ¢ikan demirbas esyalar ile ilgili diizenlenecek formlar listeler.
4.3 Tamir edilmesi amaciyla isletme disina ¢ikan demirbas esya ve makineleri takip etme yontemlerini
aciklar.

Baglam:

4.1 Onarmmu isletme iginde yapilamayan demirbag esya (koltuk, sandalye, dolap vb) ve makinelerin tamir
onay1 alinmis, Teknik Miidiir ve Satin alma Miidiirii ile isbirligi yapilarak, tamir edilmek iizere isletme
disindaki servis/firmaya gonderilmistir.

4.2 Tamire gidecek demirbas esyanin/makinenin bilgilerinin (marka, adet, gonderilme tarihi, yapilacak
islem, gonderen vb) bulundugu formlar diizenlenerek imzalanmus, yetkili kisilere imzalatilmistir.

4.3 Tamire giden demirbas esyanin gonderildigi servis/firma bilgileri alinarak esyalarin geri doniis tarihleri
ogrenilerek takibi yapilmistir.

Kullanilacak malzemeler: Servis formu, demirbas esya ¢ikis formu

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 7



12UY0098-4/A2 1s Organizasyonu

Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:01

8

OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

(T1) 4 secenekli coktan se¢meli sinav: Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 14 soruluk test
siav1 uygulanmali ve aday 100 tam puan {izerinden en az 80 puan almalidir. Soru bagina ortalama siire 1-
1,5 dakika olarak ongoriilmelidir. Smav sorulari, teorik sinav kapsaminda Olg¢lilmesi ongoriilen tiim
ogrenme ¢iktilarini ve bagarim 6Slgiitlerini 6l¢ebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

A2 birimi i¢in ayr1 bir performansa dayali sinav yapilmaz. Bu birime iligkin performans degerlendirmesi

A3 biriminin performansa dayali sinavi esnasinda gerceklestirilir

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BiRiMiNi GELIiSTIREN Akdeniz Turistik Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)

10 YETERLILIiK BIRiMiNi DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi

11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARiHI ve | ilk Onay: 07/11/2012 — 2012/82
SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK [A2]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 24 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim

programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.
Egitim Icerigi:

Kisisel temizlik, hijyen ve bakim kurallar
Is kiyafeti kurallart

Iletisim becerileri ve ekip calismasi
Meslek Etigi

[s organizasyonu plan ve program yapma
Pas anahtar1 kullanimi prosediirii

fletisim araglar1 kullanim prosediirii

Nooak~whe

EK [A2]-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglar ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGE&EEAI\(I:II)IRME
1 |1.1 Kisisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarmi uygular. P1
2 |L.2 Diiz rahat ayakkabi giyer. P1
3 |1.3 Alyans, saat disinda miicevherat ve taki kullanmaz. P1
4 1.4 Isimlik takar. P1
5 |1.5 Astlarina 6rnek olacak sekilde goriiniimiine 6zen gosterir. P1
2.1 “Isletme  durum rapor” unu ve ginlik c¢alismalarin|
6 o - T1
planlanmasindaki 6nemini aciklar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014



12UY0098-4/A2 1s Organizasyonu Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:01

2.2 Isletme durum raporlari ve periyodik temizlik programlari
7 dogrultusunda  astlarina  ait hazirlanan  gilinlik  ¢aligmal T1
programlarini agiklar.
8 2.3 Vardiyalar arasi iletisim defterindeki bilgilere gore yapilmasi T1
gerekenleri aciklar.
9 2.4 Anahtar dolabi ve gilinlik anahtar teslim formu/defteri T
kullanilmasinda yapilmas1 gerekenleri aciklar.
2.5 Anahtarlarin dogru ve giivenli kullanilmasi i¢in yapilmasi gereken|
10 . Tl
kontrolleri agiklar.
2.6 Iletisim araglarmin dogru ve giivenli kullanilmasi igin yapilmasi
11 . Tl
gereken kontrolleri agiklar.
2.7 Pas anahtari kaybolmasi veya kirilmasi durumunda uygulanacak
12 . . 7 T1
isletme izleklerini agiklar.
2.8 Giinliik malzeme ihtiyaclarim belirleme ve temin etme
13 " o Tl
yontemlerini agiklar.
14 3.1 Bir bagka isletmeye verilen ya da alinan demirbaslar1 takip etme T1
yontemlerini agiklar.
15 3.2 Demirbas esyalarin 0diing verilmesi ve alinmasinda kullanilacak T1
formlar listeler.
3.3 Demirbaslarin diizgiin bir sekilde teslim edilmesi ve teslim
16 . A L T1
alinmasini takip etme yontemlerini agiklar.
4.1 Isletme disina tamir nedeniyle gikacak demirbas esyalar ile ilgili
17 | . T1
isletme izlegini agiklar.
4.2 Isletme disina ¢ikan demirbas esyalar ile ilgili diizenlenecek
18 . Tl
formlar listeler.
4.3 Tamir edilmesi amaciyla isletme disina ¢ikan demirbag esya ve
19 . S N - T1
makineleri takip etme yontemlerini agiklar
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12UY0098-4/A3 OPERASYONUN YURUTULMESI YETERLILIiK BiRiMi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI Operasyonun Yiiriitiilmesi
2 | REFERANS KODU 12UY0098-4/A3
3 | SEVIYE 4
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | B)REVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo::0011

01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
01 No’lu Tadil 20/05/2020-1570

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0022-4
7 | OGRENME CIKTILARI

C)REVIZYON/TADIL TARIHI

Osrenme Ciktis1 1:Operasyonu viiriitme yontemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:

1.1 Kat hizmetleri boliimiiniin sorumlulugu altinda ki alanlarin temizlik, bakim ve diizenini denetlemeyi
aciklar.

1.2 Ozel agirlama gerektiren misafirler ile ilgili calismalarda uygulanacak isletme izleklerini agiklar.

1.3 Ozel giin ve durumlarda, isletme izleklerine uygun yapilan ¢aligmalar1 agiklar.

1.4 Kendisinin tespit ettigi veya astlarinin bildirdigi arizalarin zamaninda ve dogru sekilde giderilmesi i¢in
yapilmasi gerekenleri agiklar.

1.5 Demirbas eksikleri ve hasarlari ile ilgili isletme izleklerini agiklar.

1.6 Misafirlerin astlarina verdigi hediyeler ile ilgili isletme izlegini agiklar.

1.7 Misafir ihtiyag ve isteklerinin zamaninda gerceklesmesi i¢in yapilmasi gereken islemleri agiklar.

1.8 Kat sorumlularinin hazirladig1 raporlar dogrultusunda “Oda Durum Raporu” nun hazirlanmasini
aciklar.

1.9 Boliim i¢i ve boliimler arasi iletigimin aksamadan siirmesi i¢in yapilmasi gerekenleri agiklar.

Baglam:

1.1 Konuk odalar1 ve genel alanlarda yapilan temizlik, diizen ve bakim caligmalarinin istenilen
standartlarda olup olmadig1 denetlenmistir.

1.2 Cok 6nemli konuk (VIP), balay1 odas1 gibi odalarin hazirliklar ile ilgili programlar astlarina
aktarilmis, misafirlerin kullanacaklar1 alanlarin temizlik ve diizeninin isletme izleklerine uygun
yapilmasi saglanmaigtir.

1.3 Yilbasgi, gala gecesi, diigiin vb 6zel giinlerde kullanilacak alanlarin temizlik ve diizenlemelerinin
isletme izleklerine uygun yapilmasi saglanmstir.

1.4 Tamiri zaman alacak veya maliyeti yiliksek olan arizalar amirine bildirilmistir

1.5 Kendi tespit ettigi veya astlarinin bildirdigi demirbas hasar ve kayiplarin bilgileri (yeri, zamani ve

kimin tarafindan meydana geldigi vb) dogrultusunda rapor diizenlenmis, amirine ve gerekli birimlere

bilgisi verilmistir.

1.6 Misafirlerin verdigi hediyelerin imza karsiliginda alinmasi saglanmstir.

1.7 Hediyeyi alan personelin adina, esyanin bilgilerinin bulundugu bir form diizenlenmis ve misafirden

alman kagit ile birlikte  “Esya c¢ikis formu” isletme izlekleri dogrultusunda onaylatilmistir.

1.8 ”Oda Durum Raporu “nun hazirlanarak, 6n biiro ile muhasebe bdliimlerine gonderilmesi veya
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bilgisayardaki “Otel isletim Sistemi” ne bilgilerin kaydedilmesi kontrol edilmistir.
1.10 Boliimii ile isletmenin diger boliimleri arasinda veya boliim igerisinde gerek yazili gerek sozli
iletisimin aksamadan siirmesi saglanmistir.

Kullamilan malzemeler: Kayip ve bulunan esya formlari, hediye imza kagidi, esya cikis formu, kat
sorumlusu raporu, oda durum raporu, bilgisayar.

Osrenme Ciktis1 2: Calisanlari takip etme yontemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:

2.1 Astlarinin ise gelis, gidislerini, kigisel gortintimlerini, is yeri kurallarina uyup uymadiklarini, tutum ve
davraniglarini takip etme yontemlerini agiklar.

2.2 Astlarinin ¢alismalarin1 mesleki bilgilere ve isletme izleklerine uygun olarak yapip yapmadiklarini
takip etme yontemlerini agiklar.

2.3 Astlar1 ve amiri arasinda iletisimi saglanacak konular1 agiklar.

Baglam:

2.1 Tim boliim calisanlarinin; calisma saatlerine, kisisel hijyen ve is yeri kurallarina uymalari, otel
calisanlari, ekip arkadaslari, misafirler ile iistlerine kars1 davranislarinda saygili ve seviyeli olmalari
saglanmistir.

2.3 Amirinden aldig1 ve isletme yonetiminden gelen bilgi ve talimatlarin zamaninda, eksiksiz olarak
astlarina iletilmesi saglanmistir.

Osrenme Ciktis1 3: Yonetimsel sorumluluklarini aciklar.

Basarim Olgiitleri:

3.1 Astlariin performans degerlendirmesini yapmay1 agiklar.

3.2 Personele Uyum Egitiminde (Orientation) verilmesi gereken bilgileri agiklar.

3.3 Bolimiiniin egitim gereksinimlerini saptama ve egitim programlari hazirlama ¢alismalarini agiklar.
3.4 Personeline is basi egitimlerini verir.

3.5 Giinliik ve haftalik ¢calisma programlarini hazirlayarak amirinin onayina sunar.

3.6 Aylik puantaj ¢izelgelerinin diizenlenmesini saglayarak amirinin onayina sunar.

3.7 Bolimiindeki raporlamalarin ve dosyalamalarin isletme izleklerine uygun ve dogru yapilmasini saglar.
3.8 Gorev tanimlarinin olusturulmasi veya diizenlenmesinde amirine yardimci olur

Baglam:
3.1 Astlarinin ¢calismalar1 esnasinda takibini yaparak tutum, davranis ve is performanslar ile ilgili bilgileri
amirine iletmis, isten ¢ikarma ve terfi gibi durumlarda amirinin karar vermesine yardimct olunmustur.
3.2 Yeni ise baslayan personele boliimii tanitilmis ve bilgiler aktarilmistir.
3.3 Boluimiindeki personelin ¢alismalart takip edilerek is bilgileri ile ilgili eksikler tespit edilmis bu
eksiklikler dogrultusunda egitim programlarinin hazirlanmasinda amirine yardimci olunmustur.
3.4 Hazirlanan egitim programlar1 dogrultusunda astlarina;

a. Mesleki bilgi ve becerileri 6gretmek veya bilgilerini tazelemek igin,

b. Mesleki gelismeleri aktarmak igin,

c.Arag-gereg, temizlik maddeleri, makineler vb. gibi boliimiinde yeni kullanilmaya baslanan iiriinlerin
kullanimlari ile bakimlarini anlatmak i¢in, ¢aligmalar1 esnasinda egitimler verir.
3.5 Isletmenin is yogunluguna gore personelin haftalik izinleri belirlenmis ve giinliik, haftalik ¢alisma
programlar1 hazirlanmistir.
3.6 Personelin ise devam durumunu gosteren aylik puantaj cizelgelerinin amirine onaylatilarak insan
kaynaklar1 boliimiine ulastirilmasi saglanmstir.
3.8 Boliimiindeki her gorev igin gorev tanimlarinin olusturulmast veya var olanlarin yeniden
diizenlenmesinde amirine yardimci olunmustur.
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Kullanilan malzemeler: Aylik puantaj cetveli, giinliik ve haftalik calisma programi, egitim formlari.

Osrenme Ciktis1 4: Otel tekstili ve misafir camasirlari ile ilgili isletme izleklerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

4.1 Konuk odalarindan veya genel alanlardan gelen kirli otel tekstilinin ¢amagirhane boliimiine uygun
sekilde tasima yontemlerini agiklar.

4.2 Asin kirlenmis veya hasar gormiis camasirlar hakkinda yapilmasi gerekenleri agiklar.

4.3 Camagirhane hizmetlerinin istenilen standartta olmasini saglamak i¢in yapilan denetlemeleri agiklar.

4.4 D1s camasirhane firmasinin istenilen standartta hizmet vermesini saglamak i¢in yapilan denetlemeleri
aciklar

4.5 Misafir ¢amasirlarinin takibini agiklar.

Baglam:

4.1 Kirli otel tekstillerinin dikkatli bir sekilde toplanmasi ve uygun kosullarda ¢amasirhane boliimiine
gitmesi denetlenmistir.

4.2 Asirt kirlenmis tekstillerin hangi nedenlerle kirlendigi arastirilmis, kasith yapilan durumlar hakkinda
amirine bilgi verilmistir.

4.3 Gerek isletme igindeki, gerekse dis ¢amasirhane de verilen tekstil temizleme hizmetinin istenilen
standartta (temiz, saglam, iitiilii vb) olup olmadig1 denetlenmistir.

4.4 Dis camasirhane ile ¢alisan isletmelerde tekstillerin kaybint dnlemek i¢in sayim takibi yapilarak,
tekstillerin imzali1 formlar karsiliginda teslim edilmesi ve alinmasi1 saglanmastir.

4.5 Misafir gamasirlarinin ¢amasir listesi ile alinmasi ve zamaninda teslim edilmesi saglanmigtir.
Kullanilan malzemeler: Camasirhane kirli-temiz tekstil teslim formlar1, camasir listesi, camasir torbasi.

Osrenme Ciktis1 5: Kayip ve bulunmus esyalarin takip edilme yontemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:

5.1 Misafirlerin isletmede kaybettiklerini bildirdikleri esyalar1 arastirma yontemlerini agiklar.
5.2 Astlarimin buldugu kayip esyalar: takip etme yontemlerini agiklar.

5.3 Bulunan esyalarin misafire teslim edilmesi asamasinda yapilmasi gerekenleri listeler.

5.4 Kayip esya deposunda olmasi gereken diizeni agiklar.

5.5 Bulunan degerli esyalarin saklanma kosullarini agiklar.

Baglam:
5.1 Misafirin kaybettigini bildirdigi esya ile ilgili bilgiler (esyanin cinsi, rengi, markasi, kaybedildigi yer,
giin ve saat vb.) 6grenilerek esyanin arastirmasi yapilmistir.
5.2 Bulunan esyalarin bilgilerinin (esyanin cinsi, rengi, markasi, bulundugu yer, giin ve saat vb.) bulunan
esya formuna, defterine veya bilgisayardaki sisteme eksiksiz olarak kaydedilmesi ve esyanin diizenli bir
sekilde depolanmasi saglanmigstir.
5.3 Bulunan egyanin istenmesi durumunda;

a) Kayip esya deposundan esyanin bulunmasi,

b)*“Bulunan esya” formu veya tutanaginin diizenlenmesi,

¢) Formun misafire imzalatilarak esyanin misafire teslim edilmesi,

d) Teslim bilgilerinin deftere veya bilgisayardaki sisteme kaydedilerek formun dosyalanmasi
saglanmistir.
5.5 Bulunan egyalardan degerli olanlar isletme izleklerinde belirtilen kasada saklanmaistir.

Kullanilan malzemeler: Bulunan esya formu, bulunan esya defteri, bilgisayar, esya teslim formu.

Osrenme Ciktis1 6: Giin sonu islemlerini aciklar.
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Basarim Olciitleri:

6.1 “Uyusmazlik raporu” nun diizenlenmesini saglar

6.2 Giin sonunda konuk odalari ile ilgili On biiro béliimiine aktarilacak bilgileri aciklar.

6.3 VIP, balay1 ve 6zel konuklar ile ilgili hizmetlerin isletme izleklerine uygun verilip verilmedigini
denetler.

6.4 Bir sonraki vardiyaya veya ertesi giine kalan ¢alismalarin organize edilmesini agiklar.

6.5 Rahatsiz etmeyiniz (DND) kart1 takili, kapisi kilitli (double lock) ve temizlik istemeyen odalarin
durumunu takip etmeyi agiklar.

6.6 Atiklarin ISG ve Cevre koruma ydntemlerine uygun sekilde atik toplama alanlarina atilmasini agiklar.

6.7 Kat ofislerinin ve depolarmn ISG kurallarina uygun sekilde diizenlenmesini agiklar.

Baglam:

6.1 “Isletme durum raporu” ile “Oda Durum Raporu” arasinda muhasebenin denetimi ile ortaya ¢ikan
“Uyusmazlik raporu” nun kontrol ettirilerek diizenlenmesi saglanmaistir.

6.2 Giin sonunda Kat sorumlularimin konuk odalari ile ilgili bildirdigi son durumlara gore “Oda Durum
Raporu” diizenlenmis veya bilgisayardaki “Otel isletim sistemi” ne kaydedilerek On biiro bdliimiiniin
bilgilendirilmesi saglanmigtir.

6.5 “Rahatsiz etmeyiniz “ (DND) kap1 kolu talimati bulunan veya kapisi kilitli oldugu i¢in temizlenemeyen
odalarin temizligi takip edilmistir. Kartin1 degistirmeyen veya kilidini agmayan odalar isletme izleklerine
gore;

a. Odatemizleme gorevlisi tarafindan “Odaniz DND kart1 oldugu i¢in temizlenemedi” notu kap1 koluna
takilmis veya kapiya ilistirilmistir,

b. Iki giindiir kart bulunan veya kilitli olan misafir odasma giivenlik gorevlisi ile birlikte girilerek
olumsuz bir durum (hasar, hastalik, 61im vb) olup olmadigi1 kontrol edilmistir.

. Rahatsiz etmeyiniz kart1 takili ve temizlik istemeyen odalar Onbiiro ve Misafir iliskileri boliimlerine
bildirilmistir

d. 6.8 Bolimiinde kullanilan iletisim araglarinin (telsiz, telefon vb) saglam ve eksiksiz teslim alinmasi
denetlenmistir.

Kullanilan malzemeler: isletme durum raporu, Kat Sorumlusu raporu, Kat Hizmetleri Sorumlusu raporu,
Uyusmazlik raporu, “Odaniz DND kart1 oldugu i¢in temizlenemedi” yazis1 veya kapi kolu talimat: telsiz,
telefon.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli ¢coktan se¢meli sinav: Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 32 soruluk test
siavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 80 puan almalidir. Soru bagina ortalama siire 1-
1,5 dakika olarak Ongoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda ol¢iilmesi dngoriilen tim
ogrenme ¢iktilarini ve bagarim 6lgiitlerini dlcebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) Sinav kapsaminda bireylere egitim ve 6gretim igeriklerine yonelik yiiriitiilen faaliyetleri 6l¢mek i¢in
uygulamali sinav basliklar1 belirlenir ve aday bu konulardan sinava girer. Uygulama sinavinda ilgili Ulusal
Meslek Standardi’ndaki bagarim dlgiitleri saglanmalidir Adayin performansi kontrol listesi, gézetim formu
gibi uygun goriilen degerlendirme Olceklerine gore puanlanir. Kontrol listesindeki her bir adim i¢in
belirtilen tam puanlar iizerinden degerlendirme yapilir. Adayin basarili sayilmasi i¢in her bir kontrol
adiminda gereken asgari performansi gostermesi ve toplamda 100 tam puan lizerinden en az 80 puan
almasi gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 13



12UY0098-4/A3 Operasyonun Yiiriitiilmesi Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:01

9 YETERLILIK BiRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)

10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi

11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHIi ve |Ilk Onay: 07/11/2012 — 2012/82
SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53

YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

EK [A3]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 112 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim
programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim igerig“i:

1. Yoneticilik bilgisi

2. Isletme izlekleri bilgisi

VIP, Balay1 vb oda prosediirii

Kapi kolu talimatlar1 prosediirii
Kayip ve bulunan esya prosediirii
Demirbag hasar ve kayip prosediirii
Misafir gamasirlar ile ilgilenme prosediirii
. Esya ¢ikarma prosediirii,

3. Genel temizlik ve hijyen Kurallar

4. Oda Temizligi ve Diizeni

Yatak yapimi

Toz alma

Banyo Temizligi

Elektrik siipiirgesi kullanimi

o o0 o

Balkon Temizligi
Misafirli oda temizlik ve diizeni

-~ ® o0 oW

g. Misafiri ayrilmis oda temizlik ve diizeni
5. Leke ¢ikarma yontemleri bilgisi
6. Genel alan temizlik ve diizeni bilgisi:
a. Paspas yapma
b. Genel tuvalet temizligi
c. Cam temizligi
d. Cop toplama
e. Zemin temizlikleri
7. Kirtasiye ve buklet malzemeleri Ariza bildirimi
8. Orientation egitimi bilgisi
9. Boliimiiniin diger bdliimler ile olan igbirligi ve irtibati bilgisi
10. Temizligin iSG Kurallarma Uygun Yapilmasi
11. iSG Kurallarma Gére Elektrikli Esya Bakim ve Kullanimi
12. Ofis islemleri:

a. Bilgisayar kullanimi ve ofis programlar1 bilgisi
b. Haftalik ve aylik is programi hazirlama

c. Puantaj yapma

d. Dosyalama ve ofis diizeni
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e. Personel 6zliik islemleri bilgisi
f. Kat hizmetlerinde ve isletmede kullanilan raporlarin bilgisi
13. Camagirhane iglemleri ve tekstil bilgisi

14. Depo diizeni, arag-gerec ve makine temizlikleri ile depolanmasi bilgisi

EK [A3]-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglar ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGERLENDIRME
ARACI
1 1.1 Kat hizmetleri boliimiiniin sorumlulugu altinda ki alanlarin temizlik, T1
bakim ve diizenini denetlemeyi agiklar.
2 1.2 Ozel agirlama gerektiren misafirler ile ilgili calismalarda T1
uygulanacak igletme izleklerini agiklar.
3 1.3 Ozel giin ve durumlarda, isletme izleklerine uygun yapilan T1
calismalari agiklar.
1.4 Kendisinin tespit ettigi veya astlarinin bildirdigi arizalarin
4 " 3 S . . T1
zamaninda ve dogru sekilde giderilmesi i¢in yapilmas: gerekenleri
agiklar.
5 1.5 Demirbas eksikleri ve hasarlari ile ilgili igletme izleklerini agiklar T1
6 1.6 Misafirlerin astlarina verdigi hediyeler ile ilgili isletme izlegini T1
aciklar.
7 1.7 Misafir ihtiyag ve isteklerinin zamaninda gergeklesmesi igin T1
yapilmasi gereken islemleri agiklar.
8 1.8 Kat sorumlularinin hazirladigi raporlar dogrultusunda “Oda Durum T1
Raporu” nun hazirlanmasini agiklar.
9 1.9 Bo6lim igi ve boliimler arasi iletisimin aksamadan siirmesi igin T1
yapilmasi gerekenleri agiklar.
2.1 Astlarmin ise gelis, gidislerini, kisisel goriinlimlerini, is yeri
10 Kkurall dikl tut davransslarin: taki T
urallarina uyup uymadiklarini, tutum ve davramslarim takip
etmeyi agiklar.
11 | 2.2 Astlarmin g¢alismalarint mesleki bilgilere ve isletme izleklerine T1
uygun olarak yapip yapmadiklarini takip etme yontemlerini agiklar.
12 | 2.3 Astlar1 ve amiri arasinda iletigsimi saglanacak konular1 agiklar T1
13 | 3.1 Astlarinin performans degerlendirmesini yapmay1 agiklar. T1
14 | 3.2 Personele Uyum Egitiminde (Orientation) verilmesi gereken T1
bilgileri aciklar.
15 | 3.3 Boliimiiniin egitim gereksinimlerini saptama ve egitim programlari T1
hazirlama ¢aligmalarini agiklar.
16 | 3.4 Personeline is bas1 egitimleri verir. P1
17 | 3.5 Giinliik ve haftalik ¢alisma programlarini hazirlayarak amirinin P1
onayina sunar
18 | 3.6 Aylik puantaj cizelgelerinin diizenlenmesini saglayarak amirinin P1
onayma sunar.
19 | 3.7 Bolumiindeki  raporlamalarin  ve  dosyalamalarin  igletme P1
izleklerineuygun ve dogru yapilmasini saglar.
20 | 3.8 Gorev tanmimlarnin olusturulmasi veya diizenlenmesinde amirine P1
yardime1 olur
21 | 4.1 Konuk odalarindan veya genel alanlardan gelen kirli otel tekstilinin T1
camasirhane boliimiine uygun sekilde tagima yontemlerini agiklar.
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22 | 4.2 Asini kirlenmis veya hasar gormiis ¢amasirlar hakkinda yapilmasi T1
gerekenleri agiklar.

23 | 4.3 Camasirhane hizmetlerinin istenilen standartta olmasi i¢in yapilan T1
denetlemeleri agiklar.

24 | 4.4 Di1s ¢amasirhane firmasinin istenilen standartta hizmet vermesini T1
saglamak i¢in yapilan denetlemeleri agiklar.

25 | 4.5 Misafir camasirlarini takibini agiklar. T1

26 | 5.1 Misafirlerin isletmede kaybettiklerini bildirdikleri esyalar T1
aragtirma yontemlerini agiklar.

27 | 5.2 Astlarinin buldugu kayip esyalar takip etme yontemlerini agiklar. T1

28 | 5.3 Bulunan esyalarn misafire teslim edilmesi agamasinda yapilmasi T1
gerekenleri listeler.

29 | 5.4 Kayip esya deposunda olmasi gereken diizeni agiklar. T1

30 | 5.5 Bulunan degerli esyalarin saklanma kosullarini agiklar T1

31 | 6.1 “Uyusmazlik raporu” nun diizenlenmesini saglar. T1-P1

32 | 6.2 Giin sonunda konuk odalari ile ilgili Onbiiro béliimiine aktarilacak T1
bilgileri agiklar.

33 | 6.3 VIP, balay1 ve 6zel konuklar ile ilgili isletme izleklerine uygun T1-P1
hizmet verilip verilmedigini denetler.

34 | 6.4 Bir sonraki vardiyaya veya ertesi giine kalan ¢alismalarin organize T1
edilmesini agiklar.

35 | 6.5 Rahatsiz etmeyiniz (DND) kart1 takili, kapisi kilitli (double lock) T1
ve temizlik istemeyen odalarin durumunu takip etmeyi agiklar.

36 | 6.6 Atiklarin ISG ve Cevre koruma yontemlerine uygun sekilde atik T1
toplama alanlarina atilmasini agiklar.

37 | 6.7 Kat ofislerinin ve depolarin ISG kurallarina uygun sekilde T1
diizenlenmesini agiklar.
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12UY0098-4/A4 PERIYODIK ISLEMLER YETERLILIK BiRiMI

1 | YETERLILIK BiRiMI ADI Periyodik Islemler
2 | REFERANS KODU 12UY0098-4/A4
3 | SEVIYE 4
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON/TADIL NO $§é’i'l'\|'\|°(;:0011
OREVIZYONTADIL TaRinl |1 X0 Kov o 250 21E0SS

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0022-4

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1:Kat hizmetleri biitcesinin hazirlanmasini aciklar.,

Basarim Olgiitleri:

1.1 Boliimiiniin kullaniminda olan demirbas, arag-gereg, makine, tekstil, buklet ve kimyasal madde
envanterlerinin yapilmasini agiklar.

1.2 Hazirlanan envanterlere gére boliimiiniin ihtiyaglarinin tespit edilmesini agiklar.

1.3 Boliimiine ait demirbas, arag-gereg, tekstil ve kimyasal maddeler ile ilgili biitgelerin olusturulmasini
aciklar.

1.4 Personel biitgesinin hazirlanmasini agiklar.

Baglam:

1.1 Giinliik, haftalik, aylik, sezonluk ve yillik olmak iizere kat hizmetleri envanterlerinin yapilmasi
organize edilmis ve sayimlarin glivenilirligi saglanmstir.

1.2 Yapilan envanterlere gore depolar da ve kullanimda bulunan malzemelerin sayisi karsilastirilmis,
boliimiindeki ihtiyaglarin belirlenmesinde amirine yardimci olunmustur.

1.3 Aylik ve yillik kullanim miktarlar takip edilerek bir sonraki donem (ay veya yil) ihtiya¢ olacak
malzemeler ve adetleri tespit edilmis, bu verilere gore kat hizmetleri biit¢esinin hazirlanmasinda amirine
yardimc1 olunmustur.

1.4 Kat hizmetleri boliimiinde yapilan galismalara ve isletme doluluguna gore olmasi gereken personel
sayilar1 tespit edilerek bir sonraki aylik ve yillik personel biit¢esinin olusturulmasinda amirine yardimci
olunmustur.

Kullanilan malzemeler: Envanter formlari

Osrenme Ciktis1 2: Hasere miicadelesi denetimini aciklar.

Basarim Olciitleri:

2.1 Isletmesinde periyodik olarak yapilan hasere miicadele calismalarini ve organizasyonunu agiklar.
2.2 Hasere miicadelesi ile ilgili misafirlerin ve ilgili boliimlerin bilgilendirilmesini agiklar.

2.3 Hagere goriilmesi durumunda alinmasi gereken nlemler ile organizasyon asamalarini agiklar.
2.4 Hasere goriilen alanlarin diizenli olarak takip edilme yontemlerini agiklar.

2.5 Hagere olusturacak ortamlar ile ilgili alinmas1 gereken dnlemleri agiklar.

2.6 Ilaglama sonras1 yapilmasi gereken temizlik ve bakim islerini listeler.
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Baglam:

2.1 Hasere miicadelesi i¢in en uygun olan tarih ve saatin firma ile organize edilmesi saglanmis, hasere
miicadele ekibine astlarinin yardimci olmasi organize edilmistir.

2.3 Hasere gordiigii veya bilgisini aldig1 anda hasere miicadele ekibine zaman gegirmeden haber verilmesi
saglanmistir. Hagere miicadele ekibi gelene kadar haserenin ortamdan uzaklagmasini saglayacak ilaglama
{iriinii, ISG kurallarma uygun olarak kullandirilmastir.

2.5 Hasere goriilen alanlarin diizenli takibi yaptirilarak miicadelenin etkili olup olmadig takip edilmistir.
Gerek misafir gerekse personel kullanim alanlari ile depolarin diizenli temizlik ve bakimlarinin yapilmasi
takip edilerek hasere olugsmasina neden olacak kirliliklerin (yiyecek kirintisi, atik vb ) ortamlardan
uzaklagtirilmasi saglanmustir.

2.6 Mutfak, servis, bahge, teknik servis boliimleri ile isbirligi igerisinde ¢alisilmasina ve hasere miicadele
Onlemlerinin alinmasi1 konusunda amirine yardimci olunmustur.

Osrenme Ciktis1 3:Periyodik temizlik ve bakim cahismalarim aciklar.

Basarim Olgiitleri:

3.1 Periyodik temizlik ve bakim g¢alismalarini agiklar.

3.2 Temizliklerin uygun zaman, dogru yontem ve personel ile programlanmasini agiklar.

3.3 Temizlik ve bakim ¢alismalarinda isbirligi yapilacak boliimlerin bilgilendirmesini agiklar.
3.4 Calismalarin istenilen standartta ve siirede bitmesi igin yapilmasi gerekenleri agiklar.

3.5 Caligmalar bittikten sonra alanda yapilmasi gereken temizlik ve diizenlemeleri agiklar.

Baglam:
3.1 Isletmedeki alanlarin, konuk odalarimin kullanim yogunlugunu takip ederek temizlik ve bakim
ihtiyaglari tespit edilmis ve amiri bilgilendirilmistir.
3.2 Temizlik ve bakim c¢alismalarinin misafirlerin rahatsiz olmayacagi saatlerde, dogru yontemler
kullanilarak, bu is i¢in gerekli sayida ve beceride personel ile yapilmasi saglanmustir.
3.3 Temizlik ve bakim ¢alismalarinda;
a. Onbiiro ve misafir iliskileri boliimleri misafirlerin rahatsiz olmamalar1 konusunda yardimei
olmalari i¢in bilgilendirilmis,
b. Servis boliimiiniin diizeninden sorumlu oldugu alanlarda (6rn; restoran, bar vb) yapilacak
calismalar i¢in alanin bosaltilmasi ve islem sonunda tekrar diizenlenmesi i¢in iletisime gegilmis,
c. Teknik servis boliimiine calisma yapilacak alanda sokiilmesi gereken (aydinlatma tinitesi,
stiptirgelik, hali vb) durumlar ile ¢caligma sonras1 onarim ve montaj gereken yerler bildirilmistir.

Kullanilan malzemeler: Periyodik temizlik program formu.

Osrenme Ciktis1 4:L ejvonella 6nleme calismalarini aciklar

Basarim Olgiitleri:
4.1 Dus basliklar1 ile musluk siizgeglerinin temizligini takip edilmesini agiklar
4.2 Kullanilmayan musluk ve duslarin sularinin devir daim olmasi i¢in akitilmasini agiklar.

Baglam:

4.1 Konuk odalari ile genel alanlardaki dus basliklar1 ve musluk siizgeclerinin kire¢ tutmamasi i¢in
yapilmas1 gereken periyodik temizlikleri takip edilmistir

4.2 Ug giindiir kullamlmamis odalarda ve genel alanlarda bulunan musluklar ile duslarmn sularmin
calisanlar tarafindan soguk- sicak olmak tizere ti¢-bes dakika akitilip akitilmadig takip edilmistir.

Kullanilan malzemeler: Dus baslig1 ve musluk siizgeci temizlik formu, su akitma formu.
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8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli ¢coktan se¢meli sitnav: Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 17 soruluk test
siavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 80 puan almalidir. Soru basina ortalama siire
1-1,5 dakika olarak ongdriilmelidir. Siav sorulari, teorik sinav kapsaminda 6l¢lilmesi ongoriilen tim
ogrenme ¢iktilarini ve bagarim 6lgiitlerini 6lgebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Bu boéliimiin 6l¢iilmesinde performansa dayali sinav dngdriilmemektedir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BiRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)

10 YETERLILIiK BIRiMiNi DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi

11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARiHi ve | Ilk Onay: 07/11/2012 — 2012/82
SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK [A4]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler
Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 40 saatlik ve asagida tanimlanan egitim icerigine sahip bir egitim

programinin

tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim igerig“i:

Hwn e

a.
b.

C.
d.
€.
f
g.
Lejy
C

a.
b.

Envanter yapma ve biitge bilgisi

Satin alma ve depodan malzeme ¢ekme prosediirii
Hasere ve miicadele yontemleri bilgisi

Periyodik Temizlikler

Kullanilan arag-geregler

Periyodik temizlik programi hazirlama
Periyodik hal1 temizlikleri

Periyodik kumasg kapli mobilya temizlikleri
Periyodik aydinlatma tiniteleri ve dekoratif esya temizlikleri
Periyodik cam yiizey temizligi

Yiizeyleri cilalama

onella Onleme Y 6ntemleri

Arag-gere¢ malzeme bilgisi

Kullanilan yontemler

Lejyonella formlarimin hazirlanmasi
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EK [A4]-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglar1 fle Olgiilen Basarim Olgiitlerine

[liskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGEI;IFJQEA?I)IRME
1 1.1 Boliimiiniin kullaniminda olan demirbas, arag-gereg, makine, tekstil, T1
buklet ve kimyasal madde envanterlerinin yapilmasini agiklar.
2 1.2 Hazirlanan envanterlere gore boliimiiniin ihtiyaglarinin tespit T
edilmesini agiklar.
1.3 Boliimiine ait demirbas, arag-gereg, tekstil ve kimyasal maddeler ile
3 o . Tl
ilgili biit¢elerin olusturulmasini agiklar.
4 |1.4 Personel biit¢esinin hazirlanmasini agiklar. T1
5 2.1 Isletmesinde periyodik olarak yapilan hasere miicadele ¢alismalarini ve T1
organizasyonunu agiklar.
2.2 Hasere miicadelesi ile ilgili misafirlerin ve ilgili boliimlerin|
6 S - Tl
bilgilendirilmesini agiklar.
7 2.3 Hasere goriilmesi durumunda alinmasi gereken Onlemler ilg T1
organizasyon asamalarini agiklar.
8 2.4 Hasere goriilen alanlarin diizenli olarak takip edilme ydntemlerini T1
aciklar.
9 2.5 Hasere olusturacak ortamlar ile ilgili alinmasi1 gereken dnlemleri T1
agiklar.
10 [2.6 Ilaglama sonrasi yapilmasi gereken temizlik ve bakim islerini listeler. T1
11 3.1 Periyodik temizlik ve bakim ¢aligmalarini agiklar. T1
12 3.2 Temizliklerin uygun zaman, dogru ydntem ve personel ile T1
programlanmasini agiklar.
3.3 Temizlik ve bakim c¢alismalarinda isbirligi yapilacak boliimlerin
13 AT O Tl
bilgilendirilmesini agiklar.
3.4 Caligmalarin istenilen standartta ve siirede bitmesi igin yapilmasi
14 . Tl
gerekenleri agiklar.
3.5 Caligmalar bittikten sonra alanda yapilmasi gereken temizlik ve
15 . . Tl
diizenlemeleri agiklar.
16 4.1 Dus bagliklar ile musluk siizgeglerinin temizliginin takip edilmesini T1
agiklar
4.2 Kullanilmayan musluk ve duslarin sularinin devir daim olmasi i¢in|
17 Tl
akitilmasini agiklar.
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12UY0098-4/A5 KALITE YONETIM SiSTEMIi YETERLILIK BiRIMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Kalite Yonetim Sistemi
2 | REFERANS KODU 12UY0098-4/A5
3 | SEVIYE 4
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo::0011

01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53

OREVIZYONTADIL TARTHI | | o1y Tadil 20/05/2020-1570

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 09UMS0022-4

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1:Kalite Yonetim Sistemleri faalivetlerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

1.1 Uluslararas1 Yonetim Sistemleri konusunda bilgi sahibidir

1.2 Yonetim Sistemlerinde Kat Hizmetleri agisindan hedef belirleme konusunda bilgi sahibidir.

1.3 Yonetim Sistemleri ile ilgili boliimiine ait dokiimanlarin (Prosediir, Talimat, Formlar) olusturulmasini
bilir.

1.4 Boliimiinde yiiriitiilen ¢aligmalarin, Yo6netim Sistemlerine uygunlugunu denetlemeyi bilir.

Baglam:
1.1 1SO 9001- Kalite, 1ISO 22000-G1ida Giivenligi, ISO 14001-Cevre, ISO 18001-Isci Saglhig ve Giivenligi,
10002 Miisteri Memnuniyeti gibi Yonetim Sistemlerinde boliimii ile ilgili konularda bilgi sahibidir.

1.4 Boliimiinde yiiriitiilen ¢aligmalarin hangi dokiiman ve kayitlarla kontroliiniin saglanmas1 gerektigini
bilir.

Ogrenme Ciktisi 2:Geri bildirim sistemini aciklar

Basarim Olgiitleri:

2.1 Astlarindan veya yonetimden gelen sikayet ile Onerileri degerlendirme ve ¢oziimleme yontemlerini
aciklar.
2.2 Misafir sikayeti ile onerilerini degerlendirme ve ¢oziimlemeyi bilir.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

(T1) 4 secenekli ¢coktan se¢cmeli sinav: Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 6 soruluk test
simavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 80 puan almalidir. Soru basina ortalama siire
1-1,5 dakika olarak dngoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda 6l¢iilmesi 6ngériilen tim
ogrenme ¢iktilarini ve bagsarim olgiitlerini 6l¢ebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Bu boliimiin 6l¢iilmesinde performansa dayali sinav ongdriilmemektedir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 21



12UY0098-4/A5 Kalite Yonetim Sistemi Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:01

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar
9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektdr Komitesi
11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI ve ik Onay: 07/11/2012 — 2012/82
SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK [A5]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 24 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim
programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi :
1. Uluslararasi standartlarin bilgisi
a. ISO 9001- Kalite Ydnetim Sistemi
b. ISO 22000-Gida Giivenligi Yonetim Sistemi
c. ISO 14001-Cevre Yonetim Sistemi
d. ISO 18001-isci Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi
e. ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Y 6netim Sistemi

EK [A5]-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglari Ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGERLENDIRME
ARACI
1 1.1 Uluslararas1 Ydnetim Sistemleri konusunda bilgi sahibidir T1
1.2 Yonetim Sistemlerinde Kat Hizmetleri a¢isindan hedef belirleme
2 T Tl
konusunda bilgi sahibidir.
1.3 Yonetim Sistemleri ile ilgili bolimiine ait dokiimanlarin (Prosediir,
3 . o T1
Talimat, Formlar) olusturulmasini bilir.
4 1.4 Bolimiinde yiiriitillen ¢aligmalarin, Yonetim Sistemlerine T1
uygunlugunu denetlemeyi bilir.
5 2.1 Astlarindan veya yonetimden gelen sikayet ile dnerileri degerlendirme T
ve ¢Oziimleme yOntemlerini agiklar.
6 [2.2 Misafir sikayeti ile onerilerini degerlendirme ve ¢éziimlemeyi bilir. T1
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Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:00

12UY0098-4/B1 YABANCI DiL YETERLILIK BiRiMi

OGRENME CIKTILARI

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Yabanci Dil
2 | REFERANS KODU 12UY0098-4/ B1
3 | SEVIYE 2
4 | KREDIi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | BREVIZYON/TADIL NO Rev o o
. . .. | 01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
OREVIZYON/TADIL TARIHL | ), 1 1)) Tadil 20/05/2020-1570
6 | YETERLILIK BiRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
7

Ogrenme Ciktis1 1: Yabanci dilde A2 diizeyinde dinleme becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 2: Yabanci dilde A2 diizeyinde okuma becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 3: Yabana dilde B1 diizeyinde karsiikl konusma becerisine sahip olmak.
Ogrenme Ciktis1 4: Yabanci dilde A2diizeyinde sozlii anlatim becerisine sahip olmak.
Ogrenme Ciktis1 5: Yabanci dilde A2 diizeyinde yazih anlatim becerisine sahip olmak.

Yukaridaki 6grenme ¢iktilarinda belirtilen; dinleme, okuma, karsilikli konusma, s6z1ii anlatim ve yazili
anlatim becerilerine iligskin diizeyler; 17 Ekim 2000 tarihinde, dil yeterliliklerinin belirlenmesi i¢in
kullanilmasi kararlastirilan Avrupa Dil Portfolyosunda yer alan dil yeterliligi 6l¢iitlerindeki (A1-C2)
arasindaki diizeylerdir.

8

OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme ve degerlendirme, yabanci dil yeterliligindeki 5 6grenme ¢iktisinin seviyesine gore belirlenmis
ayr1 ayr1 yontemler ile gerceklestirilecektir.
Alternatif olarak B1 yeterlilik birimi ilgili yabanci dilde MYK tarafindan yetkilendirilen veya belgeleri
taninan bagka bir kurulustan son iki y1l i¢inde alinmis belge ile de ispatlanabilir.

YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN

Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler

SAYISI

2 KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi (AKTOB)

10 YETERLILIK BIRiMiNi DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi

11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | ilk Onay: 07/11/2012 — 2012/82

01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53

YETERLILIK BiRiMi EKLERIi

EK [B1]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime Mliskin Bilgiler
EK [B1]-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglari ile Olgiilen Bagarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
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YETERLILIK EKLERIi
EK 1: Yeterlilik Birimleri

12UY0098-4/A1 Is Saglig1, Giivenligi ve Cevre Koruma Y dntemleri
12UY0098-4/A2 Is Organizasyonu

12UY0098-4/A3 Operasyonun Yiriitiilmesi

12UY0098-4/A4 Periyodik Islemler

12UY0098-4/A5 Kalite Yo6netim Sistemi

12UY0098-4/B1 Yabanc1 Dil

EK 2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar
ALEZ: Yatak koruyucuyu,
ARAC: Bir isi yapmakta veya sonuglandirmakta giiciinden yararlanilan nesneyi,

ANAHTAR TESLIM DEFTERI/FORMU: Pas, ofis ve depo anahtarlarin alimirken ad soyad, tarih,
saat bilgilerinin yazilarak imzalandig1 defter/formu,

AVRUPA DIL PORTFOLYOSU: Avrupa Konseyi tarafindan Avrupa Dilleri Ortak Cergeve Programi
(The Common European Framework of Reference for Languages)kapsaminda hazirlanan bireylerin dil
becerilerinin, sertifikalarinin, diplomalarinin ve degisik dillerde edinilmis deneyimlerinin bir kaydidir.
BIDE: Taharetlenme kiivetini,

BUHARLAMA: Buhar verilerek gergeklestirilen bir ¢esit kuru temizleme sistemini,

BUKLET MALZEME: Konuk ihtiya¢ malzemelerinin tiiketilebilir 6zellikte olanlari,

CAMASIR LISTESI: Konugun temizlenmesini arzu ettigi ¢amasirlari i¢in hazirlanmus listeyi,

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

DEMO: Tanitim amagli gosterileri,
DEZENFEKTAN: Hastalik olusturabilecek mikroorganizmalari ortadan kaldiran maddeyi,

DEZENFEKSIYON: insan igin hastalik olusturabilecek mikroorganizmalarm ortadan kaldirilma
islemini,

DO NOT DISTURB (DND): Rahatsiz etmeyin kartini,

ENVANTER: Sayim, kontrol ve diizeltme islemlerini yapmak sureti ile varliklarin miktar ve
degerlerinin saptanmasi,

ESYA CIKIS FORMU: Misafir tarafindan personele verilen hediyelerin isletmeden ¢ikartilmasi i¢in
diizenlenen formu,

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

GEREC(MALZEME):Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilan madde, materyali,
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HIJYEN: Sagliga zarar verecek ortamlardan korunmak igin yapilacak uygulamalar ve alinan temizlik
Onlemleri,

HOUSEKEEPING: Kat hizmetleri bliimiinii,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siiflamasini,

ILETISIM DEFTERI: Vardiyalar aras1 bilgi aktarimlarinin yazil olarak yapilmasini saglayan defteri,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

ISLETME DURUM RAPORU: isletmenin misafir odalarinin durumunu gosteren raporu,

IZLEK: Prosediirii,

KKD: Kisisel koruyucu donanimu,

KURU SiSTEM HALI TEMIZLEME YONTEMI: Bitkisel temizleme tozu ve dzel makinesi ile
yapilan temizleme yontemini,

KURU SiSTEM HALI TEMIZLEME MADDESI: Bitkisel temizleme tozunu (Cevre dostu bir
iirlindiir),

LEGIONELLA(LEJYONELLA):Klima, su, sogutma sistemlerinde iireyebilen ve solunum yoluyla
hastalik yapan bakteriyi,

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

NACE: Avrupa Toplulugu’nda ekonomik faaliyetlerin istatistiki siniflamasini,
ODA TEMIZLEME GOREVLIiSI RAPORU: Odalarin kullanim durumlarini gésteren raporu,

ORIENTATION (Uyum egitimi) Ise ve isyerine alistirma egitimi

ODUNC ESYA DEFTERI/FORMU: isletmenin demirbaslarini ihtiyag duyan diger isletmelere ddiing
verirken tutulan rapor veya defter

PAS ANAHTARI: Genel ve bolgesel olarak birden fazla odanin veya alanin kapisini agmaya
yarayan bir ¢esit maymuncugu,

PORTOR TARAMASI: Portor bir hastalik etkeninin bir kisiden bir baska kisiye bulasmasidir. Oniine
gegebilmek i¢in yapilan erken teshis odakli tarama hizmetine,

PUANTAJ CETVELI: iscilerin islerine devamlarini izlemede kullanilan cizelgeye.

TAMPONLAMA: Ovma ve siirtme islemi gerceklestirmeden hafif dokunuslarla temizlik yapma
yontemini,

ULUSAL MESLEK STANDARDI: Bir meslegin basari ile icra edilebilmesi i¢in, Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) tarafindan kabul edilen, gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler oldugunu
gosteren asgari normlari,

ULUSAL YETERLILiK: MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yapilan
degerlendirmelerle tespit edilen ve MYK tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik cercevesine

yerlestirilen, bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinligi,

VAKUMLAMA: Yiizeydeki toz ve kirmtilarin elektrik siiptirgesi ile emilmesini,
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VARDIYALAR ARASI ILETIiSIM DEFTERI: Bir 6nceki vardiyadan kalan islerin yazildig
defteri,

VIP (Very important Person) :Cok 6nemli kisiyi

YATAK SALI /RUNNER: Sadece ayak ucunu ortecek ebatlarda yatak ortiisiinii,
ifade eder

EK 3: Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollart

Kat Hizmetleri Sorumlusu (4.Seviye) mesleginden Kat Hizmetleri Yoneticisi (Housekeeper) (5.Seviye)
meslegine s6z konusu meslegin yeterliliklerinde tanimlanan farkli bilgi beceri ve yetkinliklere sahip
olundugu ispatlanarak dikey gecis yapilabilir.

EK 4: Degerlendirici Olgiitleri

1. Meslekle ilgili yeterlilik birimlerinin 6lgme degerlendirmesinde gorev alacak kisilerin asagidaki
ozelliklerden en az birine sahip olmalar1 gerekmektedir.

a. Asgari lise veya dengi bir okuldan mezun olmak ve sektorde; Kat Hizmetleri Yoneticisi
(Housekeeper) (seviye 5) mesleginde en az 5 yil ¢aligsmis olmak.

b. Universitelerin; Konaklama Isletmeciligi, Turizm Isletmeciligi, Turizm ve Otel isletmeciligi
boliimleri ve Meslek Yiiksek Okullarinin Turizm ve Otel Isletmeciligi, Turizm ve Seyahat
Hizmetleri boliimlerinden mezun olup Kat Hizmetleri Yoneticisi (Housekeeper) mesleginde
en az 3 yil ¢aligmis olmak,

C. Turizm ve Otelcilik Meslek Lisesi d6gretmeni olarak Kat Hizmetleri meslek dalinda 3 yil
stireyle egitim vermis olmak.

2. Yabanci dil yeterlilik biriminin 6l¢me ve degerlendirmesi sirasinda gorev alacak degerlendiricilerin
en az lisans mezunu olmasi ve Avrupa dil portfolyosunda yer alan dil yeterliligi dl¢iitlerine gore ilgili

yabanci dilde asagidaki diizeylerde oldugunu belgelemesi gerekmektedir.

a. Al ve A2 seviyelerinin dlgme ve degerlendirmesinde gorev alacak degerlendiricilerin en az B1
diizeyinde olmasi,

b. B1-B2-C1 seviyelerinin 6lgme ve degerlendirmesinde gorev alacak degerlendiricilerin en az C1
diizeyinde olmasi,

c. C2 seviyesinin 6lgme ve degerlendirmesinde gorev alacak degerlendiricilerin en az C2
diizeyinde olmasi.
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