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12UY0100-3 Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

ONSOZ

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayil1 Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore MYK’nin gorevlendirdigi Akdeniz Turistik Otelciler
ve Isletmeciler Birligi Dernegi (AKTOB) tarafindan hazirlanmis, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri almarak degerlendirilmis ve MYK Turizm Konaklama Yiyecek-Igecek
Hizmetleri Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca

onaylanmustir.

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi 23/07/2014 tarih ve 2014/53 sayili MYK

Yonetim Kurulu karart ile revize edilmistir.

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi 27/07/2016 tarih ve 2016/47 sayili MYK

Yonetim Kurulu karari ile ikinci kez revize edilmistir.

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi Baskanlik Makam1i’nin 20.05.2020 tarih

ve 1570 sayili karari ile tadil edilmistir.

Mesleki Yeterlilik Kurumu

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 ULUSAL YETERLILIK i



12UY0100-3 Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektor komitelerinde incelenmesinde ve MYK Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanarak yiriirliige konulmasinda temel Olglitler Ulusal Meslek

Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi1 Hakkinda Y6netmelik’te belirlenmistir.

Ulusal yeterlilikler i¢in temel dlgiitler asagidaki sekilde tanimlanmaistir:

a) Ulusal yeterlilikler, ulusal meslek standartlar1 veya uluslararasi standartlara dayali olarak
olusturulur.

b) Ulusal yeterlilikler katilimci bir anlayisla hazirlanir ve ilgili taraflarin goriis ve katkisi
alinir.

c) Ulusal yeterlilikler, mesleki alana iliskin is sagligi ve giivenligi, ¢cevre ve kalite ile ilgili
hususlar1 kapsar.

d) Ulusal yeterlilikler kullanicilar tarafindan anlasilacak sekilde yazilir.

e) Ulusal yeterlilikler hayat boyu 6grenme ilkesi ¢ercevesinde bireyin kendini geligtirmesini
ve meslekte ilerlemesini tesvik eder.

f) Ulusal yeterlilikler acik veya gizli hi¢bir ayrimcilik unsuru igermez.

g) Ulusal yeterlilikler, bireyin bilgi, beceri ve yetkinliginin kalite giivencesi dahilinde

Olclilmesini temin eden unsurlari igerir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 ULUSAL YETERLILIK ii



12UY0100-3 Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

12UY0100-3 GENEL ALAN SORUMLUSU ULUSAL YETERLILIiGi

1 YETERLILIGIN ADI Genel Alan Sorumlusu
2 REFERANS KODU 12UY0100-3
3 SEVIYE 3
ULUSLARARASI _
& SINIFLANDIRMADAKI YERI ISCO 08: 5151
5 TUR -

6 KREDI DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 07/11/2012

Rev. No: 02

7 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47

C)REVIZYON/TADIL TARIHI 01 No’lu Tadil 20/05/2020-1570

Bu vyeterlilik Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3)
mesleginin nitelikli kisiler tarafindan yiritilmesi ve
calismalarda kalitenin artirilmasi igin;

e Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi,
beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,

e Adaylarin, gecerli ve giivenilir bir belge ile
mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak vermek,

e Egitim sistemine, smav ve belgelendirme
kuruluslarina referans ve kaynak olusturmak
amaciyla hazirlanmistir.

8 | AMAC

9 YETERLILiGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARTI

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0020-3

10 | YETERLILIK SINAVINA GIiRIS SART(LAR)I

11 | YETERLILiGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

12UY0100-3/A1 Is Saghg ve Giivenligi ile Cevre Koruma Y&ntemleri
12UY0100-3/A2 Is Organizasyonu ve Kalite Yonetim Sistemi
12UY0100-3/A3 Genel Alan Denetimi

12UY0100-3/A4 Periyodik Islemler

12UY0100-3/A5 Giin Sonu (Vardiya Sonu) islemleri

11-b) Se¢meli Birimler

12UY0100-3/B1 Yabanci Dil

11-¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve ilave Ogrenme Ciktilari

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

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 1



12UY0100-3 Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3)

Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

12

OLCME VE DEGERLENDIRME

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar, birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in birimlerde tanimlanan
sinavlardan basarili olma sart1 vardir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim i¢in ayr1 ayr1 yapilabilecegi
gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi, birimin basarildig1 tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gegerliligini koruyor
olmas1 gerekmektedir.

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) mesleki yeterlilik

TARIHi VE SAYISI

el e e belgesinin gecerlilik siiresi 5 yildir.
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 i¢erisinde toplamda en az
BELGE YENILEMEDE iki y1l veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda calistigini
15 | UYGULANACAK OLCME- gosteren  kayitlar1  (hizmet  dokiimii,  referans
DEGERLENDIRME YONTEMI yazisi/mektubu, sdzlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak,
b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in
tanimlanan uygulama sinavlarina katilmak.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge
gecerlilik stireleri 5 y1l daha uzatilir.
16 YETERLILiGi GELISTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi Dernegi
KURULUS(LAR) (AKTOB)
17 YETERLILIGIi DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Hizmetleri
SEKTOR KOMITESI Sektor Komitesi
o . Ilk Onay: 07/11/2012-2012/82
18 | MYK YONETIM KURULUONAY | ; 101y Revizyon: 23/07/2014-2014/53

02 No’lu Revizyon: 27/07/2016-2016/47
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12UY0100-3 /A1 Is Saglhg ve Giivenligi ile Cevre Koruma Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02
Yontemleri

12UY0100-3/A1 iS SAGLIGI VE GUVENLIGI iLE CEVRE KORUMA YONTEMLERIi

YETERLILIK BiRIMi
1 YETERLILIK BiRiMi ADI Is Saglhig ve Giivenligi ile Cevre Koruma Yontemleri
2 REFERANS KODU 12UY0100-3/A1
3 SEVIYE 3
4 | KREDIi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
Rev. No: 02

5 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47

OREVIZYON/TADIL TARIHL | )\ \ 1) T44il 20/05/2020-1570

6 YETERLILIK BiRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0020-3

7 OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1:is saghgi ve giivenligi yontemlerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

1.1 Is saglig1 ve giivenligi acisindan ¢alisma ortamindaki tehlikeleri ve alinmas1 gereken dnlemleri
aciklar.

1.2 Yapilan ise uygun kisisel koruyucu donanimlar1 ve kullanilma yontemlerini agiklar.

1.3 Yapilan iste kullanilmasi gereken uyari igaretlerini listeler.

1.4 Acil durum prosediirlerini ve acil durumlarda gorevlerini agiklar.

1.5 Dogal afet ve yangin durumlarinda yapilmasi gerekenleri agiklar.

Baglam 1:

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

Ogrenme Ciktisi 2: Cevresel risklerin azaltilmasi yontemlerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

2.1 Tasarruf yontemlerini listeler.

2.2 Sorumlu oldugu alanlardaki tehlikeli ve zararl atiklar listeler.

2.3 Organik, geri doniistimlii, tehlikeli, tibbi, zararli atiklarin toplanma ve depolanma yontemlerini
aciklar.

2.4 Boliimiinde yapilan uygulamalarin gevresel etkilerini ve dogabilecek zararli sonuglarini agiklar.

Baglam 2:
Kullanilan malzemeler: Renkli ¢6p torbalari, renkli ¢op kovalari.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

(T1) Coktan Se¢meli Smav: Al birimine yonelik teorik sinav Ek A1-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol
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12UY0100-3 /A1 Is Saglhg ve Giivenligi ile Cevre Koruma
Yontemleri

Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 11 soruluk 4 segenekli coktan segmeli ve her
biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis
cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama
1-1,5 dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70 ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile dl¢iilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) dlgmelidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

8 ¢) Olgme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.

9 YETERLILIK BiRiMiNi GELIiSTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi (AKTOB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi
" ; oo Ik Onay: 07/11/2012-2012/82
11| gig OV HIM RURULEONAYAARIALYE ) ) No'lu Revizyon: 23/07/2014-2014/53
02 No’lu Revizyon: 27/07/2016-2016/47

YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

EK Al-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim programinin

tamamlanmasi tavsiye edilir.
Egitim icerigi:
1. Is Kanunu ve Temel Calisma Kosullar

2. Is Saghgi ve Giivenligi Mevzuati
2.1 lssaghg ve giivenligi talimatlart
2.2 Kisisel koruyucu donanimlar
2.3 Makine kullanim talimatlari

2.4 Elektrik ve elektrikli aletlerle ¢alismanin tehlikeleri

3. Dogal Afet, Yangin ve Acil Durumlarda Yapilmasi Gerekenler

3.1 Acil durum prosediirleri
3.2 Acil durumlardaki davranislar

4. Cevre Koruma Yontemleri
4.1 Cevre kazanim ve koruma
4.2 Ekoloji, ekolojik denge
4.3 Atik yonetmeligi
4.4 Su, toprak, hava ve giiriiltii kirliligi
4.5 Dogal kaynaklarin verimli kullanimi
4.6 Faaliyetlerin ¢evre i¢in olusturdugu tehlikeler

5. Meslekle llgili Arag-Gereg, Makine, Temel Kavramlar, Kodlar ve Terimler

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016




12UY0100-3 /A1 Is Saglhg ve Giivenligi ile Cevre Koruma Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02
Yontemleri

EK A1-2:Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
o e . UMS Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi gili
v Basarim Araci
Boliim A
Olciitii
BG.1 Is sggllgl ve giivenligi ag:1s1ndar'1. g:ahsma. ortamindaki A1l 11 T1
tehlikeleri ve alinmasi gereken dnlemleri agiklar.
Agir esyalarin kaldirmasinda dikkat edilmesi gereken Al2
BG.2 kurallar1 agiklar. Al3 11 T
Elektrikli makinelerin ve temizlik maddelerinin Alz2
BG.3 |kullanimu sirasindaki tehlikeleri ve alinmasi gereken A.l3 1.1 T1
onlemleri agiklar. A.2.3
Yiiksek camlarin temizliginde alinmas1 gereken is Al2
BG4 | . . o - 11 T1
sagligi ve glivenligi dnlemlerini agiklar. Al3
Yapilan ige uygun kisisel koruyucu donanim A21
BG.5 |malzemelerini listeleyerek, 6nemini ve nasil o 1.2 Tl
< A22
kullanilacagini agiklar.
Yapilan ise uygun kullanilacak uyar isaret ve
BG.6 |levhalarini listeleyerek, kullanilma yontemlerini A22 1.3 T1
aciklar.
BG.7 A"cﬂ dumrp prosediirlerini ve acil durumlarda A2 14 T1
gorevlerini aciklar.
BG.8 Dogal afet ve yangin durumlarinda yapilmasi A2 15 T1
gerekenleri agiklar.
. . . . B.1.1
BG.9 Cahsmalanr esnasm@q dikkat edilmesi gereken enerji B.12 21 T1
tasarruf yontemlerini agiklar. B2
Organik, geri doniisiimlii, tehlikeli, tibbi, zararli atiklar 29
BG.10 |listeleyerek, toplanma ve depolanma yontemlerini B.2.3 2' 3 T1
agiklar. '
BG.11 Bolurl}unfle yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini B24 24 T1
ve dogabilecek zararli sonuglarini agiklar.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
UMS Yet_er_’lll_lk ) .
ileili Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi 5 Basarim Araci
Boliim A
Olciitii

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 5



12UY0100-3/A2 Is Organizasyonu ve Kalite Yonetim Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02
Sistemi

12UY0100-3/A2 IS ORGANIZASYONU VE KALITE YONETIM SiSTEMi

YETERLILIK BiRIMi
1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Is Organizasyonu ve Kalite Yonetim Sistemi
2 | REFERANS KODU 12UY0100-3/A2
3 | SEVIYE 3
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
Rev. No: 02

5 | BRREVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47

OREVIZYON/TADIL TARIHL | )\ \ 1) T44il 20/05/2020-1570

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0020-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: is 6ncesi hazirhik islemlerini yapar.

Basarim Olciitleri:

1.1 Kigisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarin1 uygular.

1.2 Is kryafeti ve aksesuar kullanimu ile ilgili kurallar1 agiklar.

1.3 Giinliik 1§ programi ve sorumlu oldugu bolgeye ait periyodik temizlik programi, 6zel konuklar ile
ilgili bilgi ve talimatlar1 alarak gorev dagilimin1 yapar.

1.4 Boliim igerisindeki bilgi alis veris yontemlerini agiklar.

1.5 Sorumlulugu altindaki alanlarin, depo ve ofislerin anahtarlarini alir.

1.6 Anahtar kaybolmasi veya kirilmast durumunda ne yapmasi gerektigini agiklar.

Baglam 1:
Kullanilan malzemeler: Giinliik ve periyodik temizlik programi, anahtar teslim formu/defteri, depo ve
ofis anahtarlari

Ogrenme Ciktis1 2: Genel alan gorevlilerine yonelik takip ettigi konular aciklar.

Basarim Olciitleri:

2.1 Genel alan gorevlilerinin ise gelis-gidis saatlerini, kisisel gériinimlerini, igyeri kurallarina uyup
uymadiklarini, tutum ve davranislarini nasil takip edecegini agiklar.

2.2 Genel alan gorevlileri ile kat hizmetleri sorumlusu veya yardimcisi arasinda iletigsimi saglanacak
konular acgiklar.

Osrenme Ciktis1 3: Boliimiinde gerceklesen calismalarin istenilen kalitede olmasini saglar.

Basarim Olciitleri:

3.1 Kullanilan arag-gereg, makine ve kimyasal maddelerin kullanim bilgilerini ve etkilerini agiklar.

3.2 Genel alan gorevlilerine mesleki egitim verir.

3.3 Temizlik ve bakim calismalarinin kalite yonetim sisteminde belirtilen talimatlar ile planlara uygun
yapilma yontemlerini agiklar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 6



12UY0100-3/A2 Is Organizasyonu ve Kalite Yonetim Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02
Sistemi

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smnav

(T1) Coktan Se¢meli Smnav: A2 birimine yonelik teorik sinav Ek A2-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol
listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 9 soruluk 4 secenekli ¢coktan segmeli ve her
biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlig
cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama
bir dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70’ ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile dl¢iilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A2-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

(P1) A2 birimine yonelik performansa dayali sinav Ek A2-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol
listesine gore gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu
kritik adimlar belirlenir. Adaym, performans sinavindan basar1 saglamasi ic¢in kritik adimlarin
tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basar1 gdstermesi
gerekir. Performansa dayali smavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.
Performansa dayali sinav gergek veya gercegine uygun olarak diizenlenmis calisma ortaminda
gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A2-2) tamami performansa dayali sinav ile
Olctilmelidir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngoriilen siavlarin gegerlilik siiresi sinavin bagarildigi tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire fark: bir y1l1 gecemez.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin basarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

Adaym kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gostermesi halinde sinava
son verilir.

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi( AKTOB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi
. ; - Tk Onay: 07/11/2012-2012/82
11 | Sy ONETIM RURULUORAYAARIHIVE 1 ) No'tu Revizyon: 23/07/2014-2014/53
02 No’lu Revizyon: 27/07/2016-2016/47

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi asagida tanimlanan egitim icerigine sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim igerig“i:

1. Genel Hijyen Kurallar1
1.1 Kisisel temizlik ve bakim
1.2 Agiz, el, tirnak, sag vb. bakimi
1.3 s kiyafeti kullanimi

2. [s Organizasyonu
2.1 Is 6ncesi hazirlik islemleri
2.2 Plan ve program yapma
2.3 Is talimatlarina uyma

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 7



12UY0100-3/A2 Is Organizasyonu ve Kalite Yonetim Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02
Sistemi

3. Meslekle Ilgili Arag-Gereg, Makine ve Temizlik Malzemeleri
3.1 Giinliik ve periyodik temizlikler
3.2 Anahtar kullanimi

4. Kalite Yonetim Sistemi Hakkinda Genel Bilgi

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS L . .
No Bilgi ifadesi n | B IEERAGGTE
e Basarim Araci
Boliim o
Olciitii
BG.1 (Kisisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarini agiklar.| D.1.1 11 T1
. . o D.1.2
BG .2 Is kiyafeti ve aksesuar kullanimu ile ilgili kurallar D13 12 T1
agiklar. D14
BG.3 Vardiyalar aras: iletisim defterinin nasil D23 14 T1

kullanilacagin agiklar.

Anahtarin kaybolmasi veya kirilmast durumunda ne
BG.4 |yapmasi gerektigini (amirine veya ilgili birimlere D.3.2 1.6 Tl
bildirme vb.) agiklar.

Genel alan gorevlilerinin ise gelis-gidis saatlerini,
kisisel goriintimlerini, isyeri kurallarina uyup E.5.1
uymadiklarini, tutum ve davranislarini nasil takip E.5.2
edecegini agiklar.

Genel alan gorevlileri ile kat hizmetleri sorumlusu
BG.6 |veya yardimcisi arasinda iletisimi saglanacak E.5.3 2.2 T1
konulari agiklar.

BG.5 21 T1

Kullanilan arag-gereg, makine ve kimyasal

BG.7 maddelerin kullanim bilgilerini ve etkilerini agiklar. 3313 3.1 T
BG.8 Gengl ala}n .gérevhlerlne mesleki bilgileri 6gretme H.13 39 T1
tekniklerini agiklar.
Temizlik ve bakim ¢aligmalarinin kalite yonetim C29
BG.9 [sisteminde belirtilen talimatlar ile planlara uygun C.2.3 3.3 T1
yapilma yontemlerini agiklar. o
b) BECERI VE YETKINLIKLER
AL Y;ti?‘?:rl: iIk Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Tlgili g
sores Basarim Araci
Boliim PO
Olciitii
BY.1 [Kisisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarin1 uygular. | D.1.1 11 P1

Genel alan gorevlilerinin gorev dagilimini, glinliik ve
BY.2* |periyodik temizlik programi, 6zel konuklar ile ilgili D.24 13 P1
bilgi ve talimatlara uygun olarak yapar.
Depo ve ofis anahtarlarini imza karsiliginda teslim
alir.

BY.4 |Genel alan gorevlilerine mesleki egitim verir. H.1.3 3.2 P1
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

BY.3 D.3.1 15 P1
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12UY0100-3/A3 Genel Alan Denetimi Yaymn Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

12UY0100-3/A3 GENEL ALAN DENETIMI YETERLILIiK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Genel Alan Denetimi
2 | REFERANS KODU 12UY0100-3/A3
3 |SEVIYE 3
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |BREVIZYON/TADIL NO $§(‘j’i'l'\|'\|°(;:0021

02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47

OREVIZYON/TADIL TARTHI | | o1y Tadil 20/05/2020-1570

6 | YETERLILIK BiIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0020-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: Genel alan denetimlerini yapar.

Basarim Olciitleri:

1.1 Genel alanlarin diizenli ve temiz olmasi i¢in yapilmasi gerekenleri agiklar.
1.2 Bolgesinde bulunan alanlarin temizlik ve diizenini kontrol eder.
1.3 Ozel misafirlerin (VIP) kullanacag1 alanlarin nasil hazirlanacagini agiklar.

Ogrenme Ciktisi 2: Arizalari tespit ve takip eder.

Basarim Olciitleri:

2.1 Arizalar ayrintili olarak ilgili birime bildirir.

2.2 Arnza tehlike arz ediyor veya misafiri rahatsiz edecek bir yerde ise misafirleri bilgilendirme
yontemlerini agiklar.

2.3 Ariza giderildikten sonra yapilmasi gerekenleri agiklar.

2.4 Tamir edilmesi uzayan ariza ile ilgili bir sonraki vardiya sorumlusunu bilgilendirme yontemlerini
aciklar.

Baglam 2:

Kullanilan malzemeler: Ariza bildirim formu.

Ogrenme Ciktis1 3: Kayip ve hasarh demirbaslarin takibini yapar.

Basarim Olciitleri:

3.1 Bolgesinde tespit ettigi demirbag hasari ile ilgili bilgileri ilgili birime vakit ge¢irmeden bildirir.
3.2 Kayip ve hasar gormiis demirbas esyalar ile ilgili yapmasi1 gerekenleri aciklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) Coktan Se¢meli Smav: A3 birimine yonelik teorik sinav Ek A3-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol
listesine gore gercgeklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 6 soruluk 4 secenekli ¢oktan se¢meli ve her
biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis
cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama
bir dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.
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Siav sorulari, bu birimde teorik sinav ile 6l¢iilmesi ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A3-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

(P1) A3 birimine yonelik performansa dayali sinav Ek A3-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol
listesine gore gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu
kritik adimlar belirlenir. Adayin, performans sinavindan basari saglamasi icin kritik adimlarin
tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basar1 gostermesi
gerekir. Performansa dayali sinavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.
Performansa dayali sinav gercek veya gercegine uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda
gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A3-2) tamami performansa dayali sinav ile
ol¢iilmelidir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngdriilen siavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki bir yil1 gecemez.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin basarildig tarihten itibaren 2 yildir.

Adayin kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gostermesi halinde sinava
son verilir.

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi (AKTOB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi
. 5 oo Ik Onay: 07/11/2012-2012/82
1 | ;ONETIM KURULU ONAY TARIHL ve | 011 Revizyon: 23/07/2014-2014/53
02 No’lu Revizyon: 27/07/2016-2016/47

YETERLILIK BIRIMI EKLERI
EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi igin asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim cerigi:

1. Genel alan temizlik ve diizeni
1.1 Tozalma
1.2 Paspas yapma
1.3 Genel tuvalet temizligi
1.4 Giinliik cam temizligi
1.5 Giinliik ylizey temizligi
1.6 Ozel konuklar ile ilgili islemler

2. Elektrikli temizlik makineleri
3. Ariza takip prosediirii

4. Kayip ve hasarli esya prosediirii
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EK A3-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
oo . UMS Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Hgili
v Basarim Araci
Boliim A
Olciitii
. D.2.6
Genel alanlarin (lobi, restoran, havuz, tuvaletler E11
BG.1 |asansorler vb) her zaman diizenli, temiz olmasi i¢in E.1.2 11 T1
yapilmas1 gerekenleri agiklar. Ell' 4
BG.2 Ozel mlsaﬁflerln (VIP) kullanacag1 alanlarmn nasil E13 13 T1
hazirlanacagini agiklar.
Ariza tehlike arz ediyor veya misafiri rahatsiz edecek E21
BG.3 |bir yerde ise misafirleri bilgilendirme yontemlerini E.2' 4 2.2 T1
aciklar. o
Arizasi giderilen alanin en kisa siirede temizlenmesi E25
BG.4 |ve kullanima ag¢ilmasi i¢in yapilmasi gerekenleri E.2. 6 2.3 T1
aciklar. o
Tamir edilmesi uzayan ariza ile ilgili bir sonraki
BG.5 |vardiya sorumlusunu bilgilendirme yontemlerini E.25 2.4 T1
aciklar.
BG.6 Kay1p ve hasar gormils demirbasg esyalar ile ilgili E23 39 T1
yapmasi gerekenleri agiklar.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
S Ylgti(ar?:: iIk Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi flgili g
sorie Basarim Araci
Boliim B o
Olciitii
BY 1 Genel alanlarin temizlik ve diizenini (cam silme, E11 12 p1

slipiirme, yikama, cilalama vb.) kontrol eder.
Genel alanlarda bulunan tuvaletlerin hijyen

BY.2* |kurallarina uygun temizlenip temizlenmedigini E.1.2 1.2 P1
kontrol eder.

Genel alanlarin zemin, cam, mobilya, mefrusat vb.

BY.3 yerlerinin temizligini kontrol eder. El4 12 P1
e e . o E.2.1
Astlarinin bildirdigi veya kontrollerinde tespit ettigi
BY .4 T g E.2.2 2.1 P1
arizay1 ayrintili olarak ilgili birime bildirir. E23
BY 5 Bolgesinde tespit ettigi demirbas hasari ile ilgili E23 31 p1

bilgileri ilgili birime vakit gecirmeden bildirir.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 11



12UY0100-3/A4 Periyodik islemler Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

12UY0100-3/A4 PERIYODIK ISLEMLER YETERLILIiK BIRIMi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI Periyodik Islemler
2 | REFERANS KODU 12UY0100-3/A4
3 SEVIYE 3
4 | KREDi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | BIREVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo::0021

02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47

OREVIZYON/TADIL TARIHI |, 1 .1, T44i1 20/05/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0020-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktisi 1:Perivodik bakim ve temizlik islemlerini takip eder.

Basarim Olciitleri:

1.1 Periyodik temizlik programlarinin nasil hazirlanmasi gerektigini agiklar.

1.2 Periyodik temizlik ve bakimi uzun siirecek alanlarin kullanima kapatilmasi yontemlerini agiklar.

1.3 Astlarinin periyodik temizlik islemlerini kontrol eder.

1.4 isletmenin genelindeki periyodik temizlik, tadilat, bakim ve onarim islemleri hakkinda ilgili
departmanlar ile yapilmasi gereken iletisim ve igbirligini agiklar.

Osrenme Ciktis1 2: Ana depodan malzeme cekilme siirecini aciklar.

Basarim Olciitleri:

2.1 Depo temizlik ve diizenleme kurallarini agiklar.

2.2 Giinliik ve haftalik malzeme envanterinin nasil yapildigini agiklar.

2.3 Kat hizmetleri deposundaki malzeme ihtiyacinin nasil tespit edilecegini agiklar.
2.4 Ana depodan ¢ekilen malzemelerin malzeme ofisine nasil yerlestirilecegini agiklar.

Ogrenme Ciktis1 3: Demirbas envanterlerinin yapilmasini saglar.

Basarim Olciitleri:

3.1 Boliimiiniin sorumlulugunda olan demirbag envanter sayimlarini yapar.
3.2 Sayim sonuglarini ilgililere iletir.

Ogrenme Ciktis1 4:Hasere miicadelesi vontemlerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

4.1 Hasere miicadele yontemleri ile misafirlerin bu konuda nasil bilgilendirilecegini agiklar.
4.2 Astlarmin bildirdigi veya kendi tespit ettigi hasereler ile ilgili alinmas1 gereken dnlemleri agiklar

Osrenme Ciktis1 5:Lejyonella 6nleme yvontemlerini aciklar.
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Basarim Olciitleri:

5.1 Dus basliklarinin ve musluk siizgeclerinin nasil temizlenecegini agiklar.
5.2 Kullanilmayan alanlardaki musluk ve duslardaki sularin akitilma nedenini ve yontemini agiklar.

8 OLCME VE DEGERLENDiRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) Coktan Se¢meli Smav: A4 birimine yonelik teorik sinav Ek A4-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol
listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 12 soruluk 4 secenekli ¢oktan segmeli ve her
biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis
cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama
bir dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile 6lglilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (EK A4-2) 6l¢melidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

(P1) A4 birimine yonelik performansa dayali sinav Ek A4-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol
listesine gore gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu
kritik adimlar belirlenir. Adaym, performans sinavindan basari saglamasi icin kritik adimlarin
tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla smavin genelinden asgari % 70 basar1 gostermesi
gerekir. Performansa dayali sinavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.
Performansa dayali sinav gercek veya gercegine uygun olarak diizenlenmis calisma ortaminda
gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A4-2) tamami performansa dayali sinav ile
ol¢iilmelidir.

8 ¢) Oleme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngoriilen sinavlarin gecerlilik siiresi sinavin basarildig: tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in bagarilan sinav tarihleri arasindaki stire farki bir y1li gecemez.

Yeterlilik birimlerinin gecerlilik siiresi birimin basarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

Adayin kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gostermesi halinde sinava
son verilir.

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi (AKTOB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi
. 5 oo Ik Onay: 07/11/2012-2012/82
11 g?;lfs‘fONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | 1 \r0o 11 Revizyon: 23/07/2014-2014/53
02 No’lu Revizyon: 27/07/2016-2016/47

YETERLILIK BiRiIMI EKLERI
EK A4-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

1. Periyodik temizlikler
1.1 Kullanilan arag-gere¢ ve malzemeler
1.2 Periyodik temizlik programi hazirlama
1.3 Hali yikama
1.4 Mobilya temizligi
1.5 Aydinlatma iiniteleri ve dekoratif esya temizligi
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1.6 Cam temizligi
1.7 Yiizey temizligi
1.8 Yiizeylerin cilalanmasi
2. Ana depodan mal ¢gekme prosediirii
3. Envanter hazirlama

4. Hasere miicadele yontemleri

5. Lejyonella 6nleme yontemleri

EK A4-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS L < .
No Bilgi ifadesi i L e erlendinat
serre Basarim Araci
Boliim PO
Olgiitii
BG.1 Periyodik temizlik progran‘l‘larlr.up hazirlanma, G.14 11 T1
planlanma ve uygulanma siirecini agiklar. 14
BG .2 Periyodik temizlik ve lzaklml uzun stirecek alanlarin G11 12 T
kullanima kapatilma yontemlerini agiklar.
Isletmenin genelini kapsayan periyodik temizlik,
BG.3 tadilat, bakim Ve onarim islemleri hgkk}qda ilgili G.12 14 T1
departmanlar ile yapilmasi gereken iletisim ve
isbirligini agiklar.
G.24
BG.4 |Depo temizlik ve diizenleme kurallarini agiklar. G3.1 2.1 T1
G.3.2
Giinliik ve haftalik malzeme envanterinin nasil F.24
BG.5 | ey v G.4.1 2.2 T1
yapildigini agiklar. GA4.2
Kat hizmetleri deposundaki malzeme ihtiyacinin F.2.1
BG.6 tespit edilme yontemini agiklar. G.3.3 23 T
\Ana depodan ¢ekilen malzemelerin kat hizmetleri G.2.3
BG.7 . T G.24 2.4 T1
ofisine nasil yerlestirilecegini aciklar. G.31
Periyodik olarak yapilan hagere miicadele G5.1
BG.8 |calismalarindaki sorumlulugunu ve miicadele G.5.2 4.1 T1
yontemlerini agiklar G.5.3
BG.9 Ha;ere rr}ucade!'esn ile 11g11.1 bolgesindeki misafirleri G5.1 a1 T1
bilgilendirme yontemlerini agiklar.
BG.10 Ast.larllr.nn bildirdigi veya lfendl tespit ettigi hasereler G54 492 T1
ile ilgili alinmas1 gereken dnlemleri agiklar.
BG.11 Du§ bashkletr.m.m ve musluk siizgeclerinin nasil E12 51 T1
temizlenecegini aciklar.
BG.12 Kullanilmayan alanlarfigkl muusluk ve Fiuslardakl E12 52 T1
sularm akitilma nedenini ve yontemini aciklar.
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b) BECERI VE YETKINLIKLER

Yeterlilik
. L Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Tlgili g
v Basarim Araci
Boliim o
Olgiitii
Astlarin yaptigi periyodik temizlik iglemlerinin
*
BY.1 standartlara uygunlugunu kontrol eder. G.la 13 Pl
BY 2% Astlarmi, periyodik temizlik islemlerini standartlara G.14 13 p1
" |uygun gerceklestirmesi konusunda yonlendirir. " '
BY 3 Boliimiinde peflyodlk ola.lralf yapilan envanter G.A1 31 p1
sayimlarin1 dogru ve eksiksiz yapar.
BY 4 \S/;a%lrm sonuclarint uygun formlara yazarak iistlerine G.A2 32 p1

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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12UY0100-3/A5 Giin Sonu (Vardiya Sonu) islemleri Yayin Tarihi:07/11/2012 Rev. No:02

12UY0100-3/A5 GUN SONU (VARDIYA SONU) iSLEMLERI YETERLILIiK BiRiMi

1 YETERLILIK BiRiMi ADI Giin Sonu (Vardiya Sonu) islemleri
2 REFERANS KODU 12UY0100-3/A5
3 SEVIYE 3
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | BIREVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo::0021

02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47

OREVIZYON/TADIL TARIHIL | ), (1| T4dil 20/05/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0020-3

7 OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Vardiya sonu temizlik kontrollerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

1.1 Atiklarin toplama alanlarina nasil atilacagini agiklar.

1.2 Giin sonunda temizliklerde kullanilan temizlik arabasi, makine ve arag¢ gereclerin nasil kontrol
edilecegini agiklar.

1.3 Bir sonraki vardiya calisanlarina veya amirine bildirilmesi gerekenlerin nasil kaydedilmesi gerektigini
aciklar.

Baglam 1: _
Kullamilan malzemeler: Iletisim defteri.

Ogrenme Ciktis1 2: Kayip ve bulunmus esvyalar ile ilgili islemleri vapar.

Basarim Olciitleri:

2.1 Misafirlerin kaybettigini bildirdigi esyalarin takip edilme yontemlerini agiklar.
2.2 Kendisinin veya genel alan gorevlilerinin buldugu unutulan esyalarin bilgilerini (esyanin 6zellikleri,
bulundugu yer, bulan kisi, tarth vb) kayit altina alir.

Baglam 2:
Kullanilan malzemeler: Bulunan esya formu, bulunan esya kayit defteri, esya teslim formu, ¢amasir

listesi, camasir torbasi.

Osrenme Ciktisi 3: Misafir tarafindan verilen hediyelerin takibini yapar.

Basarim Olciitleri:

3.1 Misafirlerin hediyeyi yazili kagit veya form ile vermesini takip eder.
3.2 Hediyenin kendisi veya personel tarafindan isletmeden ¢ikartilabilmesi i¢in “esya ¢ikis formu “
diizenlenmesini saglar.

Baglam 3: .
Kullanilan malzemeler: Imzali hediye verme formu veya kagidi, esya ¢ikis formu.
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Ogrenme Ciktis1 4: Vardiya sonu teslim islemlerini yapar.

Basarim Olciitleri:

4.1 Sorumlulugu altindaki anahtar ve iletisim araglarini teslim eder.
4.2 Is kiyafetini vardiya sonu nasil teslim edecegini agiklar.

Baglam 4:
Kullanilan malzemeler: Depo ve ofis anahtarlari, anahtar teslim formu/defteri, telsiz, telefon, is kiyafeti,
isimlik.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

(T1) Coktan Se¢meli Smav: A5 birimine yonelik teorik sinav Ek A5-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol
listesine gore gergeklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 9 soruluk 4 secenekli ¢oktan segmeli ve her
biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan se¢meli sorularla diizenlenmis sinavda yanlis
cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru icin ortalama
bir dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir.
Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile dl¢iilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A5-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) AS birimine yonelik performansa dayali sinav Ek A5-2’de yer alan “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol
listesine gore gerceklestirilir. Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu
kritik adimlar belirlenir. Adayin, performans sinavindan basari saglamasi icin kritik adimlarin
tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basar1 gostermesi
gerekir. Performansa dayali sinavin siiresi ger¢ek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.
Performansa dayali sinav gercek veya gergegine uygun olarak diizenlenmis calisma ortaminda
gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A5-2) tamami performansa dayali smav ile
Olciilmelidir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngoriilen siavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki stire farki bir yili gegemez.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin bagarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

Adaym kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gdstermesi halinde sinava
son verilir.

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi (AKTOB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi
- . - [k Onay: 07/11/2012-2012/82
11 gg(lfs‘f(’NETIM KURULU ONAY TARIHI ve |, \roo 11 Revizyon: 23/07/2014-2014/53
02 No’lu Revizyon: 27/07/2016-2016/47

YETERLILIK BIiRiMi EKLERI
EK A5-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime liskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim programinin
tamamlanmasi tavsiye edilir.
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Egitim igerig‘i:

1. Isletme prosediirleri

1.1 Kayip ve bulunan esya prosediirii
1.2 Hediye esya alma prosediirii

1.3 Esya ¢ikarma prosediirii

1.4 Is kiyafeti prosediirii

2. Ofis diizeni, arag-gereg¢ ve makine temizlikleri ile depolama
3. Bolimiinde kullanilan formlar

EK A5-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
S Ylgti(ar?:: iIk Degerlendirme
No Bilgi ifadesi fgili g
veres Basarim Araci
Boliim s o
Olciitii
BG.1 Atiklarin isletme stal}dardlna uygun olarak toplama £12 11 T1
alanlarina nasil atilacagini agiklar.
Giin sonunda temizliklerde kullanilan temizlik arabasi,
BG.2 |makine ve ara¢ gereglerin nasil kontrol edilecegini F.1.1 12 T1
aciklar.
Bir sonraki vardiya ¢alisanlarina veya amirine F.4.1
BG.3 |bildirilmesi gerekenlerin “Iletisim defterine” nasil F.4.2 1.3 T1
kaydedilecegini agiklar. E.4.2
BG4 Ml.saﬁrleurm kaybc.ettllglm bildirdigi esyalarin takip F29 21 T1
edilme yontemlerini agiklar.
BG5S Is kiyafetini isletme kuralla.rlna gore ¥lg111 birime D13 492 T1
(camagirhane vb.) nasil teslim ettigini agiklar.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
UMS Yet_er_’lll_lk ) .
leili Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Biilgililln Basarim Araci
Olgiitii
Kayip ve kendisinin veya genel alan gorevlilerinin
buldugu unutulan esyalarin bilgilerini (esyanin
BY.1 o s F.3.2 2.2 P1
ozellikleri, bulundugu yer, bulan kisi, tarih vb) kayit
altina alir.
BY 2 Misaﬁrlerv tarafindan Vgrilen hediyelerinvyazﬂl ve F51 3.1 P1
imzal1 kagit veya form ile alinmasini saglar.
Hediyenin isletmeden ¢ikartilabilmesi i¢in “Egya F3.1
BY.3 N R 3.2
¢ikis formu” diizenlenmesini saglar. F.5.2 P1
BY 4* Sommluluglj altmdak_i anahtar ve iletisim araglarini D.3.1 41 p1
imza karsiliginda teslim eder. D.3.2

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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12UY0100-3/B1 YABANCI DiL YETERLILIK BiRiMi

1 YETERLILIiK BiRiMi ADI Yabaneci Dil
2 REFERANS KODU 12UY0100-3/B1
3 SEVIYE 2
4 KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | BIREVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo:-0021
. . .. | 02 No’lu Revizyon 27.07.2016-2016/47
OREVIZYON/TADIL TARIHIL | ), (1| T4dil 20/05/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

7 OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: Yabanci dilde A2 diizeyinde dinleme becerisine sahip olmak

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

Ogrenme Ciktisi 3: Yabanci dilde A2 diizeyinde karsihkli konusma becerisine sahip olmak

Ogrenme Ciktis1 4: Yabanci dilde A2diizeyinde sozlii anlatim becerisine sahip olmak

Ogrenme Ciktisi 5: Yabanci dilde A2 diizeyinde yazili anlatim becerisine sahip olmak

Yukaridaki 6grenme ¢iktilarinda belirtilen; dinleme, okuma, karsilikli konusma, sozlii anlatim ve yazilt
anlatim becerilerine iligskin diizeyler; 17 Ekim 2000 tarihinde, dil yeterliliklerinin belirlenmesi i¢in
kullanilmas 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 yi1l i¢inde alinmis belge ile de ispatlanabilir.

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi (AKTOB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
SEKTOR KOMITESI Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi
- . - Ilk Onay: 07/11/2012-2012/82
11 g?;lfs‘fONETIM KURULU ONAY TARIHL ve | 1 1 -1 Revizyon: 23/07/2014-2014/53
02 No’lu Revizyon: 27/07/2016-2016/47

YETERLILIK BiRiMi EKLERIi

EK B1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

EK B1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi
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YETERLILIK EKLERIi
EK 1: Yeterlilik Birimleri

12UY0100-3/A1 is Saghgi ve Giivenligi ile Cevre Koruma Y&ntemleri
12UY0100-3/A2 Is Organizasyonu ve Kalite Yonetim Sistemi
12UY0100-3/A3 Genel Alan Denetimi

12UY0100-3/A4 Periyodik Islemler

12UY0100-3/A5 Giin Sonu (Vardiya Sonu) Islemleri

12UY0100-3/B1 Yabanci Dil

EK 2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar
AVRUPA DIL PORTFOLYOSU: Avrupa Konseyi tarafindan Avrupa Dilleri Ortak Cerceve
Programi (The Common European Framework of Reference for Languages)kapsaminda hazirlanan

bireylerin dil becerilerinin, sertifikalarinin, diplomalarinin ve degisik dillerde edinilmis deneyimlerinin
bir kaydini,

ISCO: Uluslararas1 Standart Meslek Siniflamasini,
BUHARLAMA: Buhar verilerek gerceklestirilen bir gesit kuru temizleme sistemini,
DEZENFEKTAN: Hastalik olusturabilecek mikroorganizmalari ortadan kaldiran maddeyi,

DEZENFEKSIYON: Insan icin hastalik olusturabilecek mikroorganizmalarin ortadan kaldirilma
islemini,

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

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

GENEL ALANLAR: Otelde konaklayan ve konaklamayan tiim konuklarin ortak kullanim alanlarini,

HIJYEN: Sagliga zarar verecek ortamlardan korunmak igin yapilacak uygulamalar ve alinan temizlik
onlemleri,

HOUSEKEEPING: Kat hizmetleri bolimiinii,

ILETISIM DEFTERI: Vardiyalar arasi bilgi aktarimlarinin yazili olarak yapilmasmi saglayan
defteri,

ISG: is Saglig1 ve Giivenligini,

ISLETME DURUM RAPORU: isletmenin misafir odalarinin durumunu gosteren raporu,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitilen isten kaynaklanan, saglik ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, calisan tarafindan giyilen, takilan veya

tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmig tiim alet, arag, gere¢ ve cihazlari,

KURU SIiSTEM HALI TEMIiZLEME YONTEMI: Bitkisel temizleme tozu ve 6zel makinesi ile
yapilan temizleme yontemini,

LEJYONELLA: Klima, su, sogutma sistemlerinde tireyebilen ve solunum yoluyla hastalik yapan
bakteriyi,
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PAS ANAHTARI: Genel ve bolgesel olarak birden fazla odanin veya alanin kapisini agmaya yarayan
bir ¢esit maymuncugu,

VAKUMLAMA: Yiizeydeki toz ve kirintilarin elektrik siipiirgesi ile emilmesini,

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

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

VIP (Very important Person): Cok 6nemli kisiyi,
ifade eder.
EK 3: Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollart

“Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3)” mesleki yeterlilik belgesine sahip kisiler, meslekte yatay ilerleme
yollar1 kapsaminda, yeterlilik birimlerinde yer alan ilave 6grenme ¢iktilarini edindikleri ve sinavlarda
basaril1 olduklar1 takdirde “Kat Sorumlusu (Seviye 3)” Ulusal Yeterliliginde mesleki yeterlilik belgesi
elde edebilirler.

“Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3)” mesleki yeterlilik belgesine sahip kisiler, meslekte dikey ilerleme
yollart kapsaminda, yeterlilik birimlerinde yer alan ilave 6grenme ¢iktilarini edindikleri ve sinavlarda
basarili olduklan taktirde “Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4)” ve “Kat Hizmetleri Sorumlusu
(Housekeeper) (Seviye 5)” Ulusal Yeterliliklerinde mesleki yeterlilik belgesi elde edebilirler.

EK 4: Degerlendirici Olgiitleri

1. Meslekle ilgili yeterlilik birimlerinin 6l¢gme ve degerlendirmesinde gorev alacak kisilerin asagidaki
ozelliklerden en az birine sahip olmalar gerekmektedir.

a. Asgari lise veya dengi bir okuldan mezun olmak ve sektorde;

-Kat Hizmetleri Sorumlusu mesleginde en az 3 yil ¢aligmis olmak veya,
-Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) mesleginde en az 2 yil ¢calismis olmak.

b. Universitelerin; Konaklama Isletmeciligi, Turizm 1sletmecil'igi, Turizm ve Otel Isletmeciligi
bolimleri ve Meslek Yiiksek Okullarinin Turizm ve Otel Isletmeciligi, Turizm ve Seyahat
Hizmetleri boliimlerinden mezun olup en az 2 yil sektdrde hizmet vermis olmak,

C. Mesleki ve teknik egitim veren egitim dgretim kurumlarinin Konaklama ve Seyahat
Hizmetleri alan1 Kat Hizmetleri dalinda en az 2 yil siireyle egitmen olarak ¢aligmak.

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 dlciitlerine gore ilgili

yabanci dilde asagidaki diizeylerde oldugunu belgelemesi gerekmektedir.

a. Al ve A2 seviyelerinin 6lgme 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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Yukaridaki 6zelliklerden en az birine sahip olan ve 6lgme ve degerlendirme siirecinde gérev alacak
degerlendiricilere; smnav ve belgelendirme kuruluslari tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kiginin
gorev alacagi ulusal yeterlilik(ler), ilgili uluslararasi/ulusal meslek standart(lar)i, 6lgme-degerlendirme
ve 6lgme-degerlendirmede kalite giivencesi ve ISG konularinda egitim saglanmalidir.
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