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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
ARAC: Bir isi yapmakta veya sonu¢landirmakta giiclinden yararlanilan nesneyi,
BAGAJ: Konugun yaninda getirdigi esyalarin biitliniinii,
BAGAJ EMANET KARTI: Emanete alinacak bagajlar i¢in diizenlenen formu,
BAGAJ GOREVLISI (Seviye 2): Bellboyu,
CHECK IN (C/IN): Konugun giris islemlerinin yapilarak odasinin verilmesi islemini,
CHECK OUT (C/OUT): Konugun otelden ayriligini,
DEMO: Tanitim amacl gosterileri,
EMANET DEFTERI: Emanete alinan esyalarin islendigi defteri,
EMANET ODASI: Emanete alinan esyalarin konuldugu odayi/depoyu,

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

FORECAST: Tahmini doluluk oranini,

GEREC: Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmas1 gereken maddeleri, materyali,
GRUP: Ayni programa uyarak birlikte seyahat eden yolculari,
HOUSEKEEPING (H/K): Kat hizmetleri boliimiinii,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi’ni,

ISG: Is sagligi ve giivenligini,

IZLEK: Prosediirii,

KAPI GOREVLISI (Seviye 2): Doormani,

KAYIP VE BULUNMUS ESYA FORMU (LOST AND FOUND): Otelde unutulan veya
kaybolup, konugun otelden ayrilmasindan sonra bulunan esyalarin kaydedildigi formu,
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KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisan, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan

veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gerec ve cihazlari,

KONUK AVANS FORMU (PAID OUT FORMU): Konuk adina 6n kasadan onay sarti1 ile
yapilan harcamalar karsilig1 i¢in diizenlenen formu,

MEMORANDUM: Otel yonetimi tarafindan ¢ikarilan, uyulmasi zorunlu olan yazili bildirimini/
konuk veya otel adina 6n kasadan onay sarti ile yapilan harcamayzi,

R/C (ROOM CHANGE): Konuk oda degisimini,

STICKER (BAGAJ ETIiKETI): Konuklarin bavullarina yapistirilan otelin amblemi, adresi gibi
bilgilerle birlikte konuga ait bilgilerin kayit edildigi etiketleri,

TEFRISAT: Dosemenin gerektirdigi biitiin pargalar1 veya esyanin tiimiinii,

3x3 METODU: Bagaj hizmetleri gérevlisinin konuk kapisina 3 kere vurup “Bellboy” diye
seslenmesi ve bu islemi iki kez daha tekrarlamasi metodunu,

VARDIYA (SHIFT): Calisma zaman araligin,

VARDIYALAR ARASI iLETiSiM DEFTERI (LOG BOOK): Resepsiyonda vardiyalar
arasinda mesaj, bilgi aktarim1 saglayan defteri,

VIP (VERY IMPORTANT PERSON): Cok 6nemli kisiyi,
WAKE-UP CALL (UYANDIRMA): Konugu telefonla arayarak uyandirma iglemini

ifade eder.
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1. GIRIS

Bagaj Gorevlisi (Seviye 2) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anmilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarmin
Hazirlanmast Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine géore MYK nin
gorevlendirdigi T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
Birligi (AKTOB), Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi (TUROB) tarafindan
hazirlanmistir.

Bagaj Gorevlisi (Seviye 2) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri almarak degerlendirilmis, MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-Iicecek Hizmetleri
Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanim

Bagaj Gorevlisi (Seviye 2) 6zel veya kamuya ait konaklama isletmelerinde konuklar1 kargilama
ve ugurlama, bagajlar1 tasima, konuklar1 odalara yerlestirme, bu gorevi yerine getirirken isletme
ve isletmedeki hizmetlere iliskin bilgi verme, postalari iletme, danisma islemlerini ve konuk
araglari ile ilgilenme hizmetlerini yerine getirme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

2.2.  Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yer
ISCO 08: 9621 (Kuryeler, paket dagiticilar1 ve bagaj tasiyicilari)
2.3.  Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Tlgili Diizenlemeler

2821 Sayili Sendikalar Kanunu

2822 Sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu

2872 Sayil1 Cevre Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
Giriilti Yonetmeligi

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y®énetmelik

Is Saglig1 ve Giivenligine Iliskin Tehlike Smmiflar1 Listesi Tebligi
KKD Yo6netmeligi

*Ayrica; is saglig ve giivenligi ve cevre ile ilgili ylirtirliikkte olan kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastir.

2.4.  Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

3308 Sayil1 Mesleki Egitim Kanunu
Mesleki ve Teknik Egitim Yonetmeligi
Is Kanununa liskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yo6netmeligi

*Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uyulmasi esastir.
2.5.  Cahisma Ortam ve Kosullar

Bagaj Gorevlisi (Seviye 2) 6zel ya da kamuya ait konaklama isletmelerinin konuk karsilama,
bagaj tasima hizmetlerinin verildigi lobi, otel ve oda katlar1 gibi yerlerde gorev yapar. Teknik
servis, Camasirhane, On Biiro, Bahge, Muhasebe, insan Kaynaklar1, Giivenlik, Ambar, Servis,
Mutfak, Saglik Kuliibii gibi boliimlerle isbirligi iginde galisir. Diisme, kayma gibi gdriinmeyen
kazalara ve bel fitig1, varis gibi hastaliklara karsi gerekli dnlemler alinmalidir. Calisma ortami
yogun ve streslidir. Tatil giinlerinde ¢alisma, vardiya usulii ve fazla ¢alisma s6z konusu olabilir.
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2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Bu meslekte calisan kisilerin Klostrofobisinin olmamasi gerekmektedir.
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Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILIi

3.1.  Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

10UMS0063-2/25.05.2010 /00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
A.1.1 | ISG konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine katilir.
A.1.2 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri siirekli giincelleyerek isinde uygular.
Al Egitimlere ve tatbikatlara
katimak A.1.3 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.
is sagh ve giivenligi Al4 Yiangln, sel, deprem gibi dogal afetlerde isletme izleklerine uygun olarak gorev
A | (ISG) faaliyetlerini aut.
ytriitmek A.2.1 | ISG koruma ve miidahale araclarin1 uygun ve calisir sekilde bulundurur.
Yasal ve isyerine ait kurallara A2 Yapllan calismaya uygun is elbiﬁesini ve KKD’yi giyer ve ¢alismayla ilgili uyari
A2 uymak isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanir.
A.2.3 | Tehlikeli durumlar saptayip giderilmesi igin 6nlemler alarak amirine rapor eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B11 Cevre koruma yontemleri konusunda igyerinin ve igyeri digindaki kurumlarin
g1 | Cevre koruma yontemlerini o egitimlerine katilr.
' ogrenmek
B.1.2 | Egitimlerde dgrendiklerini siirekli giincelleyerek isinde uygular.
B21 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan g¢aligmalara
- katilir.
B Cevre koruma mevzuatina
uygun ¢aligmak B.2.2 Dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanir.
B2 Cevresel risklerin azaltilmasi
' caligmalarini yiiriitmek B23 Calisirken yaptigi uygulamalarin  ¢evresel etkilerini gozlemler ve zararli
- sonuglarinin 6nlenmesi ¢aligmalarina katilir.
B.2.4 | Calistig1 alanlarda bulunan dontistiiriilebilen malzemeleri dogru yere iletir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010

Sayfa 10




Bagaj Gorevlisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

10UMS0063-2/25.05.2010 /00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
C.1.1 | Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.
C.1 | Kisisel hazirlik yapmak
C.1.2 | Isletmenin kilik kiyafet standartlarina uyar.
C.2.1 | Giinlik is programini 6grenir.
C.2.2 | Otele giris yapacak ve ayrilacak konuklarin listesini alir.
Is dncesi gorev talimatlarimi I . e
. . . 2. 1 .
c i organizasyonu yapmak C.2 almak C.2.3 | Otelde gerceklesecek giinliik aktiviteleri 6grenir
C.2.4 | Vardiyalar aras iletigim defterini okur ve bilgi edindigine dair paraflar.
C25 Cok oOnemli konuklarla amirinden aldig1 talimatlar ve isletme izlekleri
o dogrultusunda ilgilenir.
. C.3.1 | Vardiyasinda kullanacag arag-geregleri kontrol ederek eksiklerini tamamlar.
Gerekli arag-gereg ve
Cz3 .
malzemeyi hazirlamak
C.3.2 | Arag ve gerecin kullanima uygunlugunu inceler.
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Ulusal Meslek Standardi
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Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
D11 Konugu isletme izlekleri dogrultusunda selamlayarak ve olumsuz hava sartlari ile
o ilgili gerekli 6nlemleri alarak karsilar.
D.1.2 | Konugun bagaji1 varsa bagajini tagimasina yardimeti olur.
D.1 | Konugu karsilamak
D.1.3 | Alinan bagajlara bagaj etiketi yapistirir.
D.1.4 | Konugun odasi verildikten sonra bagaj etiketine konugun oda numarasini yazar.
D.2.1 | Resepsiyondan oda anahtarini/kartini alir.
D.2.2 | Konuga ismi ile hitap eder ve asansore yol gostererek kendisi onde ilerler.
L ) D.2.3 | Asansore 6nce misafir sonra kendisi biner.
Konuk giriginde bagaj
D | islemlerini yapmak Konuga od kad lik
(Devami var) D.2 etﬁ]rzukga odasitia kadat el D.2.4 | Konuga otel hakkinda kisa bilgiler verir.
D.25 | Asansorden 6nce kendisi sonra konuk iner.
D.2.6 | Konuk odasia dogru yol géstererek ilerler.
D.2.7 | Gegtigi mekanlarda fark ettigi ariza veya aksakliklar1 not alarak amirine iletir.
D.3.1 | 3x3 metoduna gbre odanin uygunlugunu denetler.
D.3 | Konugu odasina yerlegtirmek D32 Oda .ar_lahtarl/ka.rtl ile kapiyr acarak oday1 kontrol eder ve dnce konuk sonra da
kendisi odaya girer.
D.3.3 | Bagaji/bagajlar1 konuk odasina yerlestirir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010

Sayfa 12




Bagaj Gorevlisi (Seviye 2)

Ulusal Meslek Standardi

10UMS0063-2/25.05.2010 /00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
Eger konuk isletmeye ilk kez geliyorsa ve bilgi istiyorsa oda igerisindeki
D.4.1 | tefrisatin ve elektronik cihazlarin isletme standartlarina uygunlugunu
denetleyerek kullanimlar1 hakkinda bilgi verir.
D42 Tesis igersinde konuga sunulan {icretli/licretsiz hizmet taleplerini not alarak
o amirine iletir.
D4 Konuga oda hakkinda bilgi
vermek D.4.3 | Oda ile ilgili eksiklikler varsa tespit edip not alir.
D.4.4 | Konuga iyi istirahatlar/ iyi tatiller dileyerek odadan ¢ikar.
D.4.5 | Eksikliklerle ilgili 6n biiroya bilgi verir.
. i Giris yapacak grubun giris saati, kisi Ve oda sayis1 hakkinda resepsiyondan bilgi
Konuk girisinde bagaj D.5.1 |
D | islemlerini yapmak ar.
(Devamut var) ) . ) ) . )
D5 Grup giris 6ncesi hazirliklari D.5.2 | Grup girmeden dnce bagajlarin hangi noktada toplanacagini belirler.
‘ yapmak
D.5.3 | Bagajlara yapistirilacak bagaj etiketlerini hazirlar.
D.5.4 | Bagaj arabalarint hazir bulundurur.
D.6.1 | Grup geldiginde bagajlari eksiksiz bir sekilde indirir.
o Grup giris islemlerini yapmak D.6.2 | Grup bagajlarini dnceden belirlenen noktada toplar.
’ (Devami var) )
D.6.3 | Grup bagajlarini adet olarak sayip not alir.
D.6.4 | Toplam bagaj sayisini grup liderinden/rehberinden 6grenerek teyit eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
D.6.5 | Grup bagajlarina belirlenen bagaj etiketlerini yapigtirir.
D.6.6 Grup {yelerinin odalar1 belirlendikten sonra bagajlarinin {izerine oda
D.6 | Grup giris islemlerini yapmak h numaralarini yazar veya konuklar tarafindan yazilmasini saglar.
D67 Grup bagajlari igerisinde hasarli olanlar1 bir tutanak ile belirleyerek amirine
D Konuk girisinde bagaj 6. bildirir.
islemlerini yapmak
D.7.1 | Bagajlar1 iizerinde belirtilen oda numaralarina gére ayurir.
Grup bagajlarini odaya
D.7 ¢ 1ka11?tmagk] Y D.7.2 | Bagajlarin lizerinde belirtilen oda numaralarina gore odalara dagilimini yapar.
D.7.3 | Bagaj dagiliminda hata varsa tespit ederek sorunu ¢ézer veya amirine bildir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
Konuga ve isletme birimlerine dagitimu yapilacak evraklari, postalart belirleyip
E.l1l « o
gelen “Posta Defterine” kayit eder.
Otele gelen evrak ve posta E.12 Konaklamaya devam eden konuklarin oda numaralarini belirler.
El dagitimin1 yapmak
E.1.3 | Gelmesi beklenen ve ayrilan konuklarin postalarini ayirir.
E.1.4 | Evraklan ve postanin dagitimini yaparak kayit eder.
E.2.1 | Resepsiyondan aranilan konugun ismini 6grenir.
E.2 Otel iginde konuga E.2.2 | Konugu bulmak i¢in hazirlanan yazi panosuna konugun adini soyadini yazar
' ulasilmasina yardimc1 olmak o & ¢ yazip & ¥ yazar.
Konuk hizmetlerini E.2.3 | Konugun bulunabilecegi mekanlarda panoyu gezdirir.
E yiiriitmek
(Devami var) E31 Resepsiyondan mesaj iletilecek konuklarm isimlerini ve oda numaralarini
o dgrenir.
E3 Konuk mesajlarini iletmek E.3.2 | Konugun odada/otelde olup olmadigini 6grenir.
E.3.3 | Mesaji konuga ya da odaya iletir.
E.3.4 | Iletilen mesaj1 isletme izleklerine gore kayit altina alir.
Ea41 Uyandirmaya cevap vermeyen konugun oda numarasimi resepsiyondan ya da
o amirinden 6grenerek not alir.
Uyandirmaya cevap vermeyen E42 Konugun odasma ¢ikar ve diger odalarda bulunan konuklari rahatsiz etmeden
E.4 konuklar1 uyandirmak kapisina vurarak uyandirmaya galisir.
E43 Konuk hala uyanmiyorsa resepsiyona bilgi verir ve isletme izleklerine ve amirinin
o talimatlarina gore hareket eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
ES.1 Otele giris ¢ikis yapanlarin, lobide oturanlarin hal ve hareketlerini gdzlemler.
iipheli kisileri 6n biiroya
E5 Eilgirm ek ¥ ¥ E.5.2 | Durumu siipheli olanlari tespit eder.
E.5.3 | Aciliyetine gore amirine ve ilgili boliimlere durumla ilgili bilgi verir.
Konugun isteklerini konuktan/resepsiyondan &grenir, isletme izleklerine gore
E.6.1 uygunlugunu denetler.
E.6.2 | Konugun istegini disaridan makbuz, fis veya fatura karsiligi temin eder.
E.6.3 | Aldig fis, fatura, belgeyi “Konuk Avans Formu”na ekler.
E6 Konugun otel disindan E.6.4 | Otel disindan temin edilen istekleri konuga ulastirir.
isteklerini yerine getirmek E65 Konuk o6demeyi yapmamigsa “Konuk Avans Formu” diizenleyerek konuga
A imzalatir.
E.6.6 | Imzalattig: “Konuk Avans Formunu” resepsiyona verip harcadigi bedeli geri alir.
£ Konuk hizmetlerini E6.7 fl'e.si.s igér_isin_de .konuga sunulan ticretli-licretsiz hizmet taleplerini not alarak
yiiriitmek ilgili amirine iletir.
Konuktan gelen sikayetleri dinler ve sikayeti ilettigi icin tesekkiir eder.
i .. E7.1 ) TR R . Jo
E7 Konuk sikayetleri ile Giderebilecegi sikayetleri giderir ve gideremeyecekleri ile ilgili not alir.
' ilgilenmek
E.7.2 | Sikayetlerle ilgili kendi amirine ve ilgili birime bilgi verir.
E81 Degisim islemi gergeklestirilecek konuk oda bilgilerini igeren “Oda Degisim
o Formu”nu amirinden alir.
E8 Oda degisim islemini yapmak Oda degisim islemini isletme izlekleri dogrultusunda gergeklestirerek oda
E.8.2 | anahtarin/kartim teslim alir ve amirini bilgilendirerek anahtari/karti
resepsiyona teslim eder.
Eo1 Koltuk, oturma grubu, sehpa tertip ve diizenini takip ederek ihtiya¢ halinde
. L ~ amirine veya ilgili boliime bilgi verir.
E.9 | Lobi diizenini izlemek
E.9.2 | Aniza, kir, leke gibi durumlarda amirine veya ilgili boliime bilgi verir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010

Sayfa 16




Bagaj Gorevlisi (Seviye 2)
Ulusal Meslek Standardi

10UMS0063-2/25.05.2010 /00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
F.1.1 | Bagaj1 alinmasi istenen konugun oda numarasini resepsiyondan ogrenir.
F.1.2 | 3x3 metoduna gore konugun odada olup olmadigini denetler.
Otelden ayrilacak konugun ] ) o
F1l bagajlarini odadan almak F.1.3 | Konuga ait esyalar1 alir ve resepsiyona getirir.
F14 Konuk odada degil ise odayi son bir kez kontrol edip konuk esyalarmi ¢ikis
o noktasina gotiiriir, kayit defterine kaydeder.
Egyalarin niteligini, kime ve hangi odaya ait oldugunu, hangi tarih ve saatte
. F.2.1 | hangi otel personeli tarafindan teslim alindigini, ne zaman ve kim tarafindan
F.2 Emanete alinacak esyalar i¢in alinacagini bagaj kartina yazar
' bagaj kart1 diizenlemek g &4 yazar.
Konuk ¢ikisinda bagaj F.2.2 | Bagaj kartinin bir niishasin1 konuga teslim eder.
F iglemlerini yapmak
(Devam var) . F.3.1 | Emanete alinacak esyay1 6zelliklerine gore bagaj odasina yerlestirir.
Emanete alinan esyalar1 bagaj
F.3
odasima almak . )
F.3.2 Emanete alinan esyalarin bagaj kart numarasini emanet defterine yazar.
F.4.1 | Konuktan bagaj kartini ister.
F.4.2 | Bagaj kartinin iistiindeki bilgileri kontrol eder.
Fa Emanete alinan esyalari teslim
' etmek F.4.3 | Bagaj kartinda belirtilen esyay: emanet odasindan getirerek konuga teslim eder.
Faa Emanet defterine teslim edildigi tarihi, saati ve teslim alan kisinin ad1 ve soyadini

yazar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod | Aciklama
F.5.1 | Ayrlacak gruplara ait bilgileri resepsiyondan takip eder.
Grup ¢ikisi 6ncesi hazirliklar Cikis yapacak grup/gruplar hakkinda bagaj alinis saati, ¢ikis saati gibi bilgileri
F.5 F.5.2
yapmak alir.
F.5.3 | Ayrilacak grubun bagajlarimin toplanacag yeri belirler.
F.6.1 | Cikis yapacak grup odalarini not alir.
F 6.2 Bagaj alinig saatine gore katlar1 gezerek gruba ait bagajlari lobiye &nceden
e belirlenen yere indirir.
. F.6.3 | Biitlin bagajlar indikten sonra bagajlari sayarak kayit altina alir.
Konuk ¢ikisinda bagaj
F islemlerini yapmak ) S

F.6 | Grup cikisini yapmak F.6.4 | Eksik ya da fazla ¢cikmas1 durumunda grup lideri ile iletisime geger.
F.6.5 | Bagajlari otobiise yerlestirir.
F 6.6 Grup ayrilmadan 6nce resepsiyondan grup ¢ikis islemlerinin tamamlandigina dair

o onay alir.

F.6.7 | Grup cikis yaptiktan sonra son denetimleri yapar.
F.7.1 Cikis islemlerinin yapilmasini bekler.

F.7 | Konugu ugurlamak
F.7.2 | Konugu, isletme izlekleri dogrultusunda ugurlar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olciitleri

Kod | Adi

Kod Ad1

Kod Aciklama

Vardiya sonu islemleri
yapmak

G.1 | Bagaj odalarini temizlemek

G.1.1 | Temizlik i¢in gerekli malzemeyi temin eder.

G.1.2 | Diizenleme ve temizligi yapar.

Kayip ve bulunmus esya ile
G.2 | ilgili isletme izleklerini
uygulamak

Bulunan esyalar1 cinsini, rengini, bulundugu tarih, yer ve bulan kisinin adini

G21 belirterek isletme izleklerine gore belirlenmis boliime teslim eder.

G.2.2 | Ilgili boliimiin diizenledigi “Kayip ve Bulunmus Esya Formunu” imzalar.

Vardiyalar arast iletisim

G3 defterine bilgileri kayit etmek

G.3.1 | Vardiyasi esnasinda gergeklesen dnemli olaylari not alir.

G.3.2 | Bir sonraki vardiyada yapilmasi ve takip edilmesi gereken islemleri not alir.

Vardiyalar aras1 iletisim defterine not aldigi islemlerin agiklamalarim

G.33 vardiyasini devrettigi personele sozlii olarak da aktarir.

Konuk tarafindan verilen
G.4 | hediyeleri izleklere uygun
kabul etmek

Konuk tarafindan astlarina ve kendisine verilen hediyeleri istlerine imzalattig

G4l
“Esya Cikis Formu” ile kabul eder.

G.4.2 | Isyerinden ayrilmadan 6nce ilgililere “ Esya Cikis Formunu” gosterir.

Stipheli goriinen bagajlari 6n

G.5.1 | Lobideki bagaj hareketlerini izler.

G5 biiroya bildirmek G52 Otel igerisinde ilgilendigi, takip ettigi bagajlarda dikkat cekici agirlik, ses,
h sahipsizlik gibi durumlar tespit ettiginde resepsiyona bilgi verir.
Vardiyasi boyunca kullandigi donanimlar1 devir alan personele temiz, saglam ve
G.6.1 diizenli bi . lim ed
G Kullanilan arag ve gereg iizenli bir sekilde teslim eder.
' teslimatini yapmak G.6.2 Arizali donamimlart tespit ederek “Teknik Servis Ariza Formu “ doldurur ve

amirini bilgilendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
e H.1.1 | Her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik caligmalari takip eder.
H.1 Meslegi ile ilgili yayinlar
' takip etmek i N
H.1.2 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
H21 Kisisel gelisimini artiric1 etkinliklere (toplanti, gezi, gézlem, fuar, demolar, kurs,
H Mesleki geligime iliskin H.2 Kurs ve seminerlere katilmak seminer ve egitimler) katilr.
faaliyetleri ytiriitmek .
H.2.2 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
H.3.1 | isletme prensiplerini 6gretir.
Yeni gelen personele yardimei
H.3 olmak

H.3.2 | Yardim isteyen personele isi ile ilgili yardimda bulunur.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

Ajanda

Bagaj arabalari

Bagaj etiketi

Bagaj kart1

Bilgisayar

Gelen-giden posta kayit defteri

Matbu formlar (Ambar talep fisi, Ariza formu, Depo malzeme ¢ekme formu, Emanet bagaj giris
ve ¢ikis kayit formu, Emanet esya formu, Esya ¢ikis formu, Grup oda ve isim listesi formu,
Konuk avans formu (Paid Out) , vb.)

8. Mesleki yayinlar

9. Ofis malzemeleri

10. Otel rehberi

11. Sehir rehberi

12. Takvim

13. Telefon

14. Telsiz veya ¢agr1 cihazi

15. Vardiyalar arasi iletisim defteri

No ok~ owbdPE

w
w

Bilgi ve Beceriler

Arag, gere¢ ve donanim bilgisi

Cevre diizenlemeleri bilgisi

Farkli kiiltiirlere iligkin bilgi

Genel turizm bilgisi

Hijyen bilgisi

ISG bilgisi

Isyeri ¢alisma izlekleri bilgisi

Kayit tutma bilgisi

Meslege iligkin yasal diizenlemeler bilgisi
. Mesleki terim bilgisi
. Yabanc1 dil bilgisi (Temel diizeyde)
. Yoreye ve isletmeye ait bilgi

© oo Nk owdPE

L N
W N PO

. Zamant iyi kullanma becerisi

w
~

. Tutum ve Davranslar

Calismalarinda planli ve organize olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Egitim ve seminerlere katilma konusunda istekli olmak

Ekip ruhuyla ¢aligmak

Giiglii bir hafizaya sahip olmak

Ietisim kurdugu kisilere kars giiler yiizlii ve nazik davranmak

o0k whE
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7. Karsilasilan sorunlar karsinda sogukkanli olmak ve sorunlara ¢6ziim tiretebilmek
8. Kisisel hijyenine dikkat etmek

9. Mesleki bilgilerini gelistirmeye 6nem vermek

10. Sir saklamak

11. Sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek

12. Yapilan is ve islemlerde detaylara dikkat etmek

13. Yapilan is ve islemlerde pratik olmak

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010 Sayfa 22



Bagaj Gorevlisi (Seviye 2) 10UMS0063-2/25.05.2010 /00
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

4. OLCME, DEGERLENDIRME ve BELGELENDIRME

Bagaj Gorevlisi (Seviye 2) meslek standardina gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve
degerlendirme, gerekli ¢alisma sartlarinin olusturuldugu test ve sertifikasyon merkezlerinde yazili
ve/veya sozlii teorik ve uygulamali sinav seklinde olacaktir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gére hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Simav ve Belgelendirme Yonetmeligi
cergevesinde yiiriitiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standard: Hazirlayan Kurulusun Meslek Standard: Ekibi

Nursin NAMLLI, Yaygin Egitim Dairesi Sube Miidiiri, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Figen KUNT, Ogretici, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Isa YAYLA, Uzman Yardimecisi, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi

Cezzim OZDEMIR, Egitici, Kiiltiir ve Turizm Bakanlhi

Yiiksel BASARAN, Egitici, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

Abdullah DURMUS, Egitim Koordinatorii, Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
Birligi

[smail TASDEMiR, Ofis Mudiiri, Turistik Otelciler, 1sletmeciler ve Yatirimcilar Birligi

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Cemal HOSGUL, On Biiro Yéneticisi, Hilton Hotel-ISTANBUL
K. Ogiin TURANLLI, On Biiro Yéneticisi, Dedeman Hotel-ISTANBUL

Volkan LIMONCULAR, On Biiro Yoneticisi, Conrad Hotel-iSTANBUL

Mustafa AGGUL, On Biiro Yénetici Yardimcisi, Kaya Belek Hote]-ANTALYA
Burak DURMUS, On Biiro Gérevlisi, Vikingen Quality Resort-ANTALYA
Ceren DALDAL, Otel Rezervasyon Gorevlisi, Vikingen Quality Resort-ANTALYA

3. Goriis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

Abant Taksim International

Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcililik Yiiksek Okulu
Ankara Cankaya IMKB Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi
Ankara Dedeman Hotel

Ankara Hilton Hotel

Ankara Hotel 2000

Ankara Ickale Hotel
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Ankara Kent Hotel

Ankara Metropolitan Hotel

Ankara Sheraton Hotel

Ankara Swiss Hotel

Ankara Yenimahalle Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi
Antalya Best Western Hotel

Antalya Calista Hotel (Belek)

Antalya Dedeman Hotel

Antalya Letonia Hotel (Belek)

Antalya Sampiyon Tatil Koyt

Antalya Xanadu Hotel (Belek)

Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Barcelo Premium Eresin Topkap1

Baskent Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Turizm Isletmeciligi Boliimii
Bilkent Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulu
Bogazigi Universitesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

Bolu Abant Hotel

Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

By Otell

Ceylan Intercontinental

Conrad International

Crowne Plaza Istanbul Old City

Canakkale Akol Hotel

Canakkale Colin Hotel

Cinar Hotel

Criragan Palace Kempinski

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Divan Hotel

Diyarbakir Klas Hotel

Ege Bolgesi Sanayi Odasi1

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Erzurum Polat Renaissance Hotel

Eser Premium Hotel & Spa Biiyiikcekmece

Eskisehir Anadolu Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksek Okulu
Fatsa Yalgin Hotel

Four Seasons At The Bosphorus

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

Gaziantep Grand Hotel

Grand Cevahir Hotel

Grand Yiikselis Hotel

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Holiday Inn Istanbul Airport Hotel

Holiday Inn istanbul City
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Hyatt Regency

Istanbul Akgiin Hotel

Istanbul Ciragan Hotel

Istanbul Dedeman Hotel

Istanbul Hilton Hotel

Istanbul Laresse Park Hotel

Istanbul Marriott Asia Hotel

Istanbul Sheraton Maslak

Istanbul Siirmeli Hotel

Istanbul The Marmara

Cesme Altinyunus Hotel (Cesme)

Izmir Balgova Termal Hotel

Izmir Korumar Hotel (Kusadas1)

[zmir Pir1l Hotel (Cesme)

Izmir Sheraton Hotel

Izmir Sheraton Hotel (Cesme)

Izmir Swiss Hotel

Izmir Tusan Beach (Kusadas1)

Kapadokya Lykia Lodge

Kapadokya Peri Tower

Kaya Ramada Plaza Hotel

Klassis Resort Hotel

Kumburgaz Princess Hotel

Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Legacy Ottoman Hotel

Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu
Marmaris Agua Hotel

Mersin Taksim International

Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Mévenpick Hotel Istanbul

Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Namik Kemal Universitesi Marmara Ereglisi Meslek Yiiksek Okulu
Ordu Belde Hotel

Ortakoy Princess Hotel

Otel, Lokanta ve Eglence Yeri Iscileri Sendikas1

Papillon Ayscha Hotel (Belek)

Polat Renaissance Hotel

Polat Renaissance Erzurum Otel

Profesyonel Otel Yoneticileri Dernegi

Radisson Sas Conference & Airport Hotel

Radisson Sas Bosphorus Hotel

Ramada Plaza Istanbul Hotel

Richmond Wellness Sapanca

Rize Dedeman Hotel
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Sapanca Richmand Spa Hotel

Sapanca Giiral Hotel

Sarikamis Toprak Hotel

Sunset Beach Hotel

Swissotel-The Bosphorus

T.C.Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidurligi)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Bagkanligi)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
T.C. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

The Green Park Bostanci

The Green Park Merter

The Plaza Hotel

The Ritz Carlton Hotel

Trabzon Zorlu Grand Hotel

Tugcan Hotel

Tiirk Sanayicileri ve Isadamlar1 Dernegi

Tiirk Standartlar1 Enstitiisii

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tiirkiye Otelciler Federasyonu

Tiirkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri Iscileri Sendikas1

Tirkiye Seyahat Acenteleri Birligi

Tiirkiye Turizm Yatirimcilar Dernegi

Urfa Cevahir Konukevi

Urfa Dedeman Hotel

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Sahap YILMAZ, Bagkan (Milli Egitim Bakanlig1)

Agah TURAL, Baskan Vekili (Tiirkiye Isveren Sendikalar
Konfederasyonu)

Dr. Biilent SIMSEK, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig:)

Ferda CAKMAKLIOGLU, Uye (Kiiltiir ve Turizm Bakanlig)

Prof. Dr. Dogan TUNCER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu)

Secim AYDIN, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Murat CAKIR, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Ali RENDAN, Uye (Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi)
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Mahsun TURAN, Uye (Devrimei Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Mustafa PACAL, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Firuzan SILAHSOR, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

H.Merve ILKKUTLU AYHAN, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Sinan GERGIN, Sektdr Komitesi Temsilcisi (Oziirliiler Idaresi Baskanligr)

5. MYK Yénetim Kurulu Uyeleri

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Prof. Dr. Oguz BORAT, Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Yrd. Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Uye (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlari Temsilcisi)

Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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