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ONSOZ

Servis Yoneticisi (seviye 5) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK)
Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme

Yonetmeligi” hikkiimlerine gére hazirlanmistir.

Yeterlilik taslagi, 23.12.2011 tarihinde imzalan igbirligi protokolii ile goérevlendirilen Antalya
Ticaret ve Sanayi Odasi tarafindan hazirlanmistir. Hazirlanan taslak hakkinda sektordeki ilgili
kurum ve kuruluslarin goriisleri alinmis ve goriisler degerlendirilerek taslak tizerinde gerekli
diizenlemeler yapilmustir. Nihai taslak MYK Turizm, Konaklama Yiyecek-icecek Hizmetleri
Sektor 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 Cergevesine (UYC) yerlestirilmesine karar verilmistir.
Yeterliligin hazirlanmasi, goriis bildirilmesi, incelenmesi ve dogrulanmasinda katki saglayan
kisi, kurum ve kuruluslara goriis ve katkilart icin 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 yiiriirliige konulmasinda temel olgiitler Mesleki Yeterlilik,

Sinav ve Belgelendirme Y Onetmeliginde belirlenmistir.
Ulusal yeterlilikler asagidaki unsurlari igermektedir;

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 bagarim oSlgiitleri,

e)Yeterliligin kazanilmasinda uygulanacak 6l¢gme, degerlendirme ve degerlendirici
Olgiitleri

f)Yeterlilik belgesinin gecerlilik siiresi, yenilenme sartlari, belge sahibinin gozetimine
iliskin sartlar,

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

Ulusal yeterlilikler ulusal meslek standartlar1 ve/veya uluslararas1 meslek standartlar1 esas

alinarak olusturulur.

Ulusal yeterlilikler;
»  Orgiin ve yaygin egitim ve dgretim kurumlari,
=  Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari,
= Kuruma yetkilendirme 6n bagvurusunda bulunmus kuruluslar,
= Ulusal meslek standard1 hazirlamis kuruluslar,

= Meslek kuruluslar ile bunlarin miisterek ¢alismasiyla olusturulur.
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12UY0095-5 SERVIS YONETICiSi ULUSAL YETERLILIiGi

1 |YETERLILIiGIN ADI SERVIS YONETICISI
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5
3 |[SEVIYE 5
4 |ULUSLARARASI SINIFLANDIRMADAKI YERI ISCO 08: 1412
5 |TUR -
6 |KREDi DEGERIi -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
7 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHi -
Bu yeterliligin amaci, yiyecek icecek
sektorlindeki servis hizmeti yonetiminin|
gerektirdigi bilgi, beceri, yetkinlikleri
8 |AMAC tanimlama, Ol¢me-degerlendirme ve
belgelendirme faaliyetlerini
gerceklestirmektir.
9 |YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I
SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5
10 | YETERLILIiK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I
11 |YETERLILiGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

12UY0095-5/A.1. Is Saghig ve Giivenligi (ISG) Faaliyetleri ve Cevre Koruma Mevzuati
12UY0095-5/A.2. Kalite Yonetim Sistemi

12UY0095-5/A.3. Is Organizasyonu

12UY0095-5/A.4. Operasyon Y 6netimi ve Denetimi

12UY0095-5/A.5. Operasyon Sonrasi Islemler

12UY0095-5/A.6. Periyodik Islemler

12UY0095-5/A.7. Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetler

11-b) Se¢meli Birimler
12UY0095-5/B1.Yabanc1 Dil

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve ilave Ogrenme Ciktilari

Adayn yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan ve se¢meli birim olarak
en az bir yabanci dilden basarili olmas1 gerekmektedir.

12 |OLCME VE DEGERLENDiIiRME

Yeterliligin elde edilebilmesi i¢in, birey, teorik ve performansa dayali uygulama sinavlarindan olusan iki
boliimlii sinavi almalidir.  Teorik ve uygulamali sinav ardil olarak gergeklestirilecektir. Teorik sinav, 4
secenekli coktan se¢meli olarak yapilandirilacak ve Al, A2, A3, A4, A5, A6, A7 birimlerinden
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gerceklestirilecektir. Soru basina ortalama siire 1-1,5 dakika Ongoriilmekte ve smavin tek oturumda
yapilmasi planlanmaktadir. Performansa dayali uygulama simavinda adaylarin basarili olabilmek i¢in, A3,
A4, A5 ve A6 birimlerinde gergeklestirilen uygulama sinavlarmi tek tek almali ve yapilan degerlendirmede]
0 birim i¢in belirlenen 6l¢iitlii saglamalidir.

Teorik ve performansa dayali sinav boliimleri birlikte degerlendirilir. Aday her iki sinavda da basaril
olmast durumunda bu yeterlilikten basarili kabul edilir. Simavin, teorik ya da performansa dayali
boliimiinden veya her iki boliimiinden de basarisiz olan aday bir (1) yil igerisinde bagvurmasi halinde,
basarisiz oldugu boliimde yer alan birim, birimlerin bazilarindan ya da birimlerin tiimiinden sinava tekrar
girebilir. Bir yildan daha fazla ara verilmesi durumunda, adayin her iki boliimden de sinava girmesi
gerekmektedir.

Bl yeterlilik biriminin 6lgme ve degerlendirmesi, ilgili birimde belirtilen 6lgme ve degerlendirme
yontemiyle gerceklestirilir.

Alternatif olarak Bl yeterlilik birimi ilgili yabanci dilde MYK tarafindan yetkilendirilen veya belgeleri
taninan basgka bir kurulustan son iki y1l iginde alinmis belge ile de ispatlanabilir.

Diizenlenen Mesleki Yeterlilik Belgelerinin belge kapsaminda adayin bagarisini belgeledigi yabanci
dil/diller belirtilir.

Belgenin gegerlik siiresi belgenin|
13 |BELGEGECERLILIK SURESI diizenlendigi tarihte baslar. Belge, 5
yil siiresince gegerlidir.

Mesleki Yeterlilik Belgesinin
gecerlilik siiresinin 3. yilinda birey)
siav ve Dbelgelendirme kurulusyl
tarafindan en az bir kez gozetime
tabi tutulur. Bu gozetim, sinav ve
belgelendirme kurulusunun|
belirledigi performans degerlendirme
formlarinin, adayin calistigi is yeri
yetkilisi tarafindan diizenlenmesi ve
onaylanmasi ile gergeklestirilir.
Belgenin iptalini gerektirecek bir
durum  olusmamasi  ve  belge
gecerlilik siiresi i¢cinde gozetimde)
basaritli  olan  aday, basvuru
tarihinden itibaren toplamda en az 12
ay calistigini belgelendirmesi
durumunda ikinci kez bir gdzetime]
daha tabi tutulur. Bireyin tlim|

14 |GOZETIM SIKLIGI

BELGE YENILEMEDE UYGULANACAK OLCME-

DEGERLENDIRME YONTEMI performans degerlendirmelerinin|
sonucu olumlu ise smava gerek

kalmaksizin belgesi 5 yil daha
uzatilir.

15

Yukarida yer alan sartlarin yering
getirilememesi halinde aday giincel
bilgileri iceren yeterlilik smavina
tabi tutulur, ikinci 5 yilin sonunda isej
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giincel bilgileri iceren teorik ve
pratik sinav yapilir

16 |YETERLILiGi GELISTIREN KURULUS(LAR)

Antalya Ticaret ve Sanayi Odasi
(ATSO)

17 |YETERLILiGi DOGRULAYAN SEKTOR KOMITESI

Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek
Sektor Komitesi

18 |MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHi VE SAYISI

07/11/2012-2012/82
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Cevre Koruma Mevzuati

12UY0095-5/A1 iS SAGLIGI VE GUVENLIGI FAALIYETLERI VE CEVRE
KORUMA MEVZUATI YETERLILIK BiRIMI

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI [is Saglig1 ve Giivenligi Faaliyetleri ve Cevre Koruma Mevzuati
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/A1
3 [SEVIYE 5
4 |KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHi -

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5

7 |OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktist 1: is Saghgi, Giivenligi ve Cevre Koruma Mevzuatina gore isletme izleklerini
olusturur.

Basarim Olgiitleri

1.1. Is Saglhig1, Giivenligi ve Cevre Koruma Mevzuatina gore isletme izleklerini diizenler.

1.2. ISG ve CK mevzuatina gore isyerinde isletme izleklerini kontrol eder.

1.3. ISG ve CK ile ilgili risk faktdrlerini isletme icerisinde degerlendirir.

1.4. ISG ve CK ile ilgili risk faktdrlerinin azaltilmasina ydnelik ¢alismalara karar verir.

1.5. ISG ve CK ilgili tatbikat (yangin, sel ve deprem vb.) ve uygulamalarda yapilmasi gerekenlere karar
\VErir.

1.6. ISG koruma ve miidahale araglarinin uygun sekilde bulunduruldugunu denetler.

1.7. ISG kisisel koruyucu donanim (KKD) malzemelerinin kullanim talimatlarini olusturur.

1.8. Kisisel koruyucu donanim (KKD) malzemelerinin isletme izleklerine gore kullanimini kontrol eder.
1.9. ISG uyar isaret ve levhalarinin kullanimimni degerlendirir.

1.10. Yanici, yakici, patlayici ve kesici malzemelerini glivenli bir sekilde kullanildigini kontrol eder.
1.11. Yangn tiiplerinin dolum kayit tarihleri ile ilgili birimden gelen bilgiyi degerlendirir.

1.12. Tehlikeli durumlar1 degerlendirir.

1.13. Tehlikeli durumlarin 6nlenmesi i¢in gerekli kararlar1 alir.

1.14. Tehlikeli durumlarin 6nlenmesine yonelik ¢alisma raporlarini degerlendirir.

Baglam:

1.1: Is Saglhigi ve Giivenligi: Is yerindeki calisanlarin veya diger iscilerin (gecici isciler ve yiiklenici
personeli dahil), ziyaretcilerin ve ¢calisma alanindaki diger insanlarin saglik ve giivenligini etkileyen veya
etkilemesi miimkiin olan sartlar ve faktorler.

Uyulmasi gereken mevzuat:

- 5510 say1li Sosyal Giivenlik Kanunu

- 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu

- 25426 sayil1 ve 07.04.2004 tarihli Is Sagligi ve Giivenligi Kurallar:

- 4857 sayil Is Kanunu

- 2872 sayili Cevre Kanunu

- 5179 sayili Gidalarm Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun
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Cevre Koruma Mevzuati

- Yerel Yonetim Talimatlar

1.2: Isletme Prosediirii: is Sagh@ ve Giivenligi Yénetim Sistemi standardmin gerekliliklerinin isyerinde
nasil ve kim tarafindan karsilanacagimin belirlenmesine ydnelik hazirlanmis olan dokiimanlardir. Isin nasil
yapilacagina dair talimatlar, kisisel koruma donanimlarmin nasil kullanilmasi gerektigi, yangindan
korunma yontemleri, calisan ekipmanlarin kullanim kosullari, sagliga zararli maddelerin kullaniminin|
kontrolii isletmenin is saglig1 ve giivenligi konusundaki prosediirlerini olusturur.

1.4: Risk Degerlendirmesi: Tim siireglerde, riskin biiyiikliigiinii tahmin etmek ve riske tahammiil edilip
edilemeyecegine karar vermek. Tehlike/Zarar: insanlarin yaralanmasi, hastalanmasi, malin, ¢alisilan yerin
zarar gormesi veya bunlarin birlikte ger¢ceklesmesine neden olabilecek potansiyel kaynak ve durum.

Ogrenme Ciktis1 2: Cevresel risklerin azalhlmasina yonelik cahsmalari degerlendirir.
Basarim Olciitleri

2.1. Risk faktorlerini degerlendirir.

2.2. Risk faktorlerinin etkilerinin azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalar1 degerlendirir.

2.3. Dogal kaynaklarin verimli ve tasarruflu kullanimini degerlendirir.

2.4. Sorumlu olunan alanlardaki tehlikeli ve zararli atiklari cinslerine gore ayrigtirma ydntemlerini
degerlendirir.

2.5. Isletmede olusan ve doniistiiriilebilen malzemelerin dogru depolama alanlarnin diizenlendigini
degerlendirir.

2.6. Isletme izleklerine gore, ¢evre ydnetim sisteminin konuklara tanitir.

2.7. Astlarinin ¢alisma esnasinda yaptig1 uygulamalarin ¢evresel etkilerini denetler.

2.8. Astlarinin hazirladigi cevresel etki raporlarini degerlendirir.

2.9. Degerlendirdigi cevresel etki raporlarinin sonuglarina gore diizenleyici ve Onleyici faaliyetleri
gelistirir.

Baglam:

2.1: Tehlikeli durumlara neden olan risk faktorleri:
Yapilan Isle Ilgili Faktorler: Kullanilan kimyasallar veya saghiga zararli maddeler, ekipmanlar, calismal
metotlarinin yanhs kullanimi (kaldirma, tagima v.b.).

Cevresel Faktorler: Isiklandirma, havalandirma, sicaklik, zemin sartlari (zemin tipi, 1slak zemin, asinmis
zemin)

[nsan Faktorii: Ozensizlik, diizensizlik, deneyimsizlik, egitim eksikligi, dikkat eksikligi.

2.2: Dogal kaynaklar: Su, hava, bitki ortiisii, petrol, hayvanlar, madenler.

8 |OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli coktan secmeli sinav: Bu sinav kapsaminda, en az 23 soruluk ¢oktan se¢meli test sinavi
uygulanacaktir. Test 100 tam puan iizerinden degerlendirilecek ve aday, testte yer alan tiim sorularin en az
%80’ini dogru yanitlamasi durumunda bu simnavdan basarili sayilacaktir. Soru basina ortalama siire 1-1,5
dakika olarak ongoriilmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Bu birimde uygulamaya dayali sinav yapilmayacaktir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar
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Cevre Koruma Mevzuati

YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN . .

9 KURUM/KURULUS(LAR) Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)

10 YETERLILIK BIRIMINi DOGRULAYAN Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek Sektor
SEKTOR KOMITESI Komitesi

11 gg(lfsslfONETlM KURULU ONAY TARIHI ve |11 /0015 5019/80

EKLER
EK A1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu yeterliligi almada zorunlu bir sart aranmamaktadir. Ancak, bu meslegi yapacak kisilerin bulasici
hastalik tasiyicis1 olmamasi gerekmektedir. Servis Gorevlisi 4.seviye diizeyinde yeterlilik belgelerine
ya da yeterlilik diizeyine sahip olmasi tavsiye edilmektedir.
Bu yeterliligi alacak kisilerin Tiirkceyi akict ve diizgiin konusuyor olmasi, iletisim becerilerinin ve
i¢csel motivasyonunun yiiksek olmasi, saglik, giivenlik ve hijyen prensiplerine bagli, planli, organize ve
koordineli ¢alisma aliskanligina ve is disiplinine sahip olmasi tavsiye edilir.
Bilgi teknolojileri, iyi derecede matematik bilgisi ve problem ¢bzme yetenegine sahip olunmasi
tavsiye edilir.
Is Saghg, Giivenligi ve Cevre Yonetim Sistemi konularinda egitim almis olmalari tavsiye edilir.
Egitim Icerigi:
Is Saglig1 ve Giivenligi

e Acil Durum Talimatlar

e Tehlike Tanimlama, Risk Belirleme

e s Saghg ve Giivenligi Mevzuati (25426 sayili ve 07.04.2004 tarihli is Saghg ve Giivenligi
Kurallar1)
Calisma Mevzuati

e s Giivenligi
e 4857 sayili Is Kanunu
Cevre Yonetim Sistemi
e Dogal Kaynak Kullanim1
e Cevre Etkileri
e Atik Kategorizasyonu
e (Cevre Koruma Mevzuat1 (2872 sayil1 Cevre Kanunu)
e Yerel Yonetim Talimatlar
Hijyen ve Sanitasyon
e 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanunu (126 ve 127. Maddeler)
e 663 sayili ve 11.10.2011 tarihli KHK (58. Madde)
e 5596 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghigi, Gida ve Yem Kanunu 17.12.2011 tarih ve
28145 sayil1 Gida Hijyeni Yonetmeligi
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12UY0095-5/A2 GIDA GUVENLIGI VE KALITE YONETIM SiSTEMi

YETERLILIK BIRIMI

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI |Gida Giivenligi ve Kalite Yénetim Sistemi (KYS)
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/A2
3 [SEVIYE 5
4 |KREDi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON NO 00

C)REVIZYON TARIHI -

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5

7 |OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Gida Giivenligi ve Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faalivetlerini degerlendirir.

Basarim Olciitleri

1.1. Gida Giivenligi ve Kalite Yonetim Sistemi gore isletmenin isletme izleklerini degerlendirir.

1.2. Isi ile ilgili Gida Giivenligi ve Kalite Yonetim Sistemi toplantilarmi organize eder.

1.3. Sorumlulugundaki birimlerin igletmenin izlek ve talimatlarina uygun ¢alismalarini degerlendirir.

Baglam:

1.1. Kalite Yonetim Sistemi: Bir kurulusun, miisteri memnuniyeti ve karlilik saglamak i¢in ¢alisanlarin daj
katilim1 ile sistematik ve saydam bir sekilde miisteri odakli olarak yonetilmesi, performansmin siirekli
iyilestirilmesi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi faaliyetleri toplamidir.

1.2. Gida Giivenligi Yo6netim Sistemi: bir organizasyonun gida giivenligi konusunda kararliligin1 gosterir
ve gida giivenligini tehdit eden tehlikelere karsi gerekli kontrol 6nlemlerinin organizasyon tarafindan

alindigin1 gosteren bir aragtir.

Osrenme Ciktis1 2: Yapilan calismalarin gida giivenligini ve kalitesini kontrol eder.

Basarim Olgiitleri

2.1.Arag, gere¢ ve donanimlarin Gida Giivenligi ve Kalite Yonetim Sistemine uygun kullanimi
yontemlerini/talimatlarini olusturur.

2.2. Arag, gere¢ ve donanimlarin kalibrasyon islemlerinin isletme izleklerine gore yapildigini denetler.
2.3.Yapilan islerle ilgili gida giivenligi ve kalite kayitlarini, formlarini ve raporlarini degerlendirir.

2.4. Sorumlulugundaki islerle ilgili uygunsuz durumlari isletme izleklerine gore degerlendirir.

2.5. Sorumlulugundaki islerle ilgili uygunsuz durumlarini sorumlu kisilere bildirir.

2.6. Sorumlulugundaki islerle ilgili uygunsuzluk durumlar ile ilgili diizenleyici ve Onleyici faaliyetleri
degerlendirir.

2.7. Sorumlulugundaki islerle ilgili diizenleyici ve dnleyici faaliyetlerin sonuglarini rapor eder.

Baglam:
2.1. Kalite standartlari, bir iiriin veya hizmetin belirlenen veya olabilecek ihtiyaglar1 karsilama kabiliyetini

belirten 6zelliklerdir. Kalite, sartlara ilk defada, zamaninda ve her defasinda uymaktir.

Osrenme Ciktis1 3: Konuk memnunivyetinin arttirilmasina vonelik calismalari degerlendirir.
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Basarim Olciitleri

3.1. Konuklardan ve astlarindan gelen sikayet ve onerileri degerlendirir.

3.2. Konuk memnuniyetinin arttirilmasina yonelik yaklagimlari degerlendirir.

3.3. Sistemin konuk memnuniyetinin arttirilmasina yonelik iyilestirme ¢alismalarini degerlendirir.
3.4. Maksimum konuk memnuniyetini saglamak i¢in alinmasi gereken dnlemleri degerlendirir.
3.5. Konuk memnuniyetini arttirmak i¢in gerekli egitim ve denetim planlamasi yapar.

Baglam:
3.2. Konuk Memnuniyeti: Misteri (konuk) sartlarinin karsilanip karsilanmadigi hakkindaki miisteri
algilamasi ile ilgili bilgilerin izlenerek kayit altina alinmasidir.

8 |OLCME VE DEGERLENDIiRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli coktan secmeli sinav: Bu simav kapsaminda, 15 soruluk ¢oktan se¢meli test sinavi
uygulanacaktir. Test 100 tam puan tizerinden degerlendirilecek ve aday, testte yer alan tiim sorularin en az
%80’ini dogru yanitlamasi durumunda bu sinavdan basarili sayilacaktir. Soru basina ortalama siire 1-1,5
dakika olarak ongoriilmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Bu birimde uygulamaya dayali sinav yapilmayacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BiRiMiNi GELIiSTIREN . .
9 KURUM/KURULUS(LAR) Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Sektor
SEKTOR KOMITESI Komitesi
11 gg(lfss{ONETlM KURULU ONAY TARIHi ve |11 0015 5019/80

EKLER
EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu yeterliligi almada zorunlu bir sart aranmamaktadir. Ancak, bu meslegi yapacak kisilerin bulasici
hastalik tasiyicis1 olmamasi gerekmektedir. Servis Gorevlisi 4.seviye diizeyinde yeterlilik belgelerine

ya da yeterlilik diizeyine sahip olmasi tavsiye edilmektedir.

Egitim Icerigi:
Kalite Yonetim Sistemi
e Kalite Yonetim Prensipleri
o Kalite Hedefleri
e Kalite El Kitab:
o Kalite Prosediirleri
o Kalite Kayitlar1 (Formlar)
o Talimatlar
e Gorev Tanimlari
e s Akist

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 ULUSAL YETERLILIK 8
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Gida Giivenligi Yonetim Sistemi
e Interaktif fletisim
e Sistem YOnetimi
e On Gereksinim Programlari
e HACCP Prensipleri
Miisteri Memnuniyeti ve Sikdyeti Yonetim Sistemi
e Miisteri ile letisim
e  Miisteri Odaklilik
e Sikayet Yonetimi
e Miisteri Memnuniyeti
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12UY0095-5/A3 IS ORGANIZASYONU YETERLILIK BIiRIMi

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI (s Organizasyonu
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/A3
3 [SEVIYE 5
4 |KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI -

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5

7 |OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Kisisel hazirlik yapar.

Basarim Olgiitleri
1.1. Isletmede kisisel bakim ve hijyen kurallarinin uygulamasini kontrol eder.

1.2. Kiyafetine 6zen gosterir.
1.3. Isimlik ve isletmeye ait rozet takar.

Baglam:

1.1: Patojen bakterilerin gidaya bulagma riskini 6dnlemek icin kisisel temizlige ve bakim kurallarina uygun
davranig gelistirir. Tirnaklar temiz ve torpiili olmalidir. El temizligi bakterilerin gidaya bulagmasini
Onlemek amaciyla el yikama izle§ine gore su, sabun ve dezenfektan kullanilarak yapilmalidir. Sag¢ ve sakal
tiragi is roliine uygun olarak yapilmis olmalidir.

1.3: Is yerinde sahip olunan is tanimma uygun kiyafet giyilir. Rozet ve isimlik isletmenin kurumsal
[kimligini yansitir.

Osrenme Ciktis1 2: Astlar ve iistler arasinda iletisim kurar.

Basarim Olciitleri
2.1. Astlarinin isteklerine ve sorunlarina yetkisi dahilinde ¢6ziim iiretir.

2.2. Astlarinin istek ve sorunlar1 konusunda iist amirine bilgi verir.
2.3. Astlarinin sorunlarma ¢oziimler getirir.
2.4. Ust amirlerin talimatlarin astlara iletir.

Osrenme Ciktis1 3: Astlarim1 denetler.

Basarim Olciitleri
3.1. Astlarinin kisisel bakim ve hijyen kurallar1 konularinda egitir.

3.2. Astlarinin is kiyafetlerinin kullanimi konusunda egitir.

3.3. Astlarinin kisisel bakim ve hijyen kurallarina uyduklarini denetler.
3.4.Astlarinin uygun kiyafet veya is elbisesi giydiklerini denetler.

3.5. Astlarinin gorev yerlerini ve gorev dagilimlarini yapar.

3.6. Astlarinin gorevlerini dogru ve zamaninda yaptiklarini denetler.
3.7. Astlarinin igyeri kurallarina uyduklarini denetler.

3.8.Astlarin gelis gidis saatlerini denetler.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 ULUSAL YETERLILIK 10
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Osrenme Ciktis1 4: Sorumluluk alanindaki faaliyetleri gelistirir.

Basarim Olgiitleri

4.1. Astlar ile sabah ve aksam toplantilar1 yapar.

4.2. Amirleri tarafindan diizenlenen toplantilarda calisanlari ile birlikte hazir bulunur.
4.3. Giin igerisinde yapilacak faaliyetlerle ilgili amirinden bilgi alir.

4.4. Giinliik faaliyetler hakkinda gerekli bilgileri astlarina iletir.

4.5. Dagitacag gorevleri belirler.

4.6. Bilgi panolarini inceler.

4.7. Personelinin gorev dagilimlarini yapar.

4.8. Salonu denetler.

4.9. Salondaki eksiklikleri ve yapilacak isleri belirler.

Baglam:
4.6: Bilgi panosu ¢alisanlarin vardiya degisimleri, gorev paylasimlari ve haberlesme amaci ile kullandiklar

i¢ iletisim aracidir.

Osrenme Ciktis1 5: Servis iiriinlerinin isletme izleklerine gore hazirlandigim1 denetler.

Basarim Olgiitleri

5.1. Servis iirlinlerinin belirlenmis kalite standartlarina uygun olarak hazirlandigini denetler.
5.2. Sunulan tiim yiyecek ve i¢ceceklerin recetelerini hazirlar.

5.3.Yemek listesini planlar.

5.4. Yemek listesini giinceller.

Osrenme Ciktisi 6: isletmede bulunan malzemelerin her zaman servise hazir durumda ve miktarda
oldugunu denetler.

Basarim Olciitleri

6.1. Bulasikhane ve camasirhane amirlerini koordine eder.

6.2. Malzeme kullanimindan dogacak fireleri minimumda tutacak onlemleri alir.

6.3. Servis sirasinda zayi olan malzemeler i¢in zayi rapor sistemini kurar.

6.4. Zayi rapor sisteminin aksamadan islemesini denetler.

6.5. Sorumlu oldugu bdliime ait malzemelerin periyodik sayim calismalarini denetler.

Baglam:

6.2: Giinliik ve aylik fire oranlar1 belirlenmelidir. Odiil/tesvik/ceza yontemleri ile fire oraminin ve dikkat
seviyesinin optimum seviyelerde tutulmasi hedeflenir.

6.4: Zayi rapor sistemi zayi formlarinin raporlanmasi, degerlendirilmesi ve 6nlem alinmasi sistemidir.

Osrenme Ciktis1 7: Odiin¢ esva kavyit defterini diizenler.

Basarim Olciitleri

7.1. Astinin kendi bilgisi dahilinde diger isletmelerden aldig1 demirbaslarin cinslerine ve miktarlarina gore
“Odiing Esya Giris Formu” kayitlarini tutar.

7.2. Astinin kendi bilgisi dahilinde diger isletmelere verdigi demirbaslarin cinslerine ve miktarlarina gore
“Esya Cikis Formu” kayitlarini tutar.

7.3. Odiing verilen demirbaslar geri teslim alinirken eksiksiz ve saglam olup olmadiklarini ast1 ile birlikte
kontrol eder.

7.4. Odiing alman demirbaslar geri teslim edilirken eksiksiz ve saglam olup olmadiklarini ast1 ile birlikte
kontrol eder.

7.5. Odiing alinan demirbaslar teslim edilirken isletmeden ¢ikist “Odiing Esya Cikis Formu” kayitlarini
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tutar.

Baglam:

7.1. Isletme izleklerine uygun olarak diger isletmelerden alinan &diing esya ile ilgili olarak “Odiing Esya
Giris Formu” diizenlenir.

7.2. Isletme izleklerine uygun olarak diger isletmelere verilen ddiing esya ile ilgili olarak “Esya Cikis
Formu” diizenlenir.

7.3. Isletme izleklerine uygun olarak diger isletmelerden alinan 6diing esya geri teslim edilirken “Odiing
Esya Cikis Formu” diizenlenir.

8 |OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli coktan se¢meli sitnav: Bu sinav kapsaminda, en az 26 soruluk ¢oktan se¢meli test sinavi
uygulanacaktir. Test 100 tam puan tizerinden degerlendirilecek ve aday, testte yer alan tiim sorularin en az
%80’ini dogru yanitlamasi durumunda bu sinavdan basarili sayilacaktir. Soru basina ortalama siire 1-1,5
dakika olarak ongoriilmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) Is Organizasyonu Uygulama Smnavi: Is organizasyonu uygulamasi, érnek olay senaryosuna gore
gerceklestirilecektir. Senaryonun siiresi yaklagik 10—20 dakikadir.

Adayin basarili sayilmasi igin her bir kontrol adiminda gereken asgari performansi géstermesi ve toplamda
100 tam puan iizerinden en az 80 puan almas1 gerekmektedir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN . .

9 KURUM/KURULUS(LAR) Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)

10 YETERLILIK BIRIMINi DOGRULAYAN Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek Sektor
SEKTOR KOMITESI Komitesi

1 gg(IfSXI{ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | /110015 5019/80

EKLER
EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu vyeterliligi almada zorunlu bir sart aranmamaktadir. Ancak, bu meslegi yapacak kisilerin bulasict
hastalik tastyicisi olmamasi gerekmektedir. Servis Gorevlisi 4. Seviye diizeyinde yeterlilik belgelerine
ya da yeterlilik diizeyine sahip olmasi tavsiye edilmektedir.

Bu yeterliligi alacak kisilerin Tiirk¢eyi akict ve diizgiin konusuyor olmasi, iletisim becerilerinin ve
i¢csel motivasyonunun yiiksek olmasi, saglik, giivenlik ve hijyen prensiplerine bagli, planli, organize ve
koordineli galisma aligkanligina ve is disiplinine sahip olmasi tavsiye edilir.

Iyi diizeyde bilgisayar becerisine sahip olmast tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu (126 ve 127. Maddeler)
663 sayili ve 11.10.2011 tarihli KHK (58. Madde)

Hijyen ve Sanitasyon
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Gorev Tanimlari
Is Akist
Iletisim Becerileri
Temel Bilgisayar Becerileri
Kalite Yonetim Sistemi
e Kalite Izlekleri
o Kalite Kayitlar1
e (Odiing Esya Giris Formu
e (Odiing Esya Cikis Formu
e Esya Cikis Formu
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12UY0095-5/A4 OPERASYON YONETIMI VE DENETIiMi YETERLILIK BiRIiMi

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI |Operasyonun Yiiriitiilmesi
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/A4
3 [SEVIYE 5
4 |KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012-2012/82
5 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI -

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5

7 |OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Operasyonu denetler.

Basarim Olciitleri

1.1. Yiyecek icecek tinitelerinin giinliik faaliyetlerini diizenler.

1.2. Giinliik faaliyetleri astlarina bildirir.

1.3. Giinliik faaliyetler konusunda ilgili birime rapor verir.

1.4. Operasyonla ilgili tiim yiyecek i¢cecek birimlerinin acilisini yapar.

1.5. Tiim yiyecek igecek birimlerinin isletme izleklerine gore isletilmesi i¢in ilgili birimleri gérevlendirir.
1.6. Ziyafet faaliyetlerini ve protokol yemeklerinin servisini denetler.

1.7. Cok onemli konuklarla (VIP) isletme izlekleri dogrultusunda ilgilenir.

1.8. Cok onemli konuklarla (VIP) astlarin da talimatlar dogrultusunda ilgilendigini denetler.

1.9. Isletmede bulunan tiim yiyecek i¢ecek birimlerini servis bitiminde bir sonraki servise hazir bir sekilde
diizenlenerek birakildigini denetler.

Osrenme Ciktis1 2: Yonetsel sorumluluklari verine getirir.

Basarim Olciitleri

2.1. Sorumlu oldugu boliimler ile ilgili iirettigi 6nerileri amirine rapor halinde sunar.
2.2. Rakipleri analiz eder.

2.3. Rakip analizleri ile ilgili 6nerileri amirine sunar.

2.4. Konuk memnuniyetini arttirict tedbirler almada amirine yardimei olur.

2.5. Kurumsal kiiltiir, ilke, politika ve stratejilerin boliim i¢inde taninmasini saglar.

2.6. Kurumsal kiiltiir, ilke, politika ve stratejilerin boliim i¢inde benimsenmesini saglar.
2.7. Kurumsal kiiltiir, ilke, politika ve stratejilerin boliim i¢inde yerlesmesini saglar.
2.8. Kendi biriminde ¢aligsan personelin performanslarini degerlendirir.

2.9. Personelin puan, terfi, izin durumlarini diizenler.

2.10. Raporlama ve dosyalama iglemlerini gerceklestirir.

2.11. Is tanimlariin olusturulmasinda amirine yardimei olur.

2.12. Konuk anket formlar1 sonuglarina gore yiyecek-icecek servisi ile ilgili yapilmas: gerekli degisiklikleri
diizenler.

2.13. Isletme yoneticileri ile toplantilara katilir.

2.14.Sorumlu oldugu servis boliimii hakkinda rapor diizenler.
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Osrenme Ciktis1 3: Servis boliimlerinde gecerli olan servis sekillerini degerlendirir.

Basarim Olciitleri

3.1. Yiyecek ve igecek sunumlarinin yapilmasi igin astlarini gérevlendirir.
3.2. Tespit edilen servis sekillerinin uygulandigini denetler.

3.3. Gordiigi aksakliklart ¢oziim Onerileriyle amirine yazil olarak bildirir.
3.4. Aksakliklarin giderilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

Osrenme Ciktis1 4: Konuk istek ve sikdyetleri ile ilgilenir.

Basarim Olciitleri

4.1. Konuklarin istek ve sikayetlerini sozlerini kesmeden dinler.

4.2. Konuklarin isteklerini isletme izleklerine gére yerine getirir.

4.3. Konuk sikayetlerine ¢oziim tiretir.

4.4. Konuk sikdyetlerini amirine iletir.

4.5. Sikayeti olan konuklara 6zel ilgi gosterir.

4.6. Sorumlulugu altindaki tiim alanlarda konuk memnuniyetini saglar.

Ogrenme Ciktis1 5: Servisin aksamadan yiiriitiildiigiinii kontrol eder.

Basarim Olgiitleri

5.1. Siipheli paket, esya ve kisileri ilgili birimlere (Giivenlik) bildirir.

5.2. Inisiyatifi dahilindeki olaganiistii durumlari (yangin, sarhosluk, kavga, giiriiltii) giderir.
5.3. Olaganiistli durumlar1 amirine ve ilgili birimlere (Giivenlik) bildirir.

5.4. Yaralanma ve 6lim durumlarinda amirine ve ilgili birimlere bildirir.

8 |OLCME VE DEGERLENDIiRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli coktan se¢meli sinav: Bu sinav kapsaminda, en az 20 soruluk ¢oktan se¢meli test sinavi
uygulanacaktir. Test 100 tam puan {izerinden degerlendirilecek ve aday, testte yer alan tiim sorularin en az
%80’ini dogru yanitlamasi durumunda bu simnavdan basarili sayilacaktir. Soru basina ortalama siire 1-1,5
dakika olarak dngoriilmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) Operasyonun Yiiriitiilmesi Uygulama Simavi: Operasyonun yiiriitiilmesi uygulamasi, 6rnek olay,
senaryosuna gore gerceklestirilecektir. Senaryonun siiresi yaklasik 10-20 dakikadir.
Adayin basarili sayilmasi igin her bir kontrol adiminda gereken asgari performansi gostermesi ve toplamda|
100 tam puan iizerinden en az 80 puan almasi1 gerekmektedir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BiRIMINI GELISTIREN . .

9 KURUM/KURULUS(LAR) Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)

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

11 g/,IA\YYITS‘:ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve 07/11/2012-2012/82
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EKLER
EK A4-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu yeterliligi almada zorunlu bir sart aranmamaktadir. Ancak, bu meslegi yapacak kisilerin bulasici
hastalik tastyicisi olmamasi gerekmektedir. Servis Gorevlisi 4. Seviye diizeyinde yeterlilik belgelerine
ya da yeterlilik diizeyine sahip olmasi tavsiye edilmektedir.

Bu yeterliligi alacak kisilerin Tiirk¢eyi akici ve diizgiin konusuyor olmasi, iletisim becerilerinin ve
i¢csel motivasyonunun yiiksek olmasi, saglik, giivenlik ve hijyen prensiplerine bagli, planli, organize ve

koordineli ¢alisma aliskanligina ve is disiplinine sahip olmasi tavsiye edilir.
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12UY0095-5/A5 OPERASYON SONRASI iISLEMLER YETERLILIK BIRIMI

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI Operasyon Sonrasi Islemler
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/A5
3 [SEVIYE 5
4 |KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI -

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5

7 |OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Yivecek icecek gelir-giderlerini analiz eder.

Basarim Olciitleri

1.1. Aylik gergek gelir-giderleri biitge ve tahminlerle karsilagtirir.

1.2. Gergek gelir ve giderler ile biitce karsilagtirmalarin1 amirine rapor eder.
1.3. Maliyet denetgisi aylik raporlarini inceler

1.4. Aylik biit¢e raporlarini amirine sunar.

1.5. Maliyet degisikliklerini analiz eder.

1.6. Maliyet analiz raporlarini amirine sunar.

1.7. Boliimiin tiim satis linitelerinin giinliik satis raporlarini inceler.

1.8. Satis performanslarini degerlendirir.

1.9. Personel verimliligi konularinda amirine bilgi verir.

Osrenme Ciktis1 2: Kayip ve bulunmus esva ile ilgili isletme izleklerini uygular.

Basarim Olgiitleri

2.1. Konuga ait astlarinin veya kendisinin buldugu esyalar i¢in “Bulunmus Esya Formu” diizenler.

2.2. Konuga ait, konugun bizzat bildirdigi kayip esyalar i¢cin “Kayip Esya Formu” diizenler.

2.3. Kayip ve bulunmus esyalarin cinslerine, renklerine, yerlerine, tarihine ve adetlerine gore kayit altina
alindigin1 denetler.

2.4. Kayip ve bulunmus esyalarin igletme izleklerine gore depolandigini kontrol eder.

Baglam:
2.1. Isletme izleklerine uygun olarak bulunmus esya ile ilgili olarak “Bulunmus Esya Formu” diizenlenir.
2.2. Isletme izleklerine uygun olarak kaybolan esya ile ilgili olarak “Kayip Esya Formu” diizenlenir.

Osrenme Ciktis1 3: Servis alanimi temizletir.

Basarim Olciitleri

3.1. Salonlarin aksam servis sonu veya sabah servis oncesi ilgili birim tarafindan havalandirildigini kontrol
eder.

3.2. Masalarda, servis sehpasi ve servis arabalar1 {lizerinde kalan kirli malzemelerin bulasikhaneye
tasindigini kontrol eder.

3.3. Kirli kumas malzemeleri isletme izleklerine gére ¢camasirhaneye ve/veya kirlilerin toplandigi boliime
tasindigini kontrol eder.

3.4. Temiz tabak ve takimlarin ilgili birim tarafindan yerlerine yerlestirildigini kontrol eder.
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3.5. Sandalyelerin ilgili birim tarafindan diizenlendigini kontrol eder.
3.6. Salondan ¢ikarken 1giklarin ve prizlerin ilgili birim tarafindan kapatildigini kontrol eder.

Osrenme Ciktis1 4: Arac, gerec ve donanimlarin ilgili birim tarafindan temizlendigini kontrol eder.

Basarim Olgiitleri

4.1. Arag-gere¢ ve donanimlarin temizlenecegi yeri belirler.

4.2. Temizlenecek arag-gere¢ ve donanimlarin temizligi icin gerekli malzemelerin ilgili birim tarafindan:
temin edildigini kontrol eder.

4.3. Arag-gerec ve donanimlarin uygun dezenfektanlarla ilgili birim tarafindan temizlendigini kontrol eder.
4.4. Servis takimlarinin, tuz ve biberliklerin hijyen ve sanitasyon kurallarina uygun olarak temizlendigini
kontrol eder.

4.5. Arag-gere¢ ve donanimlarin ilgili birim tarafindan arka plana ve/veya dolaba kaldirildigini denetler.

8 |OLCME VE DEGERLENDIiRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli ¢coktan secmeli sinav: Bu sinav kapsaminda, en az 20 soruluk ¢oktan segmeli test sinavi
uygulanacaktir. Test 100 tam puan iizerinden degerlendirilecek ve aday, testte yer alan tiim sorularin en az
%80’ini dogru yanitlamasi durumunda bu sinavdan basarili sayilacaktir. Soru basina ortalama siire 1-1,5
dakika olarak ongoriilmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) Operasyon Sonrasi Islemler Uygulama Sinavi: Operasyon sonrasi islemler uygulamasi, érnek olay|
senaryosuna gore gergeklestirilecektir. Senaryonun siiresi yaklasik 10-20 dakikadir.

Adayin bagarili sayilmasi i¢in her bir kontrol adiminda gereken asgari performansi gostermesi ve toplamdal
100 tam puan tizerinden en az 80 puan almasi1 gerekmektedir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BiRiMiNi GELIiSTIREN . .

9 KURUM/KURULUS(LAR) Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)

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

11 g/'[A\S;ITSSIKONETIM KURULU ONAY TARIHI ve |11 /0015 5019/80

EKLER
EK A5-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmast i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu yeterliligi almada zorunlu bir sart aranmamaktadir. Ancak, bu meslegi yapacak kisilerin bulasici
hastalik tasiyicist olmamasi gerekmektedir. Servis gorevlisi 4.Seviye diizeyinde yeterlilik belgelerine
ya da yeterlilik diizeyine sahip olmasi tavsiye edilmektedir.

Bu yeterliligi alacak kisilerin Tiirk¢eyi akici ve diizgiin konusuyor olmasi, iletisim becerilerinin ve
icsel motivasyonunun yiiksek olmasi, saglik, giivenlik ve hijyen prensiplerine bagl, planli, organize ve

koordineli ¢alisma aliskanligina ve is disiplinine sahip olmasi tavsiye edilir.
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12UY0095-5/A6 PERIYODIK ISLEMLER YETERLILIK BiRIMIi

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI [Periyodik islemler
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/A6
3 [SEVIYE 5
4 |KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI -

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Sayimlari koordine eder.

Basarim Olciitleri

1.1. Muhasebe ile birlikte sayim iglemlerini koordine eder.

1.2. Tlgili birim tarafindan rapor edilen malzeme listeleri ile sayim listesi hazirlar.
1.3. Sayim sonuglarin1 degerlendirir.

1.4. Sayim sonuglarinda ortaya ¢ikan sapmalari analiz eder.

1.5.Sapmalarla ilgili ¢6ziim Onerilerini rapor eder.

1.6. Hazirladig1 sayim listesini biitce hazirlik ¢aligmalart icin girdi olarak iletir.
1.7. Boliimii ile ilgili tiim sayimlar1 gerceklestirir.

Osrenme Ciktis1 2: Biitce hazirlama calismalar: vapar.

Basarim Olgiitleri

2.1. Hazirlad1g1 sayim listesini bir 6nceki sayim listeleriyle karsilastirir.

2.2 .Hazirladig1 sayim listesi ile yillik biit¢e olusturur.

2.3. Sorumlu oldugu boliimiin aylik verimlilik analizlerini yapar.

2.4. Aylik verimlilik oranlar ile biit¢e maliyet analizlerini karsilastirir.

2.5. Karsilastirma raporunu neden-sonug iliskisi igerisinde ilgili birime rapor eder.

2.6. Kendi sorumlu oldugu alanlar i¢in y1llik tamir ve bakim biitgesini olusturur.

2.7. Yillik tamir ve bakim biitcesini teknik servise ve amirine rapor eder.

2.8. Yillik gereksinim listesini malzemenin cinsini, kalitesini, sayisini belirterek hazirlar.

2.9. Yillik gereksinim listesini {ist yonetime sunar.

2.10. Ust yonetim tarafindan satin almasina karar verilen malzemeleri satin alma béliimiine iletir.
2.11. Satin alinmasina karar verilen malzemelerin satin alma islemlerini satin alma boliimii ile birlikte
gerceklestirir.

Ogsrenme Ciktis1 3: Boliimiine ait arac-gere¢ ve donamimlarin bakim ve kalibrasyonlarimin ilgili
birimler tarafindan yapilmasini saglar.

Basarim Olciitleri

3.1. Boliimde kullanilan tiim arag-gere¢ ve donamimlarin bakim, onarim, montaj ve kalibrasyonunun
zamaninda yapilmasi i¢in ilgili birimleri gorevlendirir.

3.2. Bolimde kullanilan tiim arag-gere¢ ve donanimlarin bakim, onarim, montaj ve kalibrasyonunun
isletme izleklerine gore yapildigini kontrol eder.

3.3. Olusan arizalar1 ve tamirat gereksinimlerini ilgili birime rapor eder.
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Osrenme Ciktis1 4: Servis depolarini kontrol eder.

Basarim Olgiitleri

4.1. Depolardaki malzemelerin transfer islemlerinin isletme izleklerine gore yapilmasini saglar.
4.2. Malzemelerin cinslerine ve isletme izleklerine gore depolara yerlestirildigini kontrol eder.
4.3. Depolardaki malzemelerin ihtiyaca uygun durumda oldugunu kontrol eder.

4.4. Depolardaki malzemelerin kritik stok miktarlarina gore eksiksiz oldugunu kontrol eder.
4.5. Depolarin havalandirildigini ve periyodik olarak temizlendigini kontrol eder.

Osrenme Ciktis1 5: Konaklama isletmelerinde kendi boliimii ile ilgili olan alanlarda kat hizmetleri
boliimiiniin calismalarina vardimeci olur.

Basarim Olgiitleri

5.1. Sorumlu oldugu alanlarda periyodik temizlik ve bakim programlarini ilgili birimlerle birlikte koordine
eder.

5.2. Isletmenin genelini kapsayan bakim ve onarim ¢alismalarinda ilgili birimlerle isbirligi yapar.

Osrenme Ciktis1 6: Hasere ile miicadele cahismalarimi kontrol eder.

Basarim Olgiitleri

6.1. Hagerelere isletme izleklerine gére miidahale edildigini kontrol eder.

6.2. Sorumlulugu altindaki alanlarin hizmet tedarikgisi firma temsilcisi ile birlikte isletme izleklerine gore
ilaclama islemlerini gerceklestirir.

6.3. Tlaglanan alanlarin temizlendigini kontrol eder.

6.4. Ilaglanan alanlarin havalandirildigini kontrol eder.

6.5. Tlaglama yapilan alanlarda kotii kokularin giderildigini kontrol eder.

6.6. Gergeklestirilen hasere ile miicadele ¢alismalarini ilgili birimlere rapor eder.

8 |OLCME VE DEGERLENDIiRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli coktan se¢meli sinav: Bu sinav kapsaminda, en az 22 soruluk ¢oktan segmeli test sinavi
uygulanacaktir. Test 100 tam puan iizerinden degerlendirilecek ve aday, testte yer alan tiim sorularin en az
%80’ini dogru yanitlamasi durumunda bu sinavdan basarili sayilacaktir. Soru basina ortalama siire 1-1,5
dakika olarak ongoriilmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) Periyodik islemler Uygulama Sinavi: Periyodik islemler uygulamasi, drnek olay senaryosuna gore
gerceklestirilecektir. Senaryonun stiresi yaklagik 10-20 dakikadir.

Adayin basarili sayilmasi i¢in her bir kontrol adiminda gereken asgari performansi gostermesi, toplamda
100 tam puan iizerinden en az 80 puan almasi1 gerekmektedir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BiRIMINI GELISTIREN . .

9 KURUM/KURULUS(LAR) Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)

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

11 gg(lfssI(ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | /110015 5019/80
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EKLER
EK A6-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmast igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu yeterliligi almada zorunlu bir sart aranmamaktadir. Ancak, bu meslegi yapacak kisilerin bulasici
hastalik tasiyicist olmamasi gerekmektedir. Servis gorevlisi 4. seviye diizeyinde yeterlilik belgelerine

ya da yeterlilik diizeyine sahip olmasi tavsiye edilmektedir.
Bu yeterliligi alacak kisilerin i¢csel motivasyonunun yiiksek olmasi, saglik, glivenlik ve hijyen

prensiplerine bagli, planli, organize ve koordineli ¢aligma aligkanligina ve is disiplinine sahip olmasi

tavsiye edilir.
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12UY0095-5/A7 MESLEKI GELISIME ILISKIN FAALIYETLER YETERLILIK BiRiMi

1 |YETERLILIK BIRiIMI ADI |Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetler
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/A7
3 [SEVIYE 5
4 |KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI -

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
SERVIS GOREVLISI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI 10UMS0050-5

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Meslegi ile ilgili her tiirlii vayini, veniligi ve teknolojik gelismeleri degerlendirir.

Basarim Olciitleri

1.1. Meslegi ile ilgili her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik gelismeleri degerlendirir.

1.2. Isletme igerisindeki yaynlara karar verir.

1.3. Isletme icerisindeki yaymnlarin takip edildigini kontrol eder.

1.4. Meslegi ile ilgili yenilik ve teknolojik gelismelere gore isletme izleklerini yeniden organize eder.
1.5. Gelistirdigi isletme izleklerini astlarina agiklar.

1.6. Mesleki ve kisisel gelisimi arttirici etkinliklere karar verir.

1.7. Isletme ici hizmet igi etkinliklere katilmas1 gerektigini belirtir.

1.8. Ust ydnetimin belirledigi dis etkinliklere (kurs, seminer, fuar v.b.) katilmasi gerektigini belirtir.
1.9. Isi ile ilgili demolar1 analiz eder

1.10. Astlarmin mesleki egitimlere ve kisisel gelisimi arttirict etkinliklere katilimini degerlendirir.

Osrenme Ciktis1 2: ise yeni baslayan personelin isbasi egitim programini organize eder.

Basarim Olciitleri

2.1. Ise yeni baslayan personelinin bdliime isbasi (oryantasyon) egitimini organize eder.

2.2. Personel performanslarini ylikseltmeye yonelik egitim programlarini, metotlar ve izlekleri gelistirir.
2.3. Personelinin performans degerlendirme raporlarina gore egitim analiz eder.

2.4. Egitim analiz sonuglarina gore egitim programlarini planlar.

2.5. Planladig1 egitim programina gore ilgili boliimlerle birlikte egitimleri organize eder.

Baglam:
2.1. Oryantasyon (Uyum Egitimi) : Ise ve isyerine alistirma egitimi.

8 |OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

(T1) 4 secenekli ¢coktan secmeli sinav: Bu sinav kapsaminda, en az 15 soruluk ¢oktan segmeli test sinavi
uygulanacaktir. Test 100 tam puan iizerinden degerlendirilecek ve aday, testte yer alan tiim sorularin en az
%080 oraninda dogru yanitlamast durumunda bu sinavdan bagarili sayilacaktir. Soru basina ortalama siire 1
1,5 dakika olarak ongoriilmektedir.
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8 b) Performansa Dayal Sinav

Bu birimde uygulama sinavi yapilmayacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BiRiMiNi GELIiSTIREN

SAYISI

9 KURUM/KURULUS(LAR) /Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)

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

11 |MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHIve |, o)

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012

EKLER

EK A7-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu yeterliligi almada zorunlu bir sart aranmamaktadir. Ancak, bu meslegi yapacak kisilerin bulagici

hastalik tasiyicis1 olmamasi gerekmektedir. Servis gorevlisi 4.Seviye diizeyinde yeterlilik belgelerine

ya da yeterlilik diizeyine sahip olmasi tavsiye edilmektedir.

Bu yeterliligi alacak kisilerin Tiirk¢eyi akict ve diizgiin konusuyor olmasi, iletisim becerilerinin ve

i¢csel motivasyonunun yiiksek olmasi, saglik, giivenlik ve hijyen prensiplerine bagli, planli, organize ve

koordineli ¢aligma aliskanligina ve is disiplinine sahip olmas1 tavsiye edilir.

Bilgi teknolojileri, iyi derecede matematik bilgisi, problem ¢6zme yetenegi, yaratict diisiinme

yetenegi, Oncelik alabilme becerilerine sahip olunmasi tavsiye edilir.
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Yayn Tarihi: 07/11/2012 Rev. No:00

12UY0095-5/B1 YABANCI DiL YETERLILIiK BiRiMi

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI |Yabanci Dil
2 |REFERANS KODU 12UY0095-5/B1
3 [SEVIYE 3
4 |KREDIi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 |B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIHI -
6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
7 |OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Yabanci dilde B1 diizeyinde dinleme becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 2: Yabanci dilde B1 diizeyinde okuma becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 3: Yabanc: dilde B1 diizeyinde karsilikli konusma becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 4: Yabanci dilde B1 diizeyinde sozlii anlatim becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 5: Yabanci dilde B1 diizeyinde yazili anlatim becerisine sahip olmak.

Yukaridaki 6grenme ciktilarinda belirtilen; dinleme, okuma, karsilikli konusma, sozlii anlatim ve yazih
anlatim becerilerine iligskin diizeyler; 17 Ekim 2000 tarihinde, dil yeterliliklerinin belirlenmesi igin|
kullanilmas1 kararlastiritlan Avrupa Dil Portfolyosunda yer alan dil yeterliligi Olgiitlerindeki (A1-C2)
arasindaki diizeylerdir.

8

OLCME VE DEGERLENDIiRME

ayr1 y

Ol¢me ve degerlendirme, yabanc dil yeterliligindeki 5 6grenme ¢iktisinin seviyesine gore belirlenmis ayri
ontemler ile gergeklestirilecektir.

YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN

9 KURUM/KURULUS(LAR) Antalya Ticaret ve Sanayi Odas1 (ATSO)

10 YETERLILIK BIRIMINi DOGRULAYAN Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek Sektor
SEKTOR KOMITESI Komitesi

11 |MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI ve |11 0005 5010/89

SAYISI

EKLER

EK B1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler
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EKLER
EK 1: Yeterlilik Birimleri

12UY0095-5/A.1. Is Saghig1 ve Giivenligi (ISG) Faaliyetleri ve Cevre Koruma Mevzuati
12UY0095-5/A.2. Kalite Yonetim Sistemi

12UY0095-5/A.3. Is Organizasyonu

12UY0095-5/A.4. Operasyon Yonetimi ve Denetimi

12UY0095-5/A.5. Operasyon Sonrasi Islemler

12UY0095-5/A.6. Periyodik Islemler

12UY0095-5/A.7. Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetler

12UY0095-5/B1.Yabanci Dil

EK2: 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 kaydidir.

BANQUET: Ziyafet.
BENMARI: Sicak su dolu kap i¢inde 1sitma veya sicak tutma teknigi.
BT: Bilgi teknolojileri.

COST CONTROL: Herhangi bir faaliyetin dnceden belirlenen kalitede ve zamanda en az maliyetle
basarilmasi i¢in alinan 6nlemler, maliyet denetimi.

COST CONTROLLER: Maliyet denetimini yapan kisi.

DEMO: Tanitim amagh gosteri.

CK: Cevre koruma.

DONANIM: Ekipman.

ENVANTER: Malzeme sayisin1 gosteren liste.

ESPRESSO: Basing altinda hazirlanan Italyan usulii kahve.

FIRE: Kay1p, ziyan.

FLAMBE: Alkolle alevlendirerek pigirme teknigi.

FOOD AND BEVERAGE (F&B) SERVICE: Yiyecek-icecek servisi.

FORECAST: Eldeki verilere gore tahmin, 6ngorii. (Cok degiskenli farklilik analizi teknigi ile yapilir)

FONDU: Isiya dayamkl kap igerisindeki sosun ispirto ocagi ile 1sitilarak masa iizerinde pisirilerek
veya yiyecek icine batirilarak servis edilmesi.

FRENCH PRESS: Pistonlu kahve presleme aparati.

GARNITUR: Ana yemegi tamamlamak, cesnilemek ve siislemek amaciyla yaninda servis edilen
yiyecekler.
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GIDA GUVENLIGi YONETIM SISTEMI, bir organizasyonun gida giivenligi konusunda
kararliligin1 gosterir ve gida giivenligini tehdit eden tehlikelere karsi gerekli kontrol Gnlemlerinin
organizasyon tarafindan alindigini gosteren bir aragtir.

IKLIMLENDIRME: Havanin sicakligiin ve neminin belirli sicaklikta ve oranda tutulmas.
ISCO: Uluslar aras1 Standart Meslek Siniflamasi

ISG: 1s Saghg ve Giivenligi.

ISLETME: Yiyecek icecek servisi yapilan kar amacl kurulus.

KALITE: Uriin ve hizmetlerin belirlenen standartlara uygun olarak sunulmast.

KALITE EL KITABI: isletmelerin kalite politikas1, misyon, vizyon, organizasyon yapisi, boliimleri
ve fonksiyonlarini 6zetleyen kitapgik.

KALITE YONETIM SISTEMI (KYS) : Bir kurulusu miisteri memnuniyeti ve karlilik saglamak igin
sistematik ve saydam bir sekilde calisanlarin da katilimi ile miisteri odakli olarak ydnetilmesi,
performansinin siirekli iyilestirilmesi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi faaliyetleri toplamu.

KKD: Kisisel koruyucu donanimlar.

KROKI: Bir yerin kusbakisi goriiniisiiniin 6lgeksiz olarak diizlem iizerine ¢izimi.
KONSANTRE: I¢gime hazir olmayan, sulandirarak hazirlanan yogun igecek.

KUVER: Servis takimlarinin masa iizerinde yemek sirasina ve kisi sayisina gore dizimi.

MENAGE (MENAJ) : Yemegi tatlandirmak amaci ile eklenen gida maddeleri (tuz, baharat, sos, yag
vb.)

MENU (YEMEK KARTI): Yiyecek-icecek listesi.

MESAI: Calisma siiresi.

MIFLON: Masa ortiisiiniin altina serilen kalin, koruyucu orti.

OPERASYON: Yiyecek icecek servisinin planlanan zaman ve mekanda yiiriitiilmesi islemi.
ORYANTASYON (UYUM EGITiMi) : ise ve isyerine alistirma egitimi.
OTOMASYON: Otomatik diizeneklerle kendi kendine calisan sistem.

PANO: Bilgi akis1 tahtasi.

PORSIYON: Saglikli bir 6giinde her yemek ¢esidinden alinmas1 gereken miktar.

PORTOR: Hastalik etkeni mikroorganizmayr kendisinde olusturmayacak sekilde (bagisiklik
kazanmis) tasiyan kisi.

POS CIHAZI: Kredi kartindan islem yapilabilmesi icin kullanilan 6deme noktas1 cihazi.
POT: Corba, ¢ay, kahve gibi sicak i¢eceklerin servislerinin yapildigi kap.

PROSEDUR: izlek.

REEL.: Gergeklik.

REZERVE: Onceden ayirtilmis.

RiSK FAKTORU: Tehlikeli durumlara yol agacak etken.
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RUNNER: Kapak ortiisii ¢esidi.

SANITASYON: Hijyen ve saglik kosullarinin olusturulmasi ve devam ettirilmesi.

SERVANT: Servis istasyonu, servis i¢in gerekli ara¢ ve malzemelerin bulundugu kapakli dolap.
SEYRELTME: Su katilarak yogunlugun azaltilmasi islemi.

SKIRT: Masa etegi.

SLIP: Pos cihazindan yazdirilan 6demenin yapildigina dair belge.

STANDART: Saglanmasi gereken asgari kosullar.

TAMPER: Toz maddelerin kaliba sigdirilmasini ve seviyelerinin ayarlanmasi i¢in kullanilan alet.
TATBIKAT: Olaganiistii durumlarin canlandirilmasi.

TEHLIKE ANALIZI: Tehlike faktorlerinin ve olusma olasiliklarinin bir arada gergeklesme
durumunda neden olacagi etkinin olgiilmesi.

TIRBUSON: Sarap etiketini ¢ikarmaya ve sarap mantarim siseden ¢ikarmak igin kullanilan alet.
TRANS LIMONU: ince dilimlenerek servis edilen limon.

ULUSAL MESLEK STANDARDI: Bir meslegin basari ile icra edilebilmesi i¢in, Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) tarafindan kabul edilen, gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlari gosteren basari
gostergeleridir.

ULUSAL MESLEKI YETERLILIK: Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yapilan
degerlendirmelerle tespit edilen ve MYK tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik cercevesine
yerlestirilen, bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinlik.

UNIFORMA: Is kiyafeti.
VERY IMPORTANT PERSON (VIP) : Cok 6nemli kisi.

EK3: Meslekte Yatay ve Dikey ilerleme Yollari

EK4: Degerlendirici Olgiitleri

Degerlendirici, Turizm, Konaklama, Yiyecek—ic;ecek Hizmetleri Sektoriindeki Ulusal Meslek
Standardinda 6ngoériilen gorevleri gerceklestirebilecek yetkinlikte olmalidir. Bu kisilerin asagidaki

sartlardan en az birini saglamas1 gerekmektedir:

a) Turizm veya Yiyecek-Icecek alaminda en az lisans diizeyinde egitimini tamamlams ve yiyecek

icecek hizmetleri sektoriinde en az 3 yil deneyime sahip olmak.
b)Yiiksekogretim Kurumlarinin Turizm alaninda en az 10 y1l 6gretim gorevlisi olarak ¢alismis olmak,

¢) Yiyecek igecek sektoriinde en az 5 yil yonetici pozisyonunda ¢aligsmis olmak.
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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 Olgiitlerine gore ilgili
yabanci dilde asagidaki diizeylerde oldugunu belgelemesi gerekmektedir.

a) Al ve A2 seviyelerinin degerlendirmesinde goérev alacak degerlendiricilerin en az B1 diizeyinde

olmasi,

b) B1, B2, CI seviyelerinin degerlendirmesinde gorev alacak degerlendiricilerin en az C2 diizeyinde

olmasi,

¢) C2 seviyesinin 6lgme degerlendirmesinde gorev alacak degerlendiricilerin en az C2 diizeyinde

olmasi.
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