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ONSOZ

Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK)
Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Mesleki Yeterlilik, Smnav ve Belgelendirme

Yonetmeligi” hikkiimlerine gére hazirlanmistir.

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

(UYC) yerlestirilmesine karar verilmistir.

Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi 23/07/2014 tarih ve 2014/53 sayii MYK

Yonetim Kurulu karart ile revize edilmistir.
Yeterliligin hazirlanmasi, goriis bildirilmesi, incelenmesi ve dogrulanmasinda katki saglayan
kisi, kurum ve kuruluslara goriis ve katkilar1 i¢in tesekkiir eder, yararlanabilecek tiim

taraflarin bilgisine sunariz.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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GIRIS

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

Siav ve Belgelendirme Y6netmeliginde belirlenmistir.

Ulusal yeterlilikler asagidaki unsurlari icermektedir;

a)Yeterliligin ad1 ve seviyesi,

b)Yeterliligin amaci,

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

¢)Yeterlilik sinavina giris i¢in aranan sartlar,

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

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

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

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

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

alinarak olusturulur.

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

= Meslek kuruluslar ile bunlarin miisterek ¢alismasiyla olusturulur.
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12UY0097-3 KAT SORUMLUSU ULUSAL YETERLILIiGI

1 | YETERLILiGIN ADI Kat Sorumlusu

2 | REFERANS KODU 12UY0097-3

3 | SEVIYE 3
ULUSLARARASI _

4 SINIFLANDIRMADAKI YERI ISCO 08: 5151

5 | TUR -

6 | KREDi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
7 | BIREVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARiHIi 23/07/2014

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

8 | AMAC

9 | YETERLILiGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARTI

Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0023-3

10 | YETERLILIK SINAVINA GIRIS SART(LAR)I

11 | YETERLILIGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

12UY0097-3/A1 Is Saghg, Giivenligi ve Cevre Koruma Yéntemleri
12UY0097-3/A2 Is Organizasyonu

12UY0097-3/A3 Bolge Denetimi

12UY0097-3/A4 Periyodik Islemler

12UY0097-3/A5 Giin Sonu (Vardiya Sonu) islemleri
12UY0097-3/A6 Kalite Yonetim Sistemi

11-b) Se¢meli Birimler

12UY0097-3/B1 Yabanci Dil

11-¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve ilave Ogrenme Ciktilari

Adaymn yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan basarili olmasi
gereklidir.

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME

Yeterliligin ol¢iilebilmesi i¢in adaya A grubu zorunlu yeterlilik birimlerde tanimlanan tiim basarim
olgiitlerini karsilayacak sekilde teorik sinav ve uygulamali sinav uygulanir.

Teorik sinav Olgiilmesi ongoriilen tiim 6grenme c¢iktilarin1 ve basarim dSlgiitlerini igeren, 4 segenekli
coktan se¢cmeli test sinavi seklinde uygulanir. Adayin basarisi, ilgili birimin dlgme degerlendirme
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boliimiinde belirtilen ol¢iitlere gore degerlendirilir. Her birimin degerlendirmesi ayr1 yapilir.

Uygulama sinavinda adayin performansi, dlgiilmesi 6ngoriilen 6grenme ¢iktilarinin basarim Olgiitlerini
icerecek sekilde olusturulan senaryolarin uygulatilmasi ve kontrol listesi araciligiyla degerlendirilmesi
yontemiyle 6l¢iiliir. Birimlerin uygulamali ve teorik sinavlari birlestirilerek veya ayri ayr1 yapilabilir.

A2, A3, A4, A5 birimlerine teorik ve uygulamali sinav yapilacaktir. Al ve A6 birimleri ise teorik sinav
ile dl¢iilecektir.

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

Kat Sorumlusu Yeterlilik Belgesinin gecerlilik siiresi

13 | BELGE GECERLILIK SURESI
5 yildir.

Mesleki Yeterlilik Belgesinin gegerlilik siiresinin 3.
yilindan itibaren birey smav ve belgelendirme
kurulusu tarafindan en az bir kez gdzetime tabi
tutulur. Bu goézetim, smav ve belgelendirme
kurulusunun belirledigi performans degerlendirme
formlarinin, adaym c¢alistigi is yeri yetkilisi
tarafindan  dlizenlenmesi ve onaylanmast ile
gerceklesir.

14 | GOZETIM SIKLIGI

Belge gecerlilik siiresi sonunda, belgeli oldugu
meslekte en az 24 ay calistigin1 belgelendiren birey,
bir gozetime daha tabi tutulur. Bireyin tim
performans degerlendirmelerinin sonucu olumlu ise

BELGE YENILEMEDE siava gerek kalmaksizin belgesi 5 y1l daha uzatilir.

15 | UYGULANACAK OLCME-

e L AR08 I AT] Yukarida yer alan sartlarin yerine getirilememesi

halinde aday giincel bilgileri igeren yeterlilik
sinavina tabi tutulur, ikinci 5 yilin sonunda ise
giincel bilgileri igeren teorik ve pratik sinav yapilir.

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

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

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

12UY0097-3/A1 iS SAGLIGI, GUVENLIiGi VE CEVRE KORUMA YONTEMLERIi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI | Is Saglig1, Giivenligi ve Cevre Koruma Y&ntemleri
2 | REFERANS KODU 12UY0097-3/A1
3 | SEVIYE 3
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | B)REVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARIHi 23/07/2014

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0023-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1:is saghgi ve giivenligi vontemlerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

1.1 Is saglhig ve giivenlik riski tasiyan durumlar ile alinacak énlemleri aciklar.

1.2 Yapilan ise uygun kisisel koruyucu donanim malzemelerini listeler.

1.3 Yapilan ise uygun kullanilacak uyar1 isaretlerini listeler.

1.4 Is giivenligini tehlikeye diisiirecek faktorleri aciklar.

1.5 Tehlikeli durumlari ve acil durum prosediirlerini agiklar.

1.6 Calisma ortaminda meydana gelebilecek tehlikeli durumlar da ki sorumlulugunu aciklar.
1.7 Dogal afet ve yangin durumlarinda yapilmasi gerekenleri agiklar.

Baglam:

1.11SG’ye gore;

Agir esyalari, dizlerden gii¢ alarak kaldirma,

Temizlik maddelerini etiketlerindeki kullanma talimatlarina uygun olarak kullanma,

Temizlik maddelerinin orijinal ambalaji diginda kullanmasi halinde yeni ambalaji1 etiketleme,

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

Yiiksek camlarin temizligine dikkat etme,

Elektrik prizi ve elektrikli makinelerin kablosu ile fislerinin kullanimlarina dikkat etme

yontemleri agiklanmistir

1.1 Tehlike arz eden yiiksek camlarin temizligini yapan profesyonel cam temizlik ekiplerinin ¢alismalari
takip edilmistir.

1.2-1.3 Kisisel koruyucu donanim (KKD) malzemeleri (eldiven, is kiyafeti, gozlik, ¢izme, emniyet

kemeri, maske vb ) ve uyar isaretlerini listelemis, kullanilma yontemlerini agiklamistir.

1.4 ISG’ye gore; elektrik, tesisat, makine arizalari ile ilgili yapilmas: gerekenleri ve yaralanmalara neden

olabilecek arizalar listelemis.

1.5 Stiipheli paket, kisi ve siipheli durumlar (yaralanma, duman, sarhosluk, kavga, giiriiltii vb) ile ilgili

yapilmasi gereken prosediirleri agiklamistir.

—~o Q00T

Kullanmilan malzeme: Eldiven, is kiyafeti, maske, emniyet kemeri, lastik ¢izme, gozliik gibi kisisel
koruyucu donanimlar.

Giivenlik seridi, kaygan zemin, temizlik yapiliyor, dikkat, arizali (Out of order) levhalar1 gibi uyar1
isaretleri, kimyasal madde etiketleri, kova (kesici maddeleri koymak igin).
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Yontemleri

Ogrenme Ciktisi 2: Cevresel risklerin azaltilmasi yontemlerini aciklar.

Basarim Olciitleri:

2.1 Tasarruf yontemlerini listeler.

2.2 Sorumlu oldugu alanlardaki tehlikeli ve zararli atiklart listeler.

2.3 Organik, geri doniistimlii, tehlikeli, tibbi, zararl atiklarin toplanma ve depolanma yontemlerini

aciklar.
2.4 Boluimiinde yapilan uygulamalarin gevresel etkilerini ve dogabilecek zararli sonuglarini agiklar.

Baglam:

1.1 Calisma esnasinda yapilmasi gereken elektrik ve su ile ilgili enerji tasarruf yontemlerini listelemistir.
2.2 Kimyasal madde ambalaji, pil, akii, tibbi atik gibi zararli atiklari listelemistir. Zararli atiklarin
toplanma ve depolanma yontemlerini agiklamistir.

2.3 Cinslerine gore ayirdigi (Cam, metal, kagit, plastik, organik vb ) atiklar1 isletme izleklerinde belirtilen
renkteki ¢Op torbasina toplamistir.

2.4 Cevre icin zararli olacak sonuglari 6nlemek i¢in kimyasal kullaniminda dikkat edilecek yontemleri
aciklamustir.

Kullanilan malzemeler: Renkli ¢Op torbalari

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smav

4 Secenekli Coktan Se¢cmeli Sinav (T1): Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 11 soruluk
test sinavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 70 puan almalidir. Soru basina ortalama
stire 1-1,5 dakika olarak ongoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda o6lciilmesi 6ngoriilen
tiim 0grenme ¢iktilarini ve bagarim dlgiitlerini dlgebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Bu boliimiin 6l¢iilmesinde performansa dayali sinav 6ngériillmemektedir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BiRIMIiNi GELISTIREN | Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)

10 YETERLILiK BIRiIMiINi DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-igecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi

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

YETERLILIK BiRiIMI EKLERI
EK Al-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmas1 i¢in en az 24 saatlik ve asagida tanimlanan egitim icerigine sahip bir egitim
programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

1. Meslekle ilgili temel kavramlar, kodlar, terimler,
2. Meslegin uygulandig1 caligma kosullar1 ve Is yasas1 hakkinda temel bilgi
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Yontemleri

3. Isci Saghg ve Is Giivenligi Mevzuati
Is giivenligi talimatlari
Kaza 6nleme talimatlari
Koruma donanimlar1
Kaza durumundaki davranis
e. Elektrik akiminin tehlikeleri
4. Acil Durum
5. Cevreye Duyarli Olmak ve Korumak

oo o

a. Cevre, Cevre kirliligi

Ekoloji, Ekoloji denge

Atik prosediirleri

Cevre kazanim ve Koruma

Dogal kaynaklarin verimli kullanimi

© o0 o

EK A1-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglar1 Ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGE%EEAIEII)IRME
1 1.1 Is saghg ve giivenlik riski tasiyan durumlar ile alinacak dnlemleri T1
aciklar.
2 1.2 Yapilan ise uygun kigisel koruyucu donanim malzemelerini listeler. T1
3 |1.3 Yapilan ise uygun kullanilacak uyar isaretlerini listeler. T1
4 1.4 Is giivenligini tehlikeye diisiirecek faktorleri agiklar. T1
5 [1.5 Tehlikeli durumlari ve acil durum prosediirlerini agiklar. T1
6 1.6 Calisma ortaminda meydana gelebilecek tehlikeli durumlar da ki T1
sorumlulugunu agiklar.
7 1.7 Dogal afet ve yangin durumlarinda yapilmasi gerekenleri agiklar. T1
8 [2.1 Tasarruf yontemlerini listeler. T1
9 [2.2 Sorumlu oldugu alanlardaki tehlikeli ve zararh atiklan listeler. T1
10 2.3 Organik, geri doniisiimld, tehlikeli, tibbi, zararl atiklarin toplanma T1
ve depolanma yontemlerini acgiklar.
2.4 Bolimiinde yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini ve
11 - Tl
dogabilecek zararli sonuglarini agiklar.
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12UY0097-3/A2 IS ORGANIZASYONU YETERLILIK BiRIMi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI | s Organizasyonu
2 | REFERANS KODU 12UY0097-3/A2
3 | SEVIYE 3
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | B)REVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARIHi 23/07/2014

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0023-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Kisisel temizlik ve bakiminmi yapar.

Basarim Olciitleri:

1.1 Kisisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarini uygular.
1.2 Is kiyafetini giyerek isimligini takar.

1.3 Alyans, saat diginda miicevherat ve taki kullanmaz.

Baglam:

1.1 Agiz, el, ayak, viicut, sag, sakal temizligi ve bakimin1 yapmuistir.
1.2 Sag ve sakal kesimi isletme izleklerine uygun olarak kesilmistir.
1.3 Isletme izleklerine gore is kiyafetini giymistir.

Kullanilan malzemeler: Is kiyafeti, isimlik, kisisel bakim arag-gerecleri.

Ogrenme Ciktis1 2: isi ile ilgili hazirhiklar: yapar.

Basarim Olgiitleri:

2.1 Giinliik is programini ve isletme durum raporunu alir.

2.2 Sorumlu oldugu bolgeye ait periyodik temizlik programi bilgilerini alir.

2.3 Kat hizmetleri iletisim defterindeki bilgileri kontrol eder.

2.4 Sorumlulugu altindaki alanlarin (blok, kat vb) kendine ait pas ve ofis anahtarlarini alir.

2.5 Oda temizleme ve diizenleme gorevlilerinin sorumlu olduklar1 bolgenin ofis ve pas anahtarlarini
teslim almalarini saglar.

2.6 Pas anahtar1 kaybolmasi veya kirilmasi durumunda amirine ve ilgili birimlere rapor eder.

2.7 Ustlerinden aldig talimatlar dogrultusunda gorev dagilimimi yapar.

2.8 VIP, balay1 vb. 6zel konuklarin konakladig1 veya konaklayacagi odalarin bilgilerini alir.

2.9 Bolgesinde bulunan alanlarin temizlik ve diizenini denetler.

Baglam:

2.1-2.2 Sorumlu oldugu bolgeye ait isletme oda durum raporu ile giinliik ve periyodik temizlik programi
kat hizmetleri sorumlusu veya yardimcisindan 6grenilmistir.

2.3 lletisim defterindeki bilgiler kontrol edilmis, bir énceki vardiyadaki misafir istekleri, sikayetleri,
aksakliklar veya calismalar ile ilgili Oda temizleme gorevlileri bilgilendirilmistir.

2.4 Pas anahtarlar1 “Giinliik anahtar teslim formuna/defterine” imza atilarak teslim alimmistir. Pas
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anahtar1 dikkatli kullanmis, kimseye verilmemis ve oda kapisini acgtirma istegi oldugu durumda misafir
on biiro boliimiine yonlendirilmistir.

2.5 Astlarini pas anahtarlarin1 kimseye vermeme ve misafirlere kapi agmama konusunda kontrol etmistir.
2.6 Sorumlulugu altindaki pas anahtarlarindan kaybolan veya kirilan oldugunda tutanak diizenlenerek
amirine ve isletme izleklerinde belirtilen ilgili birimlere rapor edilmistir.

2.8 Cok onemli konuk (VIP ), balayr odasi gibi odalar hakkinda bilgi alinmis, VIP oda ile ilgili
yapilacaklar astlarina aktarilarak ¢aligmalar takip edilmistir.

2.9 Oda temizleme gorevlileri bolgelerinde denetlenerek c¢alisma programinin uygulanip uygulanmadig
kontrol edilmistir.

Kullanilan malzemeler: Giinliik anahtar teslim formu/defteri, pas anahtarlari

Osrenme Ciktis1 3: Kat hizmetleri depo ve ofislerini kontrol eder, calisanlarin eksik malzemelerini
tamamlar.

Basarim Olgiitleri:

3.1 Depo temizlik ve diizenleme kurallarini agiklar.

3.2 Oda temizleme gorevlilerinin kullandiklar1 malzemelerin giinliik ve haftalik envanterlerini yapmay1
ve eksiklerini temin etmeyi agiklar.

Baglam:

3.1 Kat hizmetleri deposundaki malzemelerin ISG kurallarina uygun diizenli ve sayim1 kolay olacak bir

sekilde yerlestirilmesi saglanmistir.

3.2 Oda temizleme gorevlilerinin konuk odalarinin hazirlanmasinda kullanacaklar1 buklet, kirtasiye,

tuvalet kagidi, temizlik maddesi vb malzemelerin eksikleri tespit edilmistir. Kat hizmetleri deposundan

alinan malzemeler, oda temizleme gorevlilerine dagitilmistir.

Kullanilan malzemeler: Buklet malzemeleri, kirtasiye malzemeleri, temizlik maddeleri, misafir
kullanim malzemeleri (tuvalet kagidi vb )

Osrenme Ciktis1 4: Oda temizleme ve diizenleme gorevlilerini denetleme yontemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:

4.1 Oda temizleme gorevlilerinin ise gelis, gidislerini, kisisel goriiniimlerini, is yeri kurallarina uyup
uymadiklarini, tutum ve davraniglarini takip etme yontemlerini agiklar.

4.2 Oda temizleme gorevlileri ile kat hizmetleri sorumlusu veya yardimeisi arasinda iletisimi saglanacak
konular agiklar.

Baglam:

4.1 Oda temizleme gorevlilerinin ¢alisma saatlerine, kisisel hijyen ve is yeri kurallarina uymalari; otel
calisanlar1, ekip arkadaslari, misafirler ile iistlerine karsi davraniglarinda saygili ve seviyeli olmalar
saglanmustir.

4.2 Ustlerinden aldig1 bilgi ve talimatlari zamaninda ve eksiksiz olarak oda temizleme gorevlilerine
iletmistir. Oda temizleme gorevlilerinin de ihtiyaglari (izin, hastalik, vb) zamaninda ve eksiksiz olarak
iistlerine iletilmistir.

Osrenme Ciktis1 5: Odiin¢ alinan demirbas esyalari takip etme yontemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:

5.1 Bir bagka isletmeye verilen ya da alinan demirbaslarin nasil takip edilmesi gerektigini agiklar.

5.2 Demirbaglarin diizgiin, saglam, eksiksiz ve temiz bir sekilde teslim edilip teslim alinmasi
yontemlerini aciklar.
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Baglam:
5.2 Gegici olarak bir bagka isletmeden alinmig ya da verilmis demirbaslarin (bebek yatagi, extra yatak,
yorgan, makine vb.) hazirlanmasi ile teslim edilmesi saglanmuistir.

Kullanilan malzemeler: Odiing esya defteri/formu, bilgi etiketi.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simav

4 Secenekli Coktan Se¢meli Simav (T1): Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 18 soruluk
test sinavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 70 puan almalidir. Soru basina ortalama
stire 1-1,5 dakika olarak ongoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda oOlciilmesi Ongdriilen
tiim 6grenme ¢iktilarini ve basarim 6l¢iitlerini 6lgebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

(P1) Sinav kapsaminda bireylere egitim ve 6gretim igeriklerine yonelik yiiriitiilen faaliyetleri 6lgmek icin
uygulamali sinav basliklar1 belirlenir ve aday bu konulardan smava girer. Uygulama sinavinda ilgili
Ulusal Meslek Standardi’ndaki basarim olgiitleri saglanmalidir Adayin performansi kontrol listesi,
gozetim formu gibi uygun goriilen degerlendirme dlgeklerine gore puanlanir. Kontrol listesindeki her bir
adim i¢in belirtilen tam puanlar lizerinden degerlendirme yapilir. Adayin basarilt sayilmasi i¢in her bir
kontrol adiminda gereken asgari performansi gostermesi ve toplamda 100 tam puan {izerinden en az 70
puan almasi gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BiRiIMiNi GELISTIREN | Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi( AKTOB)

10 YETERLILIiK BIRiIMiNi DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-igecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektdr Komitesi

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

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

Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 16 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim
programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim igerig“i:

Genel temizlik bilgisi

Kisisel hijyen ve kat hizmetleri hijyeni kurallar

Iletisim becerileri ve ekip calismasi

Yoneticilik bilgisi

Meslek etigi

Is Organizasyonu plan ve program yapma

Boliimiinde ve isletmesinde kullanilan raporlar hakkinda bilgi
Pas anahtar1 kullanim bilgisi ve prosediirii

. Bilgisayar kullanimi

10. Boliimiinde kullanilan arag-gereg, temizlik maddesi, buklet ve sarf malzemelerin bilgisi
11. Ofis ve depo diizeni bilgisi

©CoNoOA~WNE
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EK A2-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglar ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGEI;EEA%?IRME
1 [1.1 Kigisel temizlik, bakim ve hijyen kurallarini uygular. T1-P1
2 [1.2 Is kiyafetini giyerek isimligini takar. T1-P1
3 |1.3 Alyans, saat disinda miicevherat ve taki kullanmaz. T1-P1
4 2.1 Giinliik is programimi ve igletme durum raporunu alir. T1-P1
5 2.2 Slorumlu oldugu bolgeye ait periyodik temizlik programi bilgilerini T1-P1
alir.
6 2.3 Kat hizmetleri iletisim defterindeki bilgileri kontrol eder. T1-P1
2.4 Sorumlulugu altindaki alanlarin (blok, kat vb) kendine ait pas ve
7 ofis T1-P1
anahtarlarim alir.
2.5 Oda temizleme ve diizenleme gorevlilerinin sorumlu olduklar
8 ) . . y T1-P1
bolgenin ofis ve pas anahtarlarini teslim almalarini saglar.
9 2.6 Pas anahtar1 kaybolmasi veya kirilmast durumunda amirine ve ilgili T1-P1

birimlere rapor eder.
10 2.7 Ustlerinden aldig: talimatlar dogrultusunda gérev dagilimm yapar. T1-P1
2.8 VIP, balay1 vb. 6zel konuklarin konakladigi veya konaklayacagi

11 A T1-P1
odalarin bilgilerini alir.

12 2.9 Bolgesinde bulunan alanlarin temizlik ve diizenini denetler. T1-P1

13 [3.1 Depo temizlik ve diizenleme kurallarini agiklar. T1

14 3.2 Oda temizleme gorevlilerinin kullandiklar1 malzemelerin giinliik T1

ve haftalik envanterlerini yapmay1 ve, eksiklerini temin etmeyi agiklar.

4.1 Oda temizleme gorevlilerinin ise gelis, gidislerini, kisisel

15 goriiniimlerini, ig yeri kurallarina uyup uymadiklarmi, tutum ve T1
davraniglarini takip etme yontemlerini aciklar.

4.2 Oda temizleme gorevlileri ile kat hizmetleri sorumlusu veyal

16 yardimcisi arasinda iletisimi saglanacak konular1 agiklar. Tl
5.1 Bir bagka isletmeye verilen ya da alinan demirbaslarin nasil takip)

17 [ . RO T1
edilmesi gerektigini agiklar.

18 5.2 Demirbaslarin diizgiin, saglam, eksiksiz ve temiz bir sekilde teslim| T

edilip teslim alinmas1 yontemlerini agiklar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 9



12UY0097-3/A3 Bolge Denetimi Yayin Tarihi: 07/11/2012 Rev. No:01

12UY0097-3/A3 BOLGE DENETIMi YETERLILIK BiRiMIi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI |Boélge Denetimi
2 REFERANS KODU 12UY0097-3/A3
3 SEVIYE 3
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 B)REVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARIiHI 23/07/2014

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0023-3
7 OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: Bolge denetimini yapar.

Basarim Olgiitleri:

1.1 Sorumlu oldugu bélgede bulunan alanlar ile mobilya ve esyalarin her zaman diizenli, temiz olmasini
saglar.

1.2 Bilgilendirme panolarindaki bilgileri giinceller.

1.3 Ofisteki ecza dolabinda olmasi gereken malzemeleri listeler.

1.4 Servis boslariin misafir kullanim alanlarindan uzaklastirilmasi yontemlerini agiklar.

1.5 Misafir oda kapisini 3x3 metoduna uygun calar.

1.6 Bolgesindeki misafirli veya yeni misafire hazirlanan odalarin temizlik ve diizenini kontrol eder.

1.7 Yeni misafire hazirlanan odalardaki emanet kasalarini kontrol eder.

1.8 Ozel misafirlerin (VIP, balayr odasi vb.) odalarinin igletme izleklerine uygun ve zamaninda
hazirlanmasini saglar.

1.9 Yeni misafir girisi olacak odalarin en kisa siirede hazirlanmasi igin yapilmasi gerekenleri agiklar.

Baglam:

1.1 Misafirlerin genel kullanim alani olan koridor, merdiven ve asansorler ile korkuluk, mobilya,
dekoratif esya, yangin dolabi, yangin tlipii vb malzemelerin temiz, diizenli, saglam ve yerlerinde olmalar1
saglanmustir.

1.2 Oda temizleme gorevlilerinin giinliik, periyodik temizlik veya isletme izlekleri gibi bilgilerin oldugu
panodaki bilgiler giincellenmistir.

1.3 Ecza dolabindaki ila¢ ve malzemeleri kontrol etmis, kullanim siiresi dolanlar1 kaldirmis, eksik
malzemelerin tamamlanmasini saglamistir.

1.4 Servis boslar1 toplama alaninda biriken kirli tabak, bardak, tepsi vb malzemelerin bu alandan
kaldirilmasi i¢in servis boliimiine bilgi verilmistir.

1.5 Oda kapis1 iceriden duyulacak sekilde her seferinde “Housekeeping” diye seslenilerek 3 kez
vurulmustur. Misafir odada ise temizlik ile ilgili memnuniyeti veya bir ihtiyaci olup olmadigini sorulmus,
misafir odada degil ise pas anahtar1 kullanilarak iceri girilmis ve oda kontrolii yapilmistir.
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1.6 Misafir odalarindaki;
Ariza ve hasar durumu,
Yatak temizlik ve diizeni,
Banyo temizlik ve diizeni,
Balkon temizlik ve diizeni,
Oda mobilyalarinin temizlik ve diizeni,
Cam, gerceve ve kap1 temizligi,
Yapilmasi gereken periyodik temizlikler,
Oda mefrusatinin temizlik ve diizeni,
Buklet ve kirtasiye malzemelerinin durumu,
Oda zemininin temizligi,
Lekelerin zeminlerden temizlenmesi
Kirli tekstil malzemelerinin toplanmasi ve g¢amasirhaneye birakilmasinda isletme izleklerine
uyulmasi,

m. Temiz tekstil malzemelerinin istenilen standartlara gore hazir olup olmadig,

n. Misafir camasirlarinin zamaninda alinip, zamaninda teslim edilip edilmedigi gibi durumlar kontrol

edilmistir.

1.7 Yeni misafire hazirlanan odalarin emanet kasalarinin i¢i kontrol edilerek kapag kilitli kalan var ise
ilgili birime bildirilmis, kasa kilidi agilmadan odaya misafir gonderilmemesine dikkat edilmistir
1.9 Yeni misafire verilecek odalarin en kisa siirede hazirlanmasi saglanmig, durumlart ilgili birimlere
bildirilmig (6n biiro bolimii veya ofis iletisim gorevlisi) veya bilgisayardaki otel otomasyon sistemine

—xT T SQ o o0 o

girilmistir.

Ogrenme Ciktis1 2: Arizalari tespit ve takip eder.

Basarim Olgiitleri:

2.1 Astlarinin bildirdigi veya kontrollerinde tespit ettigi arizay1 ayrintili olarak ilgili birime bildirir.

2.2 Ariza misafiri rahatsiz edecek bir yerde ise misafirin bilgilendirilmesini saglar.

2.3 Arizasi giderilen alanin temizlenmesini saglar.

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

Baglam:
2.1 Arnizalar;
a. Anzanin cinsi (elektrik, tesisat, marangoz, elektronik, boya vb),
b. Yeri (oda no, koridor, merdiven vb),
C. Durumu (acil, normal) gibi bilgileri eksiksiz olarak “ariza bildirim formu”na yazilarak teknik
servise bildirilmis veya otel otomasyon sistemine girilmistir.
2.3 Arnza giderildikten sonra en kisa siirede alanin temizlenmesi saglanmstir.
2.4 Arnza devam ediyor veya yapilmamis ise iletisim defterine yazarak veya sozlii olarak bir sonraki
vardiya sorumlusu bilgilendirilmistir

Kullanilan malzemeler: Ariza bildirim formu
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Osrenme Ciktis1 3: Kayip ve hasarh demirbaslarin takibini yapar.

Basarim Olgiitleri:
3.1 Bolgesinde tespit ettigi demirbas hasari ile ilgili bilgileri ilgili birime vakit ge¢irmeden bildirir.
3.2 Kayip ve hasar gérmiis demirbas esyalar ile ilgili bilgilerin bulundugu tutanak diizenler.

Baglam:
3.1 Astlarindan gelen veya kendi tespit ettigi demirbas hasari ile ilgili bilgiler (yeri, zaman1 ve kimin
tarafindan meydana geldigi vb) vakit gecirilmeden amirine bildirilmistir.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

4 Secenekli Coktan Se¢meli Sinav (T1): Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 14 soruluk
test sinavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 70 puan almalidir. Soru basina ortalama
siire 1-1,5 dakika olarak ongoriilmelidir. Smav sorulari, teorik sinav kapsaminda Olglilmesi ongoriilen
tiim 0grenme ¢iktilarini ve basarim olgiitlerini 6lgebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) Sinav kapsaminda bireylere egitim ve 6gretim igeriklerine yonelik yiiriitiilen faaliyetleri 6l¢mek igin
uygulamali sinav basliklar1 belirlenir ve aday bu konulardan sinav ve/veya sinavlara girer. Uygulama
smavinda ilgili Ulusal Meslek Standardi’ndaki bagarim olgiitleri saglanmalidir Adaym performansi
kontrol listesi, gozetim formu gibi uygun goriilen degerlendirme 6lgeklerine gore puanlanir. Kontrol
listesindeki her bir adim i¢in belirtilen tam puanlar lizerinden degerlendirme yapilir. Adayin basarili
sayilmasi i¢in her bir kontrol adiminda gereken asgari performansi géstermesi ve toplamda 100 tam puan
iizerinden en az 70 puan almas1 gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye liskin Diger Kosullar

. YETERLILIK BiRIMINi GELISTIREN | Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) Dernegi (AKTOB)

10 YETEI"{LiLiK BjRil\_HNi DOGRULAYAN | MYK  Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi

i MYK Y(")NETiM KURULU ONAY [k Onay: 07/11/2012 — 2012/82
TARIHI ve SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 —2014/53

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

Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 120 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir
egitim programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim igerig‘i:

1. Oda temizlik ve diizeni
a. Misafirli oda temizlik ve diizeni
b. Misafiri ayrilmis oda temizlik ve diizeni
c. Oda temizligi islem siralamasi
d. Banyo temizligi islem siralamasi
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e. Cam ve balkon temizligi islem siralamasi
f. Leke ¢ikarma yontemleri bilgisi

2. Elektrikli temizlik makineleri bilgisi.

3. Ariza takip prosediirii

4. Kayip ve hasarli esya prosediirii

EK A3-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglar1 Ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGEﬁkEAl\gI)IRME
1.1 Sorumlu oldugu bolgede bulunan alanlar ile mobilya ve esyalarin
1 .o . Ny T1-P1
her zaman diizenli, temiz olmasin saglar.
2 [1.2 Bilgilendirme panolarindaki bilgileri giinceller. T1
3 [1.3 Ofisteki ecza dolabinda olmasi gereken malzemeleri listeler. T1
4 1.4 Servis boslarinin misafir kullanim alanlarindan uzaklastirilmasi T
yontemlerini agiklar.
5 |L.5 Misafir oda kapisin1 3x3 metoduna uygun calar. T1-P1
1.6 Bolgesindeki misafirli veya yeni misafire hazirlanan odalarin]
6 o L T1-P1
temizlik ve diizenini kontrol eder.
7 1.7 Yeni misafire hazirlanan odalardaki emanet kasalarini kontrol eder. T1-P1
1.8 Ozel misafirlerin (VIP, balay1r odasi vb.) odalarinin isletme
8 . . < T1-P1
izleklerine uygun ve zamaninda hazirlanmasini saglar.
9 1.9 Yeni misafir girisi olacak odalarin en kisa siirede hazirlanmasi igin| T
yapilmasi gerekenleri agiklar.
2.1 Astlarmin bildirdigi veya kontrollerinde tespit ettigi arizay1 ayrintily
10 T1-P1
olarak ilgili birime bildirir.
2.2 Ariza misafiri rahatsiz edecek bir yerde ise misafirin
11 o - L T1-P1
bilgilendirilmesini saglar.
12 2.3 Arnizasi giderilen alanin temizlenmesini saglar. T1-P1
2.4 Tamir edilmesi uzayan ariza ile ilgili bir sonraki vardiya
13 - . N . T1
sorumlusunu bilgilendirme yontemlerini agiklar.
3.1 Bolgesinde tespit ettigi demirbas hasar1 ile ilgili bilgileri ilgili
14 p . . e T1-P1
birime vakit gecirmeden bildirir.
3.2 Kaylp ve hasar gormiis demirbas esyalar ile ilgili bilgilerin|
15 - - P1
bulundugu tutanak diizenler.
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12UY0097-3/A4 PERIYODIK ISLEMLER YETERLILIK BIRIMIi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI | Periyodik Islemler
2 | REFERANS KODU 12UY0097-3/A4
3 | SEVIYE 3
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | BIREVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARIHi 23/07/2014

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0023-3

7 | OGRENME CIKTILARI

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

Basarim Olgiitleri:

1.1 Periyodik temizlik programlarinin nasil hazirlanmasi gerektigini agiklar.

1.2 Periyodik temizlik ve bakim1 uzun siirecek odalar1 veya alanlarin kullanima kapatilmasi yontemlerini
aciklar.

1.3 Periyodik temizlik dncesi hazirliklarin eksiksiz olmasini ve temizliklerin istenilen standartta olup
olmadigini denetler

1.4 Isletmenin genelindeki periyodik temizlik, tadilat, bakim ve onarim islemleri hakkinda ilgili
departmanlar ile yapilmasi gereken iletisim ve isbirligini agiklar

Baglam:

1.1 Periyodik olarak yapilmasi gereken temizlik ve bakim isleri tespit edilmis, planlanmis ve zamaninda
uygulanmalar1 saglanmstir.

1.3 Kimyasal madde, ara¢, makine ve malzemelerin eksiksiz olmasina dikkat edilmis, temizlik ve bakim
islemlerinin istenilen standartta olmas1 saglanmastir.

1.4 Periyodik temizlik ve bakim islerinin igerigi, zamanlamasi ve durumu hakkinda 6n biiro ve misafir
iliskileri departmanlar bilgilendirilmistir. Temizlik islemleri sonrasinda yapilmasi gereken tamiratlar
teknik servis boliimiine bildirilerek takibi yapilmistir.

Ogrenme Ciktis1 2: Satin alma deposundan malzeme cekilmesini saglar.

Basarim Olgiitleri:

2.1 Kat hizmetleri deposundaki malzeme ihtiyacinin tespit edilme yontemini agiklar.
2.2 Satin alma deposundan ¢ekilen malzemelerin kat hizmetleri deposuna yerlestirilmesini saglar.

Baglam:

2.1 Kat hizmetleri deposundaki buklet ve kirtasiye malzeme, kimyasal madde, temizlik ara¢ ve
gereglerinin eksikleri belirlenerek malzeme listesi kat hizmetleri sorumlusuna veya yardimcisina
verilmistir.

2.2 Malzemelerin kat hizmetleri deposundaki belirlenen yerlerine ISG kurallarma uygun olarak,
sayilabilir ve kolay alinabilir sekilde yerlestirilmesi saglanmustir.
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Ogrenme Ciktis1 3: Envanterlerin yapilmasini saglar.,

Basarim Olciitleri:

3.1 Boliimiiniin sorumlulugunda olan demirbas ve malzeme envanterlerinin yapilmasinda gorev alir
3.2 Sayim sonuglarini uygun formlara yazar.

Baglam:

3.1 Boliimiinde giinliik, haftalik, aylik veya sezonluk olmak iizere periyodik olarak yapilan; demirbas,
tekstil, kimyasal madde, arac-gereg, buklet ve kirtasiye malzemeleri vb. envanterlerinde sorumlu oldugu
bolgeye ait sayimlarin dogru olarak yapilmasi saglanmistir.

3.2 Saymm sonuglar1 diizglin bir sekilde formlara yazilarak kat hizmetleri sorumlusu veya yardimcisina
verilmistir.

Ogrenme Ciktis1 4:Hasere miicadelesi vontemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:

4.1 Periyodik olarak yapilan hasere miicadele yontemlerini listeler.

4.2 Hasere miicadelesi ile ilgili bolgesindeki misafirleri bilgilendirme yontemlerini agiklar.
4.3 Astlariin bildirdigi veya kendi tespit ettigi hasereler ile ilgili 6nlem alir.

4.4 Hagere goriilen boliimler ile ilgili diizenli olarak rapor verir.

Baglam:

4.1 Hasere miicadele tarih, zaman ve yontem bilgisi 6grenilmistir.

4.3 Hasere gordiigii veya bilgisini aldig1 anda tistlerini bilgilendirerek, hasere miicadele ekibine zaman
gegirmeden haber verilmesi saglanmistir. Hasere miicadele ekibi gelene kadar haserenin ortamdan
uzaklasmasini saglayacak ilaglama iiriinii, ISG kurallaria uygun olarak kullanilmistir.

4.4 Hasere goriilen alanlarin diizenli takibini yapilarak miicadelenin etkili olup olmadig: takip edilmistir.

Ogrenme Ciktis1 5:Lejyonella 6nleme yontemlerinin uygulanmasimi saglar.

Basarim Olgiitleri:

5.1 Dus bagliklarinin ve musluk siizgeglerinin temizlenmesini saglar
5.2 Bos konuk odalarindaki musluk ve duslarin sularinin akitilmasini saglar.

Baglam:

5.1 Konuk odalarindaki dus basliklarinin ve musluk siizgeglerinin kire¢ tutmamasi i¢in temizliklerinin
diizenli yapilmas1 saglanmastir.

5.2 Ug giin kullanilmamis konuk odalarindaki musluklar ile duslarin sularmin devir daim olmasi icin
calisanlar tarafindan soguk- sicak olmak iizere li¢-bes dakika akitilmasi saglanmastir.

Kullanilan malzemeler: Dus basligi ve musluk siizgeci temizlik formu, su akitma formu.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smav

4 Secenekli Coktan Se¢meli Sinav (T1): Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 13 soruluk
test sinavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 70 puan almalidir. Soru bagina ortalama
sire 1-1,5 dakika olarak ongoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda Olciilmesi ongoriilen
tiim 6grenme c¢iktilarini ve basarim 6lg¢iitlerini 6lgebilecek sekilde tasarlanmalidir.
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8 b) Performansa Dayal Sinav

(P1) Sinav kapsaminda bireylere egitim ve 6gretim igeriklerine yonelik yiiriitiilen faaliyetleri 6l¢gmek igin
uygulamal1 smmav basliklar1 belirlenir ve aday bu konulardan sinav ve/veya smavlara girer. Uygulama
smnavinda ilgili Ulusal Meslek Standardi’ndaki basarim Olgiitleri saglanmalidir Adayin performansi
kontrol listesi, gozetim formu gibi uygun goriilen degerlendirme Glgeklerine gére puanlanir. Kontrol
listesindeki her bir adim i¢in belirtilen tam puanlar iizerinden degerlendirme yapilir. Adaym basarili
sayilmasi i¢in her bir kontrol adiminda gereken asgari performansi gostermesi ve toplamda 100 tam puan
izerinden en az 70 puan almasi gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BIRIMINI Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi
J | CLULIE AL O Dernegi (AKTOB)
KURUM/KURULUS(LAR) &
YETERLILIK BIRIMINI . . .
SEKTOR KOMITESI
11 | MYK YONETIM KURULU ONAY [k Onay: 07/11/2012 — 2012/82
TARIHI ve SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 —2014/53

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

Bu birimin kazandirilmasi igin en az 32 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim
programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim igerig“i:

1. Periyodik temizlikler

Kullanilan arag-geregler

Periyodik temizlik programi hazirlama
Periyodik hali temizlikleri

Periyodik kumas kapli mobilya temizlikleri
Periyodik aydinlatma iiniteleri ve dekoratif esya temizlikleri
. Periyodik cam ylizey temizligi

2. Satm alma ve depodan mal ¢ekme prosediirii
3. Envanter hazirlama bilgisi

4. Hasere ve miicadele yontemleri bilgisi

5

Lejyonella ve 6nleme yontemleri

Poo0 o

—h

EK A4-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglar1 ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

Mliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGE%EEA%?IRME

1 1.1 Periyodik temizlik programlarinin nasil hazirlanmasi gerektigini T1
aciklar.

2 (1.2 Periyodik temizlik ve bakimi uzun siirecek alanlarin kullanima T1
kapatilmas1 yontemlerini aciklar.

3 [1.3 Periyodik temizlik dncesi hazirliklarin eksiksiz olmasini ve T1-P1
temizliklerin istenilen standartta olup olmadigini denetler .
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DEGERLENDIRME

OLCULEN BASARIM OLCUTLERI ARACI

4 [1.4 Isletmenin genelindeki periyodik temizlik, tadilat, bakim ve onarim
islemleri hakkinda ilgili departmanlar ile yapilmasi gereken iletisim T1
ve igbirligini a¢iklar.

5 2.1 Kat hizmetleri deposundaki malzeme ihtiyacinin tespit edilme
yontemini agiklar.

6 [2.2 Satin alma deposundan ¢ekilen malzemelerin kat hizmetleri
deposuna P1
yerlestirilmesini saglar.

7 3.3 Bolimiiniin  sorumlulugunda olan demirbas ve malzeme

T1

.. i T1-P1
envanterlerinin yapilmasinda gorev alir.
8 [3.4 Sayim sonuglarini uygun formlara yazar T1-P1
9 1.1 Periyodik olarak yapilan hasere miicadele yontemlerini listeler. Tl
10 4.2 Hagere miicadelesi ile ilgili bolgesindeki misafirleri bilgilendirme T
yontemlerini agiklar.
11 4.3 Astlarinin bildirdigi veya kendi tespit ettigi hagereler ile ilgili T1
onlem alir.
12 4.4 Hasere goriilen boliimler ile ilgili diizenli olarak rapor verir. T1
13 5.1 Dus bagliklarinin ve musluk siizgeglerinin temizlenmesini saglar T1-P1
14 5.2 Bovs1 konuk odalarindaki musluk ve duslarin sulariin akitilmasini T1-P1
saglar.
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12UY0097-3/A5 GUN SONU (VARDIYA SONU) iISLEMLERI YETERLILIK BiRiMIi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI | Giin Sonu (Vardiya Sonu) Islemleri
2 | REFERANS KODU 12UY0097-3/A5
3 | SEVIYE 3
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | B)REVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARIHi 23/07/2014

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0023-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Son temizlik denetimlerini yapar.

Basarim Olgiitleri:

1.1 “Rahatsiz etmeyiniz” kap1 kolu talimati bulunan odalar1 denetler..

1.2 Atiklarin ISG ve Cevre koruma yéntemlerine uygun sekilde atik toplama alanlaria atilmasini saglar.
1.3 Kat ofislerini denetler.

1.4 Oda temizleme gorevlilerinden gelen misafir odalari ile ilgili bilgileri tistleri ile paylasir.

1.5 Bir sonraki vardiya ¢alisanlarma bildirilmesi gerekenleri “Iletisim defterine” kaydeder.

Baglam:

1.1 “Rahatsiz etmeyiniz “ (DND) kap1 kolu talimati oldugu i¢in temizlenemeyen odalardan kart1 misafir
tarafindan alinanlarin temizlenip temizlenmedigi kontrol edilmistir. DND kartini1 degistirmeyen odalarin
oda durumunu isletme izleklerine uygun takibinin yapilip yapilmadigi kontrol edilmistir. (Oda temizleme
gorevlisi tarafindan “Odaniz DND kart1 oldugu i¢in temizlenemedi” notunun kap1 koluna takilmasi veya
kapi altindan atilmas1).DND oda numaralar1 misafir iligkileri ve 6n biiro boliimiine bildirilmis, iki glindiir
kart bulunan misafir odas1 kontrol edilmesi i¢in amirine bildirilmistir.

1.2 Oda temizleme gorevlilerinin ayristirarak topladiklar: atiklarin uygun atik toplama alanlarina atilmasi
saglanmustir.

1.3 Kat ofislerinin, kat arabalarinin, elektrikli siipiirge ve temizlik arag-gereglerinin temizligi ile kat
ofislerinde misafire ait bir esya veya yiyecek maddesi bulunup bulunmadigi1 kontrol edilmistir.

1.4-1.5 Oda temizleme gorevlilerinin bildirdigi konuk istegi, sikayeti, oda durumlart  (arizali, periyodik
temizlik yapilmis, cilalanmis vs.) tamamlanamayan temizlik ve bakim calismalar1 bir sonraki vardiya
sorumlusu, kat hizmetleri sorumlusu veya yardimcisina yazili (iletisim defteri ) ve/veya sozlii olarak bilgi
verilmistir

Kullamilan malzemeler: Rahatsiz etmeyin kap1 kolu talimati, “Odaniz DND karti oldugu igin
temizlenemedi” yazisi veya kap1 kolu talimati, iletisim defteri.

Ogrenme Ciktis1 2: Kat sorumlusu raporunu hazrlar.,

Basarim Olgiitleri:

2.1 Oda temizleme gorevlisi raporlarinin hazirlanmasini denetler.

2.2 Oda temizleme gorevlilerinin raporlarindaki oda bilgilerini kontrol ederek bolgesine ait kat sorumlusu
raporunu sabah ve aksam olmak iizere gilinde iki kez diizenler.
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Baglam:

2.1“Oda temizleme gorevlisi” raporlarindaki oda bilgileri ile “Isletme Durum” raporundaki oda bilgileri
(oda da ki misafir sayisi, bos, dolu, temiz oda vs) karsilastirilmistir.

2.2Raporlar arasinda fark olan odalar tekrar kontrol edilerek oda durum bilgilerinin dogrulugu
saglanmustir..

RAPORLAMADA KULLANILAN SIMGELER
C/O : Check-out ( Misafiri ¢ikis yapan oda)
Clin : Check-in (Misafiri giris yapan oda)

R/C : Room Change (Oda degisimi)

Occ : Occupide (Misafirli oda )

0.0.0 :Outof Order (Arizal)

H/u : House use (Isletme ¢alisaninin iicretsiz kaldig1 oda)

Comp :Complementary (Isletme igin 6nemli kisinin {icretsiz kaldig1 oda )
Vip :Very Important Person (Cok énemli kisinin iicretli/ iicretsiz kaldig1 oda )
Slo :Sleept Out (Misafirin gece kullanmadigi oda)

N/B :No baggage ( Bagajsiz konaklayan misafirin oldugu oda)

D/L :Double Lock (Oda kapist igeriden kilitli oda )

DND :Do Not Disturb (”Rahatsiz etmeyiniz” kapi kolu talimati asil1 oda )
VD :Vacant dirty (Bos kirli oda)

VR :Vacant ready ( Bos hazir oda)

Kullanilan malzemeler: Kat sorumlusu raporu, isletme durum raporu, oda temizleme goérevlisi raporu.

Ogrenme Ciktis1 3: Kayip ve bulunmus esyalarin takibini yapar.

Basarim Olgiitleri:

3.1 Misafirlerin giin i¢inde kaybettigini bildirdigi esyalarin takibini yapar.

3.2 Kendisinin veya oda temizleme gorevlilerinin buldugu unutulan esyalarin bilgilerinin kaydedilerek
depolanmasini saglar.

3.3 Bulunan egyalarin misafire teslim edilmesinde ve teslim formlarinin hazirlanarak dosyalanmasinda
gorev alir.

Baglam:

3.1 Misafirin giin i¢inde kaybettigini bildirdigi esya ile ilgili bilgiler ( esyanin cinsi, rengi, markasi, saat
kagta ve nerede kayboldugu vb.) 6grenilmis ve esyanin aragtirmasi yapilmistir.

3.2 Oda temizleme gorevlilerinin kendisine ilettigi veya buldugu unutulan esyalarin bilgilerinin (esyanin
cinsi, rengi, markasi, hangi tarith ve nerede kayboldugu vb.) bulunan esya formuna, defterine veya
bilgisayardaki sisteme eksiksiz olarak kaydedilmesi ve esyanin diizenli bir sekilde depolanmasi
saglanmustir.

3.3 Esyanin istenmesi durumunda, kayith bilgilerin 1s18inda “Kayip esya deposundan” esyanin
arastirmasi yapilmistir. Bulunan esya teslim edilirken teslim etme bilgilerinin (esyanin cinsi, teslim tarihi,
teslim eden, teslim edilen vb) oldugu form/tutanak diizenlenerek misafire imzalatilmis ve bu
form/tutanak dosyalanmistir. Bilgiler ayrica deftere veya bilgisayardaki sisteme kaydedilmistir.

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

Ogrenme Ciktis1 4: Misafir camasirlarimi takip etme yvontemlerini aciklar.

Basarim Olgiitleri:
4.1 Misafirlerin temizlenmesi i¢in odalarinda biraktiklar1 ¢gamasirlarin nasil takip edilmesi gerektigini
aciklar.
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4.2 Temizlenen ¢amasirlarin misafir odasina zamaninda birakilmasi i¢in yapilmasi gerekenleri agiklar.

Baglam:

4.1 Misafirin giin igerisinde temizlenmesini istedigi camasirlarin bilgilerinin (adet, cins, fiyat, temizlik
islemi bilgisi vb.) bulundugu ¢amasir listesi ile birlikte ¢amasirhaneye ulastirilmasi islemleri takip
edilmigtir. Listesi olmayan camasirlarin bilgileri misafirden Ogrenilmis veya listeyi doldurmasi
saglanmustir.

4.2 Camagirlarin misafirin istegine uygun hazirlanmasi, zamaninda ve eksiksiz olarak teslim edilmesi
saglanmustir.

Kullanilan malzemeler: Camasir listesi, camasir torbasi

Ogrenme Ciktis1 5: Misafir tarafindan verilen hediyelerin takibini vapar.

Basarim Olgiitleri:

5.1 Misafirlerin hediyeyi yazili kagit veya form ile vermesini takip eder.
5.2 Hediyenin kendisi veya personel tarafindan isletmeden cikartilabilmesi i¢in “esya ¢ikig formu
diizenlenmesini saglar.

(13

Baglam:

5.1 Kendisine veya astlarina hediye vermek isteyen misafirden imzaladigi yazi karsiliginda hediye
alinmustir.

5.2 Hediyeyi alan kisinin adina, imzali misafir yazisinin da eklendigi ve esyanin bilgilerinin bulundugu
“Esya ¢ikis formu” diizenlenmistir.

Kullanilan malzemeler: Imzali hediye verme formu veya kagidi, esya ¢ikis formu.

Ogrenme Ciktis1 6: Malzemeleri teslim eder.

Basarim Olgiitleri:
6.1 Sorumlulugu altindaki anahtar ve iletisim araglarini teslim eder.
6.2 Is kiyafetini teslim eder.

Baglam:

6.1 Kendisine zimmetlenmis telsiz, telefon gibi isletmeye ait iletisim araglari, pas anahtar1 ve ofis, depo
gibi alanlarin anahtarlar1 saglam bir sekilde “Anahtar teslim defteri / formuna “imza atilarak teslim
edilmistir.

6.2 Kirlenen is kiyafeti isimlik ¢ikarildiktan ve cepleri kontrol edildikten sonra ¢amasirhanede ayrilmig
boliime birakilmustir.

Kullanilan malzemeler: Pas ve ofis anahtarlari, telsiz, telefon, is kiyafeti, isimlik

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

4 Secenekli Coktan Se¢cmeli Smmav (T1): Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 15 soruluk
test sinavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 70 puan almalidir. Soru basina ortalama
stire 1-1,5 dakika olarak ongoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda Ol¢iilmesi 6ngoriilen
tiim 6grenme ¢iktilarini ve basarim ol¢iitlerini 6lgebilecek sekilde tasarlanmalidir.
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8 b) Performansa Dayah Siav

(P1) Sinav kapsaminda bireylere egitim ve 6gretim igeriklerine yonelik yiiriitiilen faaliyetleri 6lgmek igin
uygulamal1 smmav basliklar1 belirlenir ve aday bu konulardan sinav ve/veya smavlara girer. Uygulama
smnavinda ilgili Ulusal Meslek Standardi’ndaki basarim Olgiitleri saglanmalidir Adayin performansi
kontrol listesi, gozetim formu gibi uygun goriilen degerlendirme Olgeklerine gére puanlanir. Kontrol
listesindeki her bir adim i¢in belirtilen tam puanlar iizerinden degerlendirme yapilir. Adayin basarili
sayilmasi i¢in her bir kontrol adiminda gereken asgari performansi gostermesi ve toplamda 100 tam puan
izerinden en az 70 puan almasi gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN

Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler

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

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

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

ve SAYISI

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

YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

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

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

programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.
Egitim Icerigi :

1. Isletme izlekleri bilgisi:

a. Kapi kolu talimati prosediirtil,
Kay1p ve bulunan esya prosediirii,
Misafir gamasirlar1 prosediirii,
Esya ¢ikarma prosediirii,

® o 0T

Is kiyafeti prosediirii vb.

2. Ofis diizeni, arag-gerec ve makine temizlikleri ile depolanmasi bilgisi

3. Kat hizmetleri boliimii raporlarinda kullanilan terimlerin bilgisi ve rapor yazma
4. Kat hizmetleri boliimiinde kullanilan formlarin bilgisi

EK A5-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araclan Ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

fliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGE];EEAIE?IRME
1 |1.1 “Rahatsiz etmeyiniz” kap1 kolu talimati bulunan odalar1 denetler. T1-P1
2 1.2 Atiklarin ISG ve Cevre koruma ydntemlerine uygun sekilde atik T1-P1
toplama alanlarina atilmasini saglar.
3 1.3 Kat ofislerini denetler. P1
1.4 Oda temizleme ve diizenleme goérevlilerinden gelen misafir odalari
4 e e - T1-P1
ile ilgili bilgileri iistleri ile paylagir.
1.5 Bir sonraki vardiya calisanlarina bildirilmesi gerekenleri “Iletisim
5 e T1-P1
defterine” kaydeder.
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OLCULEN BASARIM OLCUTLERI D EGE&E‘;\%’? IRME
2.1 Oda temizleme ve diizenleme gorevlisi raporlarinin hazirlanmasini
6 T1-P1
denetler.
2.2 Oda temizleme ve diizenleme gorevlilerinin raporlarindaki oda
7 bilgilerini kontrol ederek bolgesine ait kat sorumlusu raporunu T1-P1
sabah ve aksam olmak {izere giinde iki kez diizenler.
8 3.1 Misafirlerin giin i¢inde kaybettigini bildirdigi esyalarm takibini T1
aciklar,
3.2 Kendisinin veya oda temizleme ve diizenleme gorevlilerinin
9 buldugu unutulan esyalarin bilgilerinin kaydedilerek depolanmasinm T1-P1
saglar.
3.3 Bulunan egyalarin misafire teslim edilmesinde ve teslim formlarinin
10 N T1-P1
hazirlanarak dosyalanmasinda goérev alir.
4.1 Misafirlerin temizlenmesi i¢in odalarinda biraktiklar1 camagirlarin
11 L . o T1
nasil takip edilmesi gerektigini aciklar.
12 4.2 Temizlenen ¢amasirlarin misafir odasina zamaninda birakilmasi T1
icin yapilmas1 gerekenleri agiklar.
5.1 Misafirlerin hediyeyi yazili kagit veya form ile vermesini takip)
13 eder T1-P1
5.2 Hediyenin  kendisi veya personel tarafindan isletmeden|
14 . R 1o P T1-P1
cikartilabilmesi i¢in “Esya ¢ikig formu “ diizenlenmesini saglar
15 6.1 Sorumlulugu altindaki anahtar ve iletigsim araglarini teslim eder. T1-P1
16 6.2 Is kiyafetini teslim eder. T1-P1

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 22



12UY0097-3/A6 Kalite Yo6netim Sistemi Yayin Tarihi: 07/11/2012 Rev. No:01

12UY0097-3/A6 KALITE YONETIM SiSTEMIi YETERLILIK BiRIMi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI | Kalite Yonetim Sistemi
2 | REFERANS KODU 12UY0097-3/A6
3 | SEVIYE 3
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | B)REVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARIHi 23/07/2014

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Meslek Standardi — 09UMS0023-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1:Kalite yonetim sistemi ile ilgili faalivetlerini aciklar.

Basarim Olciitleri:
1.1 Uluslararas1 Yonetim Sistemleri konusunda bilgi sahibidir
1.2 Yonetim Sistemlerinde Kat Hizmetleri agisindan hedef belirleme konusunda bilgi sahibidir.

Ogrenme Ciktis1 2:Boliimiinde gerceklesen calismalarin istenilen kalitede olmasi icin yapilmasi
gerekenleri tamumlar.

Basarim Olgiitleri:

2.1 Kullanilan arag-gereg, kimyasal maddelerin temizlik ve bakim ¢alismalarindaki olumlu veya olumsuz
etkilerini agiklar.

2.2 Arag-gereg, makine ve kimyasal maddelerin kullanim bilgilerine sahiptir.

2.3 Oda temizleme ve diizenleme gorevlilerine mesleki bilgileri 6gretme tekniklerini agiklar.

2.4 Temizlik ve bakim c¢aligmalarinin kalite yonetim sisteminde belirtilen talimatlar ile planlara uygun
yapilma yontemlerini agiklar.

Ogrenme Ciktisi 3:Geri bildirim sisteminin isletilmesine iliskin yontemleri tanimlar.

Basarim Olgiitleri:

3.1 Astlarindan veya {istlerinden gelen sikayet ve Onerilerin degerlendirilme ile c¢oziimlenmeleri
konusunda yapilmasi gerekenleri agiklar.

3.2 Kendisine iletilen misafir sikayet ve Onerileri i¢in izlenmesi gereken isletme izleklerini agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

4 Secenekli Coktan Se¢meli Sinav (T1): Bu sinav kapsaminda her biri esit puan olan en az 8 soruluk
test sinavi uygulanmali ve aday 100 tam puan iizerinden en az 70 puan almalidir. Soru basina ortalama
stire 1-1,5 dakika olarak ongoriilmelidir. Sinav sorulari, teorik sinav kapsaminda dlcililmesi ongoriilen
tiim 6grenme ¢iktilarini ve basarim 6l¢iitlerini 6lgebilecek sekilde tasarlanmalidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Bu boliimiin 6lgiilmesinde performansa dayali sinav 6ngoriillmemektedir.
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8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler
KURUM/KURULUS(LAR) Birligi Dernegi( AKTOB)

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

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

YETERLILIK BiRiMi EKLERI
EK A6-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in en az 16 saatlik ve asagida tanimlanan egitim igerigine sahip bir egitim
programinin tamamlanmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi :

1. Uluslararas1 standartlarin bilgisi
a. 1SO 9001- Kalite Yo6netim Sistemi
b. 1SO 22000-Gida Giivenligi Y6netim Sistemi
c. 1SO 14001-Cevre Yonetim Sistemi
d. 1SO 18001-Is¢i Saghig ve Giivenligi Yonetim Sistemi
e. ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi
2. Egitimcilik bilgisi

EK AG6-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araclar1 Ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine

fliskin Tablo
OLCULEN BASARIM OLCUTLERI DEGEI;I&EA%? IRME
1 (1.1 Uluslararasi kalite standartlarini agiklar. T1
1.2 Bolimiinlin, isletmenin kalite yoOnetim sistemindeki hedefi
2 y i . - T1
dogrultusunda nasil yonetmelik olusturacagini agiklar.
2.1 Kullanilan arag-gere¢, kimyasal maddelerin temizlik ve bakim
3 : . T1
caligmalarindaki olumlu veya olumsuz etkilerini agiklar.
4 2.2 Arag-gere¢, makine ve kimyasal maddelerin kullanim bilgilerine T1
sahiptir.
2.3 Oda temizleme ve diizenleme goérevlilerine mesleki bilgileri 6gretme
5 s T1
tekniklerini agiklar
6 2.4 Temizlik ve bakim ¢alismalarinin kalite yonetim sisteminde belirtilen T1
talimatlar ile planlara uygun yapilma yontemlerini agiklar.
3.1 Astlarindan  veya istlerinden gelen sikayet ve Onerilerin|
7 degerlendirilme ile ¢dziimlenmeleri konusunda yapilmasi gerekenleri T1
aciklar.
8 3.2 Kendisine iletilen misafir sikayet ve Onerileri i¢in izlenmesi gereken| T1
isletme izleklerini agiklar.
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12UY0097-3/B1 YABANCI DiL YETERLILIiK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRIiMI ADI | Yabanci Dil
2 | REFERANS KODU 12UY0097-3/B1
3 | SEVIYE 2
4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 07/11/2012
5 | BIREVIZYON NO 01
C)REVIZYON TARIiHI 23/07/2014

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

7 | OGRENME CIKTILARI

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

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

Osrenme Ciktis1 3: Yabana dilde A2 diizeyinde karsihkh konusma becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 4: Yabana dilde A2diizevinde sozlii anlatim becerisine sahip olmak.

Ogrenme Ciktis1 5: Yabanci dilde A2 diizeyinde vazili anlatim becerisine sahip olmak.

Yukaridaki 6grenme ¢iktilarinda belirtilen; dinleme, okuma, karsilikli konugsma, s6zli anlatim ve yazilt
anlatim becerilerine iliskin diizeyler; 17 Ekim 2000 tarihinde, dil yeterliliklerinin belirlenmesi igin
kullanilmasi1 kararlagtirilan Avrupa Dil Portfolyosunda yer alan dil yeterliligi Glgiitlerindeki (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 baska bir kurulustan son iki yil 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 Sektdr Komitesi
MYK YONETIM KURULU ONAY TARiHi ve | 1K Onay: 07/11/2012 - 2012/82

11 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 —
e 2014/53

YETERLILIK BIiRiMi EKLERI
EK B1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmast i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

EK B1-2: Yeterlilik Biriminde Belirtilen Degerlendirme Araglari ile Olgiilen Basarim Olgiitlerine
Mliskin Tablo
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YETERLILIK EKLERIi
EK 1: Yeterlilik Birimleri

12UY0097-3/A1 Is Saghig1, Giivenligi ve Cevre Koruma Ydntemleri
12UY0097-3/A2 is Organizasyonu

12UY0097-3/A3 Bolge Denetimi

12UY0097-3/A4 Periyodik islemler

12UY0097-3/A5 Giin Sonu (Vardiya Sonu) Islemleri
12UY0097-3/A6 Kalite Yonetim Sistemi

12UY0097-3/B1 Yabanci Dil

EK 2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

ALEZ: Yatak koruyucuyu,
ARAC: Bir isi yapmakta veya sonuglandirmakta giiciinden yararlanilan nesneyi,

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

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

BIDE: Taharetlenme kiivetini,
BUHARLAMA: Buhar verilerek gerceklestirilen bir gesit kuru temizleme sistemini,

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

CAMASIR LISTESI: Konugun temizlenmesini arzu ettigi gamasirlari i¢in hazirlanmis listeyi,
CEVRE KARTI: Cevre koruma 6nlemlerini oda ve banyo tekstilleri agisindan konuga agiklamaya
yarayan karti,

DEMO: Tanitim amagli gosterileri,

DEZENFEKTAN: Hastalik olusturabilecek mikroorganizmalari ortadan kaldiran maddeyi,
DEZENFEKSIYON: insan i¢in hastalik olusturabilecek mikroorganizmalarin ortadan kaldirilma
islemini,

DO NOT DISTURB (DND): Rahatsiz etmeyin kartini,

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

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

GEREC(MALZEME):Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilan madde, materyali,

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

HOUSEKEEPING: Kat hizmetleri béliimiini,

ISCO: Uluslararas:1 Standart Meslek Siiflamasini,
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ILETISIM DEFTERI: Vardiyalar arasi bilgi aktarimlarinin yazili olarak yapilmasmi saglayan
defterti,

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

ISLETME DURUM RAPORU: Isletmenin misafir odalarinin durumunu gosteren raporu,

IZLEK: Prosediirii,

KKD: Kisisel koruyucu donanimi,

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

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

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

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

NACE: Avrupa Toplulugu’nda ekonomik faaliyetlerin istatistiki siniflamasini,

ODA TEMIZLEME GOREVLIiSIi RAPORU: Odalarm kullanim durumlarini gdsteren raporu,
ODUNC ESYA DEFTERI/FORMU: Isletmenin demirbaslarimi ihtiyag duyan diger isletmelere

odiing verirken tutulan rapor veya defter

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

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

ULUSAL MESLEK STANDARDI: Bir meslegin basari ile icra edilebilmesi igin, Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) tarafindan kabul edilen, gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler oldugunu
gOsteren asgari normlart,

ULUSAL YETERLILIK: MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca yapilan
degerlendirmelerle tespit edilen ve MYK tarafindan onaylanarak ulusal yeterlilik cercevesine
yerlestirilen, bireyin sahip olmas1 gereken bilgi, beceri ve yetkinligi,

VAKUMLAMA: Yiizeydeki toz ve kirmtilarin elektrik siipiirgesi ile emilmesini,

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

VIP(Very important Person) :Cok 6nemli kisiyi,
YATAK SALI /RUNNER: Sadece ayak ucunu ortecek ebatlarda yatak ortiisiinii,

ifade eder.

EK3: Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollari

Kat Sorumlusu (3. Seviye) mesleginden, Genel Alan Sorumlusu (3.Seviye), Kat Hizmetleri Sorumlusu
(4.Seviye) ve Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) (5.Seviye) mesleklerine s6z konusu
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mesleklerin yeterliliklerinde tanimlanan farkl: bilgi beceri ve yetkinliklere sahip olundugu ispatlanarak
yatay ve dikey geg¢is yapilabilir
EK 4: Degerlendirici Olgiitleri

1. Meslekle ilgili yeterlilik birimlerinin 6lgme 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 ¢alismis olmak veya,
-Kat Hizmetleri Yoneticisi (Housekeeper) mesleginde en az 2 yil caligmig olmak.

b. Universitelerin; Konaklama Isletmeciligi, Turizm Isletmeciligi, Turizm ve Otel
Isletmeciligi boliimleri ve Meslek Yiiksek Okullarinin Turizm ve Otel Isletmeciligi,
Turizm ve Seyahat Hizmetleri boliimlerinden mezun olup en az 2 yil sektérde hizmet
vermis olmak,

€. Turizm ve Otelcilik Meslek Lisesi 6gretmeni olarak Kat Hizmetleri meslek dalinda 2 yil
siireyle egitim vermis olmak.

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

yabanci dilde asagidaki diizeylerde oldugunu belgelemesi gerekmektedir.

a. Al ve A2 seviyelerinin 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,

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