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ONSOZ
Kat Sorumlusu (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile

antlan Kanun uyarmca c¢ikarilan “Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme Yo6netmeligi” hiikiimlerine

gore hazirlanmigtr.

Yeterlilik taslagi, 01.03.2010 tarihinde imzalan igbirligi protokolii ile gdrevlendirilen Kiiltiir ve Turizm
Bakanlig1 tarafindan hazirlanmistir. Hazirlanan taslak hakkinda sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarm
goriisleri alinmis ve goriisler degerlendirilerek taslak {izerinde gerekli diizenlemeler yapilmistir. Nihai taslak
MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek ve Icecek Hizmetleri Sektér Komitesi tarafindan incelenip
degerlendirildikten ve Komitenin uygun goriisii alindiktan sonra, MYK Yonetim Kurulunun .../.../....tarih
(S sayili karar1 ile onaylanarak Ulusal Yeterlilik Cercevesine (UYC) yerlestirilmesine karar

verilmistir.

Yeterliligin hazirlanmasi, goriis bildirilmesi, incelenmesi ve dogrulanmasinda katk1 saglayan kisi, kurum ve

kuruluglara 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 yiiriirlige konulmasinda temel 6lgiitler Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme

Yonetmeliginde belirlenmistir.

Ulusal yeterlilik asagidaki unsurlarla tanimlanir;

a)Yeterliligin ad1 ve seviyesi,

b)Yeterliligin amac1 ve gerekgesi,

c)Yeterliligin ilgili oldugu sektor,

¢)Yeterlilik i¢in gerekli olan; sekli, igerigi, siiresi gibi 6zellikleri belirtilen egitim ve deneyim sartlari,

d)Yeterlilige kaynak teskil eden meslek standardi, meslek standardi birimleri/gorevieri veya
yeterlilik birimleri,

e)Yeterliligin kazanilmas1 i¢in sahip olunmasi gereken 6grenme ¢iktilari,

f)Yeterliligin kazanilmasinda uygulanacak degerlendirme usul ve esaslari, degerlendirmede ihtiyag
duyulan asgari smnav materyali ile degerlendirici 6l¢iitleri,

g)Yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi, yenilenme sartlar1, gerekli goriilmesi halinde belge sahibinin

gbzetimine iligkin sartlar.

Ulusal yeterlilikler ulusal meslek standardinin bulundugu alanlarda s6z konusu ulusal meslek standardi esas

alinarak, bulunmadig1 alanlarda ise uluslararas1 meslek standardi esas aliarak olusturulur.

Ulusal yeterlilikler;

. Orgiin ve yaygin egitim ve 6gretim kurumlari,

. Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari,

. Kuruma yetkilendirme 6n bagvurusunda bulunmus kuruluslar,

. Ulusal meslek standardi hazirlamis kuruluslar,

. Meslek kuruluslari ile bunlarin miisterek ¢alismasiyla olusturulur.
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ULUSAL YETERLILIK
1) YETERLILIGIN ADI: KAT SORUMLUSU
2) REFERANS KODU: 10UY000..-3
3) SEVIYESI: 3
4) TURU: ;
5) KREDI DEGERI: -
A) YAYIN TARIHI: Y
6) B) REVIZYON NO: 00
C) REVIZYON TARIHI: -
7) ULUSLARARASI SINIFLAMADAKI YERI | ISCO 08: 911
Ulkemizde konaklama sektoriiniin ~ gelismesi,
temizlik, diizen, bakim ve koruma ile ilgili
islemlerin de isletme standartlarina uygun olarak
: denetlemesi ihtiyacini dogurmustur. Bu yeterlilik,
) AMACT ve GEREKGESI Kat  Sorumlusunun niteliklerini  belirleyerek
belgelendirmek ve aymi dogrultuda egitim
ciktilarina kaynak olusturabilmek, yon verebilmek
amaciyla hazirlanmigtir.
9) ILGILI OLDUGU SEKTOR TURIZM, KONAKLAMA, YIYECEK-ICECEK
HIZMETLERI SEKTORU
10) YETERLILIGE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

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

11) YETERLILIGE KAYNAK TESKIL EDEN YETERLILIK BIRIM(LER)i
12) YETERLILIGI OLUSTURAN YETERLILIK BIRIMLERI
I.  Is Saghg ve Giivenligi (ISG), Cevre Koruma Yéntemleri ve Kalite Yonetim Sistemi
II. s Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri
III.  Kat Denetimi
IV.  Yabanci Dil (Ingilizce)
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13) BiRIMLERIN GRUPLANDIRMA ALTERNATIFLERI

Yeterlilik belgesi alinabilmesi i¢in; yeterlilik birimlerinin tamamindan basarili olunmas1 gerekmektedir.

14) YETERLILIK ICIN GEREKLI EGITIM SARTININ

En az ilkdgretim' mezunu olmanm yani sira asagidaki kosullardan birini
saglamas1 gerekmektedir:

A) SEKLI 1) Kat Sorumlusu (Seviye 3) teorik ve uygulamali egitimini tamamlamis olmak
( Bu sart en az 6 ay Kat Sorumlusu olarak ¢alisanlarda aranmaz )

i) Kat hizmetleriyle ilgili mesleki orta dgretim mezunu olanlarda egitim sart1
aranmaz.

Kat Sorumlusu teorik ve uygulamali egitiminin igerigi:
e Arag-gerec ve malzeme bilgisi,
e (Calisanlar1 denetleme ve yonetme,
e Cevre diizenleme ve koruma ,
Envanter bilgisi,
[letisim bilgisi,
Is akisinda rastlanabilecek aksakliklar1 giderebilme,
Is saghg1 ve giivenligi (ISG) bilgisi,
Isletmeye ait kayip ve hasar gdrmiis demirbas ile ilgili izlekler,
Kalite yonetim sistemi,
Kat denetimi,
Kisisel temizlik ve bakim,
Konuga ait kayip ve bulunmus esya ile ilgili izlekler,
Konuk tarafindan verilen hediyelerin kabuli,
Mesleki terim bilgisi,
Organizasyon bilgisi,
Periyodik temizlik ve bakim iglemleri,
Raporlama,
Satin alma deposundan malzeme temini.

B)  ICERIGI

Kat Sorumlusu egitimi 40 saat teorik, 20 saat pratik olmak tizere toplam 60

©) SURESI saattir.

15 YETERLILIK ICIN GEREKLI OLAN DENEYIM SARTININ

Kat Sorumlusu teorik ve uygulamali egitimi saglamayanlar i¢in, Kat Sorumlusu
A) NITELIGI (Seviye 3) veya Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi (Seviye2) olarak
calismis olma sart1 aranir.

a) Kat Sorumlusu (Seviye 3) olarak 3 ay ¢alismis olmak.

b) Oda Temizleme ve Diizenleme Gorevlisi (Seviye 2) 6 ay olarak ¢aligmig

B) SURESI olmak.

c) Kat hizmetleriyle ilgili mesleki orta 6gretim mezunu olanlarda deneyim
sart1 aranmaz.

1 16/08/1997 tarihli ve 4306 say1l1 Kanunun yiirtirliige girdigi tarihten 6nce mezun olanlar i¢in en az ortadgretim diizeyinden mezunu olma sart1
aranir.
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16)

SAHIP OLUNMASI GEREKEN OGRENME CIKTILARI

BILGILER

BECERILER

YETKINLIKLER

Acil durumlarda izlenecek
adimlar1 bilmek
Agir esya tagima kurallarini
aciklamak
Arag-gere¢ ve donanim bilgisine
sahip olmak

Arizalar ile ilgili izlekleri
aciklamak

Atiklarla ilgili islemleri bilmek,
Cevre diizenleme ve koruma
yontemlerini bilmek

Cok Onemli Konuk (VIP)
hakkinda bilgi sahibi olmak
Denetleme yontemlerini bilmek
Dogal afet (sel, deprem vb.) ve
yangin gibi durumlarda alinacak
giivenlik dnlemlerini bilmek
Dogal kaynaklar1 verimli ve
tasarruflu kullanma yollarini
anlatmak

Déoniistiiriilebilen malzemeler
hakkinda bilgi sahibi olmak
Egitim yontemlerini bilmek
Envanter sayimmin énemini
bilmek

[laglamanimn 6nemini bilmek
Is saghg1 ve giivenligi (ISG)
konusundaki mevzuati ve igyeri
kurallarmi bilmek

Is saghg1 ve giivenligini
etkileyecek risk faktorleri ve
onlemlerini bilmek

Isiyle ilgili bilgisayar
uygulamalarmi bilmek
Isletmeye ait kayip ve hasar
gérmiis demirbaslar ile ilgili
izlekleri bilmek

Isyeri ¢alisma izleklerini bilmek
Kalite yonetim sistemini bilmek
Kirli ve temiz isletme
camasirlar1 ve konuk ¢camasirlari
ile ilgili izlekleri bilmek

Kisisel koruyucu donanimlar
hakkinda bilgi sahibi olmak,
Kisisel temizlik, hijyen ve

e Arag gere¢ ve donanimlarin
dogru kullanilmasin1
saglayabilmek

e Arzalarla ilgili izleklerin
uygulanmasini saglayabilmek

e (evre diizenlemesi
yapabilmek

e Cok Onemli Konuklarla

ilgilenebilmek

Cok Onemli Konuk odalarmin

hazirlanmasina eglik
edebilmek

Denetleme yapabilmek
Dogal afet (sel, deprem vb.)
ve yangin gibi durumlarda
giivenlik dnlemlerini
alabilmek

e Dogal kaynaklarin verimli ve
tasarruflu kullanilmasini
saglayabilmek

¢ Doniistiiriilebilen

malzemeleri ayrabilmek

Egitim verebilmek

e lletisim arac-gereclerini etkili
kullanabilmek

e is akisinda rastlanilan
aksakliklar ile ilgilenebilmek

o Issaghgi ve giivenligi
konusundaki mevzuati ve
isyeri kurallarini
uygulayabilmek

e Is sagligi ve giivenligi ile
ilgili risk faktorlerini giderici
onlemleri alabilmek

e Isiyle ilgili bilgisayar
programlarini
kullanabilmek

e Isletmeye ait kayip ve hasar
gormiis demirbaslar ile ilgili
izlekleri uygulayabilmek

e Is saglig1 ve giivenligi koruma
ve miidahale araglarini
kullanabilmek

¢ Kisisel koruyucu donanimlari
kullanabilmek

Astlarmi motive ederek ekip
icinde uyumlu ¢alisma
ortamin1 yaratabilmek
Astlarma 6rnek olacak tutum
ve davranislari ¢aligma
ortaminda sergileyebilmek
Astlar1 ve stleri arasinda bilgi
akisini saglayabilmek

Diger boliimlerle igbirligi
icinde calisabilmek
Gorevlerini mesleki etik
kurallarma uygun yerine
getirerek adaletli bir ig ortami1
saglayabilmek

Giivenli ¢aligma ortamlari
yaratabilmek

[letisim becerilerini kullanarak
konuk memnuniyetini
saglayabilmek

[letisim arac-gereglerini etkili
kullanabilmek

Is akisinda tespit edilen
aksakliklara uygun ¢6ziim
iretebilmek

Isgiicii ve maddi kaynaklari
verimli ve etkin kullanabilmek
Isletme politikasmni ve kurum
kiiltiiriinii igine yansitabilmek
Kendini dogru ve acik olarak
ifade edebilmek

Koruma ve miidahale
araglarmin ¢alisir halde
bulunmasini saglayabilmek
Ogrenmeye agik olup bilgi ve
deneyimlerini birlikte ¢alistig1
kisilere egitim yonetimlerini
de uygulayarak aktarabilmek
Raporlama gerektiren
durumlart tespit edip uygun
raporu hazirlayabilmek

Risk tastyan durumlarda
sogukkanli davranarak
davraniglarmi yeni duruma
uyarlayabilmek

Sorumlulugu alaninda yapilan
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bakim kurallarmi1 bilmek,
Konuga ait kayip ve bulunmug
esyalar ile ilgili izlekleri
bilmek
Konuk istek ve sikayetleri ile
ilgilenmeyi bilmek
Konuk tarafindan verilen hediye
izleklerini bilmek
Konuklarla ilgili 6zel durum
islemlerini bilmek,
Malzeme temin izleklerini
bilmek
Meslegi ile ilgili yenilikleri
takip etmenin ve egitimlere
katilmanin 6nemini bilmek
Mesleki terim bilgisine sahip
olmak
Organizasyon bilgisine sahip
olmak
Odiing esya defterinin anlam ve
Oonemini bilmek
Pas anahtar izleklerini bilmek
Periyodik temizlik ve bakim
islemlerini bilmek,
Raporlamay1 bilmek
Vardiyalar arasi iletisim
defterinin anlam ve 6nemini
bilmek
Yiizey tiirlerini (hali, perde,
kumas kapli mobilya, mermer,
ahsap vb.) bilmek
3x3 metodunu bilmek
Kisisel, aile, aligveris, is ve yakin
cevre ile ilgili konularda ¢ok sik
kullanilan temel deyimleri ve
climleleri kullanabilecek ve
anlayabilecek diizeyde Ingilizce
bilgisine sahip olmak

Kirli ve temiz isletme
camagsirlar1 ve konuk
camasirlart ile ilgili izleklerin
uygulanmasini saglayabilmek
Kisisel temizlik, hijyen ve
bakim kurallarini
uygulayabilmek

Konuga ait kayip ve
bulunmus esyalar ile ilgili
izlekleri uygulayabilmek
Konuk istek ve sikayetleri ile
ilgilenebilmek

Konuk tarafindan verilen
hediye izleklerini
uygulayabilmek

Rapor hazirlayabilmek
Tehlikeli ve zararl atiklari
tespit edebilmek ve gerekli
onlemleri alabilmek
Yiizeyleri (hali, perde, kumas
kapli mobilya, mermer, ahsap
vb.) ¢esitlerine ve
modellerine gore
temizletilmesini
saglayabilmek

3x3 metodunu
uygulayabilmek

Bilinen aligilmis konularda
dogrudan bilgi alisverisinde
bulunabilmek,

Basit diizeyde iletisim
kurabilmek

Basit bir dil kullanarak kendi
0zgecmisi ve yakin ¢evresi
hakkimda bilgi verebilmek.
Anlik gereksinimleri
karsilayabilmek

islemlerin kalite kontrol
sistemlerine uygunlugunu
denetleyerek siirekli gelisime
katkida bulunabilmek
Sorumluluk bilinciyle hareket
edip sorumluluk alanlar1 ve
islemleri ile ilgili inisiyatif
kullanabilmek
Tehlikeli durumlari bireysel
veya ekip olarak
coziimleyebilmek
Teknik bakim ya da
dezenfeksiyon gerektiren
durumlar1 belirleyip ¢6ziim
iretebilmek
Yaptig1 caligmalari
denetleyebilmek ve astlarina
0zdenetim bilinci
kazandirabilmek
Yaratici diisiinme yoluyla
cesitli Oneriler gelistirebilmek
Konuklardan gelen s6zlii/yazili
sikayet ve Onerileri anlayip
kendi inisiyatifinde
¢coziimleyebileceklerini
¢cozlimleyip inisiyatifi
disindakileri dogru yerlere
iletebilmek

17)

CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Kat Sorumlusu (Floor Supervisor) 6zel ya da kamuya ait konaklama isletmelerinin konuk odalarinda,
koridorlarinda ve kat ofislerinde gorev yapar. Diger boliimlerle iletisim ve isbirligi i¢inde caligmalidir.
Zehirlenme, elektrik carpmasi, diisme, kayma gibi goriinmeyen kazalara ve bel fitig1, varis, hepatit, cilt
hastaliklar1 gibi hastaliklara karsi gerekli onlemler almmalidir. Caligma ortami yogun ve streslidir. Tatil
giinlerinde c¢aligma, vardiya usulii ve fazla calisma s6z konusu olabilir. Bu meslekte calisacak kisilerin
temizlik malzemelerine, hali vb. tiiyiine, toz vb.ye kars1 gerekli dnlemleri almasi gerekmektedir.
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YETERLILIK ICIN UYGULANACAK SINAV VE DEGERLENDIRMEYE ILISKIN

18) BILGILER
A) SINAV VE DEGERLENDIRME ARACLARINA ILISKIN BILGILER
Degerlendirme | Degerlendirme S Gerekli Goriilen
Araglar1 Materyalleri Puanlama Basar Oleuti Diger Sartlar
Soru basina
1-1,5 dakika
araliginda siire
(T1)Coktan . . .

o secmeli 4 Y.eFerhh.k . ' . verilecektir.
Teorik 6lgme socenckli birimlerini Her soru esit Enaz % 70 Yanlis cevaplar
araglar1 ¢ iceren 50 adet degerde basar1 dikkate alinmay1p

sorular (I-II-I1T - .
. soru degerlendirme
1¢in) 2
dogru cevaplar
lizerinden
yapilacaktr.
Soru bagina
1-1,5 dakika
(T2)Coktan aralhlgmda. suire
: . verilecektir.
Yabanci Dil se¢meli 4 ) o
L . Her soru esit Enaz % 70 Yanlis cevaplar
(Ingilizce) secenekli 20 adet soru g .
) degerde basar1 dikkate alinmay1p
Olgme araglart | sorular (IV - .
.. degerlendirme
1¢in) 2
dogru cevaplar
lizerinden
yapilacaktir.
Uygulama Aday yapilan
Uygulama uygulama
) . i yaparken . ... .. | Adayda
ornekleri role islemi ile ilgili
. N adaym denetleme ve
(P1)Denetim ve | play ve 6rnek olarak hatasiz . A
o e N .| performanst yonetme ile ilgili
Performansa yonetim ile olay yontemleri |. . . caligma ve
N S izlenir. uygulamada sinav
dayali 6lgme ilgili en az 4 kullanilarak N beklenen )
Gosterilen materyallerinde
araglar1 uygulama yaptirilir. sonucu alma L .
performans, belirtilen azami
yaptirilir. Uygulamalarla - . acisindan .
ilgili sorular d%eger'lendlrme degerlendirilir sire iginde SOnug
Sneltilir listesine gore En az % 70 " | alinmas1 beklenir.
Y ' degerlendirilir. °
basari.
Smav ve . .
Degerlendirme Teorik sinav, yabanci dil sinavi ve performansa dayali sinavdan basarili olma sart1 aranir.
Araclarvla Simavin teorik, yabanci dil veya performansa dayali boliimlerinin herhangi birinden
il iﬁ Diyer basarisiz olanlar 1 yil i¢inde agilacak sinavlara basvuruda bulunduklar1 takdirde yalnizca
K% sulla rg basarisiz olduklar1 boliimiin sinavina girerler.
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B) DEGERLENDIRICI OLCUTLERI

Degerlendiricinin, ulusal/uluslararas1 en az on lisans seviyesinde bir egitim programini tamamlamis ve kat
hizmetleri boliimiinde en az 2 yil ¢alismis olmasmin yani sira agsagidaki sartlardan birini sagliyor olmasi
gerekmektedir.
a) 3.seviye kat sorumlusu yeterlilik belgesine sahip olmak,
b) Kat hizmetleri boliimiinde en az 1 yil egiticilik yapmis oldugunu belgelemek

19) YETERLILIK BELGESININ | Yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi belgenin diizenlendigi tarihten
GECERLILIK SURESI itibaren 5 yil gegerlidir.
gg%%?&ﬁi%éNIN Performans degerlendirme raporu 5 yil i¢inde en az 2 defa (2 yil
UYGULANACAK arayla) calistigi isletme tarafindan doldurularak “Smav ve
. Belgelendirme” birimine teslim edilir. Bu raporlarin en az {igte
A ifgﬁg%ﬁ%gﬁgﬁd (?E ikisinden olumlu not alinmas1 belgenin 5 yil daha uzatilmasi i¢in bir
SAHIBININ GOZETIM on kosuldur.
SIKLIGI
gg%iiL]gI]éIIIfGS]E[I{%ER?II\I 5 yil i¢inde en az 24 ay meslegine devam ettigini belgeleyen ve
VENILENMESINDE yukaridaki 0n sart1 saglayan kiginin belgesi bir defaya mahsus 5 yil
21) UYGULANACAK daha uzatilir. Uzatma siiresinin sonunda belgeyi yenileyebilmek i¢in
DEGERLENDIRME smava girmek zorunludur.
YONTEMLERI
22) égig%gégl KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
KURULUS(LAR)
YETERLILIGI , , , , ,
23) DOGRULAYAN SEKTOR TURIZM, KONAKLAMA, YIYECEK VE ICECEK HIZMETLERI
KOMITESI SEKTOR KOMITESI
24) MYK YONETIM KURULU

ONAY TARIHI VE SAYISI
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EK1: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

ANAHTAR KARTI (KEY CARD): Konuklarin oda kapilarini agmak i¢in kullandiklar1 ayn1 zamanda
enerji tasarrufu da saglayan bir ¢esit anahtari,

APART ODA/OTEL (APART ROOM/HOTEL): Odalarinda mutfagi bulunan oda ve/veya oteli,
ARAC: Bir isi yapmakta veya sonuglandirmakta giiciinden yararlanilan nesneyi,

ARIZALI/KULLANIM DISI (OUT OF ORDER-0OQO): Ariza, bakim, temizlik, onarim gibi nedenlerle
kullanim disina alinmis alanlari,

BILGI PANOSU: Personelin i¢ haberlesme i¢in kullandig1 panoyu,
BOS ODA (VACANT-VACQ): Bos, temiz, konugun kullanimina hazir odayzi,

COK ONEMLI KiSi (VERY IMPORTANT PERSON-VIP ): Gelen konuklarin konum, statii ve unvan
gibi durumlarin gore isletmenin belirledigi kisileri,

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

GECELEME YAPILMADAN KULLANIM (DAY USE-D/U) : Odanin giin i¢inde belirli zaman
dilimlerinde geceleme yapilmadan kullanilmasini,

GEREC (MALZEME):Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmas1 gereken maddeleri, materyali,

HIJYEN: Sagliga zarar verecek ortamlardan korunmak igin yapilacak uygulamalari ve almacak dnlemleri,
ISCO: Uluslararasi meslek siniflandirma standardini,

ISG: s saghig1 ve giivenligini,

ISLETME DURUM RAPORU: isletmenin konuk odalarinin, restoranlarmin, salonlarinm vb. dolulugunu
gosteren raporu,

IZLEK (PROSEDUR): Bir amaca ulasmak i¢in tutulan yolu ve ydntemini,

KAT HIZMETLERI BOLUMU (HOUSEKEEPING-H/K): Katlar1 ve genel alanlar1 olusturan birimlerin
temizlik, diizen ve bakimindan sorumlu bolimii

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010 9
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LEJYONELLA (LEGIONELLA): Klima ve sogutma sistemlerinde iireyebilen bakteriyi,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisan, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik ve giivenligi
etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan veya tutulan, bu amaca
uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gerec ve cihazlari,

MESGUL/DOLU (OCCUPIED-OCC): Konuk tarafindan kullanimda olan odalari,

ODA DEGISiMi (ROOM CHANGE-R/C): Cesitli nedenlerle konugun bulundugu odadan baska bir
odaya taginmasi islemini,

ODA KONTROL LISTESI (ROOM CHECK LIST): Konugun kullanimma hazirlanmis odanin istenilen
standartlarda temizlenmis ve diizenlenmis olup olmadigini denetlemeye yarayan listeyi,

ODA TEMIZLEME VE DUZENLEME GOREVLISIi RAPORU: Odalarin kullanim durumlarini
gosteren raporu,

OTEL DISINDA GECELEME (SLEEP-OUT-S/0): Konugun geceyi odas1 disinda gecirmesini,

ODUNC ESYA DEFTERI: Isletmenin demirbaslarini ihtiya¢ duyan diger isletmelere 6diing verirken tutulan
raporu,

PAS ANAHTARI: Sorumlulugu altindaki odalarm ve diger alanlarm kapilarini agmaya yarayan (metal
veya kart) anahtar1 (bir ¢esit maymuncuk),

RAHATSIZ ETMEYINiZ KARTI (DO NOT DISTURB-DND): Konugun odasina girilmesini
istemediginde kapisina astig1 karti

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

VARDIYALAR ARASI ILETiSIM DEFTERI: Bir 6nceki vardiyadan kalan islerin yazildig1 defteri,

YATAK ACMA SERVIiSi (TURN DOWN): Aksam saatlerinde verilen, konugun oday1 kullanimini
kolaylastiracak hizmetleri

ifade eder.
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L IL I11. IV.
YETERLILIK Is saghg1 ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Kat Denetimi Yabanci Dil
Koruma Gelisim
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 3 3 3 3
KREDI DEGERI - - -

e Acil durumlarda | e Cok Onemli e Arag-gereg ve o Kisisel, aile,
izlenecek Konuk (VIP) donanim aligveris, is
adimlar1 bilmek hakkida bilgisine sahip ve yakin

e Agir esya tagima bilgi sahibi olmak cevre ile
kurallarini olmak e Arizalar ile ilgili ilgili
aciklamak e Egitim izlekleri konularda

e Atiklar ile ilgili yontemlerini agiklamak cok sik
islemleri bilmek, bilmek ¢ Denetleme kullanilan

e Cevre diizenleme | ® Organizasyon yontemlerini temel
ve koruma bilgisine sahip bilmek deyimleri ve
yontemlerini olmak e Envanter ctimleleri
bilmek o Isiyle ilgili sayiminin kullanabilec

e Dogal afet(sel, bilgisayar Onemini bilmek ek ve '
deprem vb.) ve uygulamalarmi | e [sletmeye ait anlayabilece
yangin gibi bilmek kayip ve hasar k di};eyde
durumlarda o Igyeri gdrmiis Ingilizce

.. alinacak giivenlik calisma demirbaslar ile bilgisine
BILGILER snlemlerini izleklerini ilgili izlekleri sahip olmak
bilmek bilmek bilmek

e Dogal kaynaklar1 | e Kisisel o Kirli ve temiz
verimli ve temizlik, isletme
tasarruflu hijyen ve camasirlart ve
kullanma bakim konuk
yollarmi kurallarini camasirlari ile
anlatmak bilmek, ilgili izlekleri

e Doniistiiriilebilen | ¢ Konuk bilmek
malzemeler tarafindan e Konuga ait kayip
hakkimnda bilgi verilen hediye ve bulunmug
sahibi olmak, izleklerini esyalar ile ilgili

e {laclamanin bilmek izlekleri bilmek
onemini bilmek | ® Meslegi ile e Konuk istek ve

ois saghg ve ilgili sikayetleri ile
giivenligi yenilikleri ilgilenmeyi
konusundaki takip bilmek
mevzuati ve | etmenin ve e Konuklarla ilgili
isyeri kurallarmni egitimlere ozel durum

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010
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EK 2: Yeterliligi Olusturan Yeterlilik Birimlerine Iliskin Tablo

I. II. I11. IV.
YETERLILIK Is saghg1 ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Kat Denetimi Yabanci Dil
Koruma Gelisim
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 3 3 3 3
KREDI DEGERI - - -
aciklamak katilmanin islemlerini
e I saghgi ve onemini bilmek,
giivenligini bilmek e Malzeme temin
etkileyecek risk | o Odiing esya izleklerini bilmek
faktorleri ve defterinin e Mesleki terim
onlemlerini anlam ve bilgisine sahip
bilmek Oonemini bilmek | olmak
e Kalite yonetim e Raporlamay1 e Orta diizeyde
sistemini bilmek bilmek yabanci dil
e Kisisel koruyucu | e Vardiyalar bilgisine sahip
donanimlar arast iletisim olmak
hakkinda bilgi defterinin e Pas anahtari
o sahibi olmak, anlam ve izleklerini
BILGILER dnemini bilmek
(devam) bilmek e Periyodik
temizlik ve
bakim
islemlerini
bilmek,
e Yiizey tiirlerini
(hali, perde,
kumas kapl
mobilya,
mermer, ahsap
vb.) bilmek
¢ 3x3 metodunu
bilmek
e Cevre e Cok Onemli e Arag gereg ve ¢ Bilinen
diizenlemesi Konuklarla donanimlarin alisilmis
yapabilmek (VIP) dogru konularda
¢ Dogal afet (sel, ilgilenebilmek kullanilmasmi dogrudan
deprem vb.)ve e Cok Onemli saglayabilmek bilgi
yangin gibi Konuk e Arizalar ile ilgili aligverisinde
durumlarda odalarinin izleklerin bulunabilme
) giivenlik hazirlanmasina uygulanmasini k,
BECERILER onlemlerini eslik edebilmek saglayabilmek e Basit
alabilmek e Egitim e Denetleme diizeyde
* Dogal verebilmek yapabilmek iletisim

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010
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EK 2: Yeterliligi Olusturan Yeterlilik Birimlerine Iliskin Tablo

Yayin Tarihi .../..../2010 Rev.No:00

L. 1L I11. IV.
YETERLILIK Is saglig1 ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Kat Denetimi Yabanci Dil
Koruma Gelisim
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 3 3 3 3
KREDI DEGERI - - -
kaynaklarin o Isi ile ilgili o iletigim arag- kurabilmek
verimli ve bilgisayar gereclerini etkili | e Basit bir dil
tasarruflu programlarini kullanabilmek kullanarak
kullanilmasim kullanabilmek | o is akisinda kendi
saglayabilmek e Kisisel temizlik, rastlanilan 0zgegmisi
e Doniistiiriilebilen | hijyen ve bakim aksakliklar ile ve yakin
malzemeleri kurallarini ilgilenebilmek gevresi
) ayirabilmek uygulayabilmek | o Isletmeye ait hakkinda
BECERILER o I sagligi ve e Rapor kayip ve hasar bilgi
(devam) giivenligi koruma | hazirlayabilmek gormiis verebilmek.
ve miidahale e Kirli ve temiz demirbaslar ile e Anlik
araglarini isletme ilgili izlekleri gereksiniml
kullanabilmek Camasirlar1 ve uygulayabilmek eri
e I saghgi ve konuk e Konuga ait kayip karsilayabil
giivenligi camasirlari ve bulunmus mek
konusundaki ile ilgili esyalar ile ilgili
mevzuatl ve izleklerin izlekleri
isyeri kurallarim1 | uygulanmasini uygulayabilmek
uygulayabilmek | saglayabilmek o Konuk istek ve
o s saghg1 ve e Konuk sikayetleri ile
giivenligi ile tarafindan ilgilenebilmek
ilgili risk verilen e Yiizeyleri (hall,
faktorlerini hediye perde, kumas
giderici izleklerini kapli mobilya,
onlemleri uygulayabilm mermer, ahsap
alabilmek ek vb.) gesitlerine
e Kisisel koruyucu ve modellerine
donanimlari gore
kullanabilmek temizletilmesini
e Tehlikeli ve saglayabilmek
zararl atiklar ¢ 3x3 metodunu
tespit edebilmek uygulayabilmek

ve gerekli
Onlemleri
alabilmek

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010

13



10UYO000..-3 Kat Sorumlusu

Yayin Tarihi .../..../2010 Rev.No:00

EK 2: Yeterliligi Olusturan Yeterlilik Birimlerine Iliskin Tablo

L II. I11. IV.
YETERLILIK Is saghg1 ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Kat Denetimi Yabanci Dil
Koruma Gelisim
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 3 3 3 3
KREDI DEGERI - - -
eKoruma ve e Astlar1 ve iistleri | eAstlarini motive
miidahale arasinda bilgi ederek ekip icinde | ¢ Konuklardan
araglarmin ¢calisir | akisini uyumlu ¢aligma gelen
halde saglayabilmek ortamini sozlii/yazil
bulunmasini eOgrenmeye acik | yaratabilmek sikayet ve
saglayabilmek olup bilgi ve e Astlarina drnek Onerileri
eRisk tasiyan deneyimlerini olacak tutum ve anlay1p kendi
durumlarda birlikte calistig1 davraniglari inisiyatifinde
sogukkanl kisilere egitim calisma coziimleyebil
davranarak yontemlerini de ortaminda eceklerini
davraniglarmi uygulayarak sergileyebilmek cozlimleyip
yeni duruma aktarabilmek eDiger boliimlerle inisiyatifi
uyarlayabilmek eRaporlama isbirligi iginde digindakileri
eSorumlulugu gerektiren caligabilmek dogru yerlere
alaninda yapilan durumlari tespit | eGorevlerini iletebilmek
islemlerin kalite edip uygun mesleki etik
kontrol raporu kurallarina uygun
L sistemlerine hazirlayabilmek | yerine getirerek
YETKINLIKLER uygunlugunu eisgiicii ve maddi | adaletli bir is
denetleyerek kaynaklar1 ortami
stirekli gelisime verimli ve etkin saglayabilmek
katkida kullanabilmek eGiivenli calisma
bulunabilmek ortamlari
eTehlikeli yaratabilmek
durumlar1 ° Iletisim
bireysel veya ekip becerilerini
olarak kullanarak konuk
¢Oziimleyebilmek memnuniyetini
saglayabilmek

e {letisim arac-
geregclerini etkili
kullanabilmek

o5 akisinda tespit
edilen
aksakliklara
uygun ¢0zim
iiretebilmek

eisletme
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EK 2: Yeterliligi Olusturan Yeterlilik Birimlerine Iliskin Tablo

I I1. I11. IV.

YETERLILIK Is saghg1 ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Kat Denetimi Yabanci Dil
Koruma Gelisim
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi

SEVIYESI 3 3 3 3

KREDI DEGERI - - -

politikasini ve
kurum kiiltiiriint
isine
yansitabilmek
eKendini dogru ve
acik olarak ifade
edebilmek
eSorumluluk
bilinciyle hareket
edip sorumluluk
alanlar1 ve
islemleri ile
o ilgili inisiyatif
YETKINLIKLER kullanabilmek
(devam) eTeknik bakim ya
da dezenfeksiyon
gerektiren
durumlar1
belirleyip ¢6ziim
iiretebilmek
eYaptig1
caligmalari
denetleyebilmek
ve astlarma
0zdenetim
bilinci kazandira
bilmek
e Yaratici diisiinme
yoluyla cesitli
Oneriler
gelistirebilmek
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EK 3: (*)Yeterlilikte Belirtilen Degerlendirme Araclar ile Olciilen Ogrenme Ciktilarina iliskin

Tablo

DEGERLENDIRME ARACI

OLCULEN OGRENME CIKTILARI

Coktan Se¢meli Sinav

Agir egya tagima kurallarini agiklamak,

Arag-gerec ve donanim bilgisine sahip olmak,
Arizalar ile ilgili izlekleri agiklamak,

Atiklarla ilgili islemleri bilmek,

Cevre diizenleme ve koruma yontemlerini bilmek,
Cok Onemli Konuk (VIP) hakkinda bilgi sahibi olmak,
Denetleme yontemlerini bilmek,

Dogal afet (sel, deprem vb.) ve

yangin gibi durumlarda alinacak

giivenlik dnlemlerini bilmek,

Dogal kaynaklar1 verimli ve

tasarruflu kullanmanin yollarini

bilmek,

Doniistiiriilebilen malzemeleri bilmek,

Egitim yontemlerini bilmek,

Envanter sayiminin 6nemini bilmek,

[laglamanin 6nemini bilmek,
Is saghg1 ve giivenligi (ISG) konusundaki mevzuati ve
isyeri kurallarin1 bilmek,

Is saghg1 ve giivenligini etkileyecek risk faktorleri ve
onlemleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

Isiyle ilgili bilgisayar uygulamalarmi bilmek,

Isyeri ¢alisma izleklerini bilmek,

Isletmeye ait kayip ve hasar gérmiis demirbaslar ile ilgili
izlekleri bilmek,

Isletmeye ait kirli ve temiz ¢amasirlarla ilgili izlekleri
bilmek,
Kalite yonetim sistemini bilmek,

Kisisel koruyucu donanimlar hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Kisisel temizlik, hijyen ve bakim kurallarimi bilmek,
Konuga ait kayip ve bulunmus

esyalar ile ilgili izlekleri bilmek,

Konuk istek ve sikayetleri ile

ilgilenmeyi bilmek,

Konuk tarafindan verilen hediye izleklerini bilmek,
Konuklarla ilgili 6zel durum islemlerini bilmek,
Malzeme temin izleklerini bilmek,

Meslegi ile ilgili yenilikleri takip etmenin ve egitimlere
katilmanin 6nemini bilmek,
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EK 3: (*)Yeterlilikte Belirtilen Degerlendirme Araclar ile Olciilen Ogrenme Ciktilarina iliskin

Tablo

DEGERLENDIRME ARACI

OLCULEN OGRENME CIKTILARI

Coktan Se¢meli Sinav(devam)

Mesleki terim bilgisine sahip olmak,

Organizasyon bilgisine sahip olmak,

Odiing esya defterinin anlam ve &nemini bilmek,
Anahtar kullanimu ile ilgili izlekleri bilmek,
Periyodik temizlik ve bakim islemlerini bilmek,
Raporlamay1 bilmek,

Vardiyalar arasi iletisim defterinin anlam ve 6nemini
bilmek,

Yiizey tiirlerini (hali, perde, kumag kapli mobilya,
mermer, ahsap vb.) bilmek.

o Kigisel, aile, aligveris, i ve yakin ¢evre ile ilgili konularda
cok sik kullanilan temel deyimleri ve ciimleleri
kullanabilecek ve anlayabilecek diizeyde ingilizce bilgisine
sahip olmak.

Uygulama Sinavi

Arag gerec ve donanimlarin dogru kullanilmasini
saglayabilmek,

Arizalarla ilgili izleklerin uygulanmasini saglayabilmek,
Cevre diizenlemesi

Yapabilmek,

Cok Onemli Konuklarla ilgilenebilmek,

Denetleme yapabilmek,
Dogal afet (sel, deprem vb.) ve yangin gibi durumlarda
giivenlik dnlemlerini alabilmek,

Dogal kaynaklarin verimli ve tasarruflu kullanilmasini
saglayabilmek,

Dontstiiriilebilen malzemeleri ayirabilmek,

Egitim verebilmek,
Iletisim arag-gereglerini etkili kullanabilmek,

Is akisinda rastlanilan aksakliklar ile ilgilenebilmek,

Is saghg1 ve giivenligi konusundaki mevzuati ve isyeri
kurallarini uygulayabilmek,

Is saghg1 ve giivenligi ile

ilgili risk faktorlerini giderici

Oonlemleri alabilmek,

Is saghg1 ve giivenligi koruma ve miidahale araglarmi
kullanabilmek,

Isiyle ilgili bilgisayar programlarini kullanabilmek,
Isletmeye ait kayip ve hasar gérmiis demirbaslar ile ilgili
izlekleri uygulayabilmek,

Kisisel koruyucu donanimlar1 kullanabilmek,

Kisisel temizlik, hijyen ve bakim kurallarmi
uygulayabilmek,

Konuga ait kayip ve bulunmus esyalar ile ilgili izlekleri
uygulayabilmek,
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EK 3: (*)Yeterlilikte Belirtilen Degerlendirme Araclar ile Olciilen Ogrenme Ciktilarina iliskin

Tablo

DEGERLENDIRME ARACI

OLCULEN OGRENME CIKTILARI

e Konuk istek ve sikayetleri ile ilgilenebilmek,

e Konuk tarafindan verilen hediye izleklerini

uygulayabilmek,

Ozel alanlarin hazirlanmasma eslik edebilmek,

Periyodik temizlik ve bakim islemlerine eslik edebilmek,

Rapor hazirlayabilmek,

Tehlikeli ve zararl atiklari tespit edebilmek ve gerekli

Onlemleri alabilmek,

e Yiizeyleri (hali, perde, kumas kaplt mobilya, mermer,
ahsap vb.) ¢esitlerine ve modellerine gore
temizletilmesini saglayabilmek,

¢ Bilinen alisilmig konularda dogrudan bilgi aligverisinde
bulunabilmek,

¢ Basit diizeyde iletisim kurabilmek

¢ Basit bir dil kullanarak kendi 6zge¢cmisi ve yakin ¢evresi
hakkinda bilgi verebilmek

e Anlik gereksinimleri karsilayabilmek,

o Astlarini motive ederek ekip i¢inde uyumlu ¢aligma
ortamini yaratabilmek,

e Astlara 6rnek olacak tutum ve davraniglari ¢aligma
ortaminda sergileyebilmek,

e Astlar1 ve Ustleri arasinda bilgi akisini saglayabilmek,

e Diger boliimlerle isbirligi i¢inde ¢alisabilmek,

e Gorevlerini mesleki etik kurallaria uygun yerine
getirerek adaletli bir is ortami saglayabilmek,

e Giivenli ¢aligma ortamlar1 yaratabilmek,

e [Iletisim becerilerini kullanarak konuk memnuniyetini
saglayabilmek,

e [letisim arag-gereclerini etkili kullanabilmek,

e Isakisinda tespit edilen aksakliklara uygun ¢dziimler
iiretebilmek,

e Isgiicii ve maddi kaynaklar1 verimli ve etkin
kullanabilmek,

e Isletme politikasini ve kurum kiiltiiriinii isine
yansitabilmek,

e Kendini dogru ve agik olarak ifade edebilmek,

e Koruma ve miidahale araglarinin ¢alisir halde bulunmasini
saglayabilmek,

e Ogrenmeye acik olup bilgi ve deneyimlerini birlikte
calistig kisilere egitim yontemlerini de uygulayarak
aktarabilmek,

e Raporlama gerektiren durumlari tespit edip uygun raporu
hazirlayabilmek,

e Risk tagtyan durumlarda sogukkanli davranarak
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EK 3: (*)Yeterlilikte Belirtilen Degerlendirme Araclar ile Olciilen Ogrenme Ciktilarina iliskin

Tablo

DEGERLENDIRME ARACI

OLCULEN OGRENME CIKTILARI

davraniglari yeni duruma uyarlayabilmek,

e Sorumlulugu alaninda yapilan islemlerin kalite kontrol
sistemlerine uygunlugunu denetleyerek siirekli gelisime
katkida bulunabilmek,

e Sorumluluk bilinciyle hareket edip sorumluluk alanlar1 ve
islemleri ile ilgili inisiyatif kullanabilmek,

e Tehlikeli durumlar1 bireysel veya ekip olarak,
¢coziimleyebilmek

e Teknik bakim ya da dezenfeksiyon gerektiren durumlari
belirleyip ¢ozlimler iiretebilmek,

e Yaptig1 caligmalar1 denetleyebilmek ve astlarma

0zdenetim bilinci kazandirabilmek,

e Yaratici diisiinme yoluyla ¢esitli 6neriler gelistirebilmek.

e Konuklardan gelen sozlii/yazili sikayet ve Onerileri anlayip

kendi inisiyatifinde ¢oziimleyebileceklerini ¢oziimleyip
inisiyatifi digindakileri dogru yerlere iletebilmek,
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