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Korkma, sönmez bu afaklarda yüzen al sancak;  
Sönmeden yurdumun üstünde tüten en son ocak.  
O benim milletimin y ld z d r, parlayacak;  
O benimdir, o benim milletimindir ancak.  
 

Çatma, kurban olay m, çehreni ey nazl  hilâl! 
Kahraman rk ma bir gül! Ne bu iddet, bu celâl? 
Sana olmaz dökülen kanlar m z sonra helâl. 
Hakk d r Hakk’a tapan milletimin istiklâl. 
 

Ben ezelden beridir hür ya ad m, hür ya ar m. 
Hangi ç lg n bana zincir vuracakm ? a ar m! 
Kükremi  sel gibiyim, bendimi çi ner, a ar m. 
Y rtar m da lar , enginlere s mam, ta ar m. 
 

Garb n âfâk n  sarm sa çelik z rhl  duvar,  
Benim iman dolu gö süm gibi serhaddim var. 
Ulusun, korkma! Nas l böyle bir iman  bo ar, 
Medeniyyet dedi in tek di i kalm  canavar? 
 

Arkada , yurduma alçaklar  u ratma sak n; 
Siper et gövdeni, dursun bu hayâs zca ak n. 
Do acakt r sana va’detti i günler Hakk’ n; 
Kim bilir, belki yar n, belki yar ndan da yak n  

 

 

Bast n yerleri toprak diyerek geçme, tan :  
Dü ün alt ndaki binlerce kefensiz yatan . 
Sen ehit o lusun, incitme, yaz kt r, atan : 
Verme, dünyalar  alsan da bu cennet vatan . 
 

Kim bu cennet vatan n u runa olmaz ki feda? 
üheda f k racak topra  s ksan, üheda! 

Cân , cânân , bütün var m  als n da Huda, 
Etmesin tek vatan mdan beni dünyada cüda. 
 

Ruhumun senden lâhî, udur ancak emeli: 
De mesin mabedimin gö süne nâmahrem eli. 
Bu ezanlar -ki ehadetleri dinin temeli-  
Ebedî yurdumun üstünde benim inlemeli. 
 

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- ta m, 
Her cerîhamdan lâhî, bo an p kanl  ya m, 
F k r r ruh-  mücerret gibi yerden na’ m; 
O zaman yükselerek ar a de er belki ba m. 
 

Dalgalan sen de afaklar gibi ey anl  hilâl! 
Olsun art k dökülen kanlar m n hepsi helâl. 
Ebediyyen sana yok, rk ma yok izmihlâl; 
Hakk d r hür ya am  bayra m n hürriyyet;  
Hakk d r Hakk’a tapan milletimin istiklâl! 

 
         Mehmet Âkif Ersoy 



 

GENÇL E H TABE 

 

Ey Türk gençli i! Birinci vazifen, Türk istiklâlini, Türk Cumhuriyetini, 

ilelebet muhafaza ve müdafaa etmektir. 

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegâne temeli budur. Bu temel, senin en 

k ymetli hazinendir. stikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek 

isteyecek dâhilî ve hâricî bedhahlar n olacakt r. Bir gün, istiklâl ve cumhuriyeti 

müdafaa mecburiyetine dü ersen, vazifeye at lmak için, içinde bulunaca n 

vaziyetin imkân ve eraitini dü ünmeyeceksin! Bu imkân ve erait, çok 

namüsait bir mahiyette tezahür edebilir. stiklâl ve cumhuriyetine kastedecek 

dü manlar, bütün dünyada emsali görülmemi  bir galibiyetin mümessili 

olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatan n bütün kaleleri zapt edilmi , bütün 

tersanelerine girilmi , bütün ordular  da t lm  ve memleketin her kö esi bilfiil 

i gal edilmi  olabilir. Bütün bu eraitten daha elîm ve daha vahim olmak üzere, 

memleketin dâhilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalâlet ve hattâ h yanet 

içinde bulunabilirler. Hattâ bu iktidar sahipleri ahsî menfaatlerini, 

müstevlîlerin siyasî emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret içinde 

harap ve bîtap dü mü  olabilir. 

Ey Türk istikbalinin evlâd ! te, bu ahval ve erait içinde dahi vazifen, 

Türk istiklâl ve cumhuriyetini kurtarmakt r. Muhtaç oldu un kudret, 

damarlar ndaki asil kanda mevcuttur. 

                       Mustafa Kemal Atatürk 
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KAVRAMLAR

• Yatak

• Karyola

• Yatak Koruyucu

• Alt-Üst Çarşaf

• Nevresim

• Yastık Kılıfı

• Battaniye

• Pike 

• Yorgan Yatak Örtüsü

• Yatak Runnerı

• Bebek Karyolası

• Katlanabilir (Portatif) 
Yatak 

• Çekyat

• Yatak Açma Servisi İş-
lemleri (Turn Down Ser-
vice)

• Havlu

• Origami

• Havlu Çeşitleri

KONULAR

3.1. YATAK YAPIMI İÇİN ÖN HAZIRLIK YAPMA 

3.2. YATAK YAPIMI

3.3. HAVLU KATLAMA (ORİGAMİ) YAPIMI

NELER ÖĞRENECEKSİNİZ?

• Yatak çeşitleri ve seçimini,

• Yatak yapımı malzemelerini, 

• Kirli yatak takımlarının toplanmasını, 

• Temiz yatak takımlarının düzenlenmesini, 

• Kuralına uygun olarak yatak yapımını,

• Havlu katlamaya uygun havlu seçimini ve

• Tekniğine uygun olarak havlu katlama uygulamalarını

94

YATAK 
HAZIRLAMA
 İŞLEMLERİ

ÖĞRENME BİRİMİ33..  

Öğrenme birimine ait 
konu başlıklarını gösterir.

Öğrenme biriminin numarasını 
gösterir.

Öğrenme biriminde yer 
alan kavramları gösterir.

Öğrenme biriminde neler 
öğrenileceğini gösterir.

Öğrenme biriminin kare-
kodunu  gösterir.

Öğrenme biriminin adını  
gösterir.
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Konuyla ilgili 
öğrencilerin yapacakları 
araştırmaları gösterir.

Öğrenilen konu ile 
ilgili yapılacak etkinlikleri 

gösterir.

ODA TEMİZLİK İŞLEMLERİ
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KISALTMA AÇILIMI TÜRKÇE ANLAMI

Vacant Clean

C/O 

Yeni giriş yapmış oda

OCC

Out Of Order

OK

S/O

Dolu bagajsız oda

Rahatsız edilmek istemeyen ve kapısın-
da DND kartı olduğu için girilememiş oda

H/U

Önemli konuk odası

2.1.2.	Pas	Anahtarı
Otellerde bulunan odaların her birinin anahta-
rı vardır ve her anahtar kendi kapısını açar. Kat 
hizmetleri personelinin sorumluluğu altındaki 
odaların ve diğer alanların kapılarını açmaya 
yarayan metal veya kart anahtarına pas anah-
tarı denir. Tek anahtarla birden fazla odanın ka-
pısı açılabilir Pas anahtarları, kat hizmetleri bö-
lümünün tüm otele yayılan işleri aksatmaması 
ve işlerin hızlı yürüyebilmesi için kat yöneticisi 
ve personeli tarafından kullanılır (Görsel 2.3).

Görsel 2.3: Pas anahtar kartı

SIRA SİZDE
Konaklama işletmelerinde kat hizmetleri departmanına ait belge ve 
formlarda kullanılan kısaltmaların hangi anlama geldiğini ve ne işe ya-
radığını araştırınız. Araştırma sonuçlarını arkadaşlarınızla paylaşınız.

ETKİNLİK

Aşağıda verilen tabloda boş bırakılan yerlere uygun kısaltmaları, 
kısaltmaların açılımını ve Türkçe anlamlarını yazınız.

GENEL ALAN TEMİZLİĞİ

182

HAZIRLANALIM

1. Kat hizmetleri bölümünde sizce genel alan olarak tanımlanan bölümler 
nerelerdir?  Düşüncelerinizi arkadaşlarınızla paylaşınız.

2. Genel alanların temizliğinde kullanılan ekipmanlar neler olabilir? Dü-
şüncelerinizi arkadaşlarınızla paylaşınız.

Konaklama işletmelerde konuk odaları dışında kalan, konukların kullandığı alanlar ile personelin 
kullandığı çalışma ofisleri ve servis alanlarına genel alan denir. Kat hizmetleri bölümü genel alan-
ların temizliğinden de sorumludur (Görsel 5.1).

• Koridorlar  

• Genel tuvaletler ve duşlar  

• Havuzlar

• İdare ofisleri  

• Bölüm depoları 

• Çamaşırhane

• Personel alanları 

• Toplantı salonları

• Yemek salonları 

• Sergi ve fuar salonları 

• Otel içi alışveriş merkezleri

• Oyun salonları 

• Garaj

• Bahçeler  

• Spor salonları  

• Asansörler 

5.1. İÇ MEKÂN TEMİZLİĞİ

Görsel 5.1: Genel alan temizliği

Konaklama işletmelerinde genel alanlar şunlardır:

Öğrenme biriminde yer alan konulara dikkat çekmek ve öğrenci-
lerde merak duygusunu geliştirmek amacıyla verilen soruları 

 gösterir.

Öğrenme biriminde yer alan 
birim başlıklarını gösterir.

Öğrenme biriminde yer 
alan görsel numaralarını 

gösterir.
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KONUK ODASI GİRİŞ İŞLEMLERİ
AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre oda temizleme görevlisi 
sabah raporunu hazırlamak ve kat şefine teslim etmek.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kalem ve oda durum raporu.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uy
gulama

1

Süre
20 Dakika

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Mücevherat ve takılarınızı çıkarınız.

 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz (Görsel 2.2).
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 7. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.
 8. Bölüm pas anahtarını imza karşılığı teslim alınız.

3. ADIM: ODA TEMİZLEME GÖREVLİSİ SABAH RAPORUNU DOLDURMA 
 9. Sorumlu olduğunuz alana gidiniz.

 10. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odalarının kapısına üç kere kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 11. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 12. Odadan ses gelmediğinde oda kapısını pas anahtarı ile açınız (Tablo 2.5).
 13. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asarak işe başlayınız.
 14. Kat şefinden aldığınız oda durum raporunda belirtilen kişi sayısı ile odalarda konaklayan kişi sayısını (odada 

kullanılan yatak, konuk kıyafetleri, diş fırçası vb.  dikkate alarak) karşılaştırıp rapora yazınız.
 15. Raporunuzu hazırlarken sembolleri ve kısaltmaları doğru kullanınız.
 16. Gün içi kullanım, konuğun otel dışında gecelemesi, oda değişikliği, arızalı/kullanım dışı oda gibi özel durumları 

raporun açıklamalar kısmında mutlaka belirtiniz.

4. ADIM: SABAH RAPORUNU KAT ŞEFİNE TESLİM ETME
 17. Raporunuzu imzalamadan önce kontrol ediniz.
 18. Eksikleriniz varsa tamamlayınız.
 19. Raporunuzu teslim etmeden önce rapora tarihi yazınız ve imzanızı atınız.
 20. Düzenlediğiniz raporu amirinize zamanında teslim ediniz.

26085

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.

Öğrenilen bilgi ve becerileri 
pekiştirmek amacıyla  hazırlanan 
uygulama yapraklarını gösterir.

Uygulama numarasını ve süresini 
gösterir.

Uygulama yapraklarının 
adımlarını ve adımlarının 

isimlerini gösterir.

Uygulama yapraklarının islem 
basamaklarını gösterir.

Uygulama yapraklarındaki
değerlendirme ölçeğini 

gösterir.

Değerlendirme ölçeğindeki 
ölçütlerin yönergeyle olan 

ilişkisini gösterir.
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Öğrenme biriminde kazandırılması amaç-
lanan bilgi ve becerileri değerlendirmeye 

yönelik çalışmaları gösterir.

Sayfa numaralarını gösterir.

4. ÖĞRENME BİRİMİ
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Aşağıdaki çoktan seçmeli soruların doğru seçeneğini işaretleyiniz.

KAT HİZMETLERİ
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

 1. Aşağıdakilerden hangisi buklet malzemesi 
değildir?
A) Bornoz   B) Duş jeli
C) Mini el sabunu  D) Şampuan
E) Terlik

 2. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliğinde 
kullanılan malzemelerden değildir?
A) Eldiven   B) Fırça
C) Maske   D) Mop
E) Yer cilası

 3. Aşağıdakilerden hangisi buklet malzemele-
rinin banyoya yerleştirildiği zamanı göste-
rir?
A) Konuk odadan ayrılır ayrılmaz
B) Konuk odaya geldiğinde
C) Banyo temizliğine başlamadan önce
D) Banyo temizliği bittikten sonra
E) Çöpler toplandıktan sonra

 4. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliğinde 
kullanılan kimyasallardan biri değildir?
A) Alkali kimyasallar
B) Asidik kimyasallar
C) Dezenfektan
D) Genel temizlik maddeleri
E) Sıvı el sabunları
 

 5. Konuk, odasında bulunan buklet malzeme-
lerindeki eksikliği fark edip kat görevlisine 
bildirdiğinde aşağıdakilerden hangisi yapıl-
malıdır?
A) Eksikliğin ertesi günü tamamlanacağı 

söylemek
B) Özür dileyerek yardımcı olunamayacağını 

bildirmek 
C) Özür dileyerek eksikliği hemen tamamlamak
D) Konuğa resepsiyonu arayıp durumu bildir-

mesini söylemek
E) Durumu housekeepera ileterek uygun 

görürse tamamlamak

 

 6. Aşağıdakilerden hangisi armatürleri kurula-
manın nedenlerinden biri değildir?
A) Deterjanları temizlemek
B) Güzel görünmesini sağlamak
C) Su lekelerinin oluşmasını engellemek
D) Oluşabilecek mikroorganizmaları engellmek 
E) Parlak görünmesini sağlamak

 7. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliği 
yapılırken görevli personelin mikroorganiz-
malardan etkilenmesini önlemek için kul-
landığı bir temizlik aracıdır? 
A) Çekçek   B) Eldiven  
C) Fırça   D) Kova
E) Sünger

 8. Banyo buklet malzemelerinin kullanım ne-
deni aşağıdakilerden hangisi değildir?
A) Buklet malzemelerin satışını yaparak 

işletmeye gelir elde etmek
B) Konuğa verilen hizmetin amacına ulaşma

sını kolaylaştırmak
C) İşletmenin reklamını yapmak
D) Konuğun banyoda ihtiyaç duyduğu gerek

sinimlerini karşılamak
E) Konuk memnuniyetini arttırmak 

 9. Klozet ve bidelerin temizliğinde titiz davra-
nılmasının nedeni aşağıdakilerden hangisi-
dir?
A) Temizliğinde kullanılan araç gereçlerin az 

olması
B) Banyoda en çok alanı kaplaması
C) Çok çeşitli parçaların bulunması
D) En fazla enfeksiyon riski taşıması
E) En çok dikkat çeken yüzey olması 

 10. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliğin-
de yüzeylerin özelliğine göre farklı temizlik 
malzemelerinin tercih edilme sebebidir?
A) Hijyen kurallarına uyulması 
B) Ergonomi kurallarına uyulmaması 
C) Klozet ve bide temizliğinde kullanılan 

araçların küçük olması 
D) Çalışan personelin zaman kaybetmesi
E) Tasarruflu olmak

11. ADIM: BANYO ZEMİNİN TEMİZLENMESİ
 62.  Zemini denetleyip temizlik esnasında kullanacağı araç gerece zarar verebilecek toplu iğne, çivi, toka gibi 

yabancı nesneleri toplayınız.
 63.  Giderin her türlü atıktan arındırıldığından emin olunuz.
 64.  Banyonun temizliğinin ve malzemelerinin tam olduğunu kontrol ediniz.
 65.  Lekeleri tespit ederek çıkarınız.
 66.  Son olarak zemini türüne uygun araç gereç ile çıkışa en uzak yerden başlayarak duruma göre vakumlayınız, 

paspaslayınız, ovunuz ve parlatınız. 
 67.  Banyodan çıkınız.

12. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 68.  Oda durum raporunu doldurunuz.
 69.  Raporu şefe teslim ediniz.
 70.  İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde kat şefine ya da görevli personele imza karşılığı 

teslim ediniz.
 71.  Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazdığınızdan emin olunuz.
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ÖĞRENME BİRİMİÖĞRENME BİRİMİ

KAT OFİSİKAT OFİSİ
  İŞLEMLERİİŞLEMLERİ

1. 
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NELER ÖĞRENECEKSİNİZ?

KONULAR

KAVRAMLAR

• Kat ofisi

• Kat arabası

• Temizlik basketi

• Otel tipi elektrikli sü-
pürge

• Buklet malzemeleri

• Yatak takımları

• Dezenfeksiyon maki-
nesi

• Housekeeping raporu

• Maid raporu

• Uyuşmazlık raporu

• Misafir çamaşır işlem 
formu

• Kayıp eşya formu

• Oda bilgi kartları

• Konaklama işletmelerinde bulunan kat ofislerinin özelliklerini ve düzenlenmesi

• Kat hizmetlerinde kullanılan kat temizlik arabalarını ve özellikleri

• Kat hizmetlerinde kullanılan ekipman ve malzemeleri

• Kat hizmetlerinde kullanılan form ve raporları

1.1. KAT OFISININ DÜZENLENMESI

1.2. KAT ARABALARININ DÜZENLENMESI

1.3. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN EKIPMAN VE MALZEMELER

1.4. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN FORMLAR VE RAPORLAR
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HAZIRLANALIM

1. Endüstriyel amaçlı kullanılan temizlik ekipmanları sizce nelerdir?

2. Kat hizmetleri bölümünde kullanılan form ve dokümanlar konakla-
ma işletmesinin işleyişinde neden önemlidir?

3. Kat arabaları sizce neden sistemli hazırlanmalıdır?

Konaklama işletmelerinde kat hizmetleri faaliyetlerinin sistemli sürdürülebilmesi için kat ofisi iş-
lemlerinin planlaması yapılır ve uygulanır.

Kat görevlilerine ait günlük çalışma hazırlıklarının yapıldığı, temizlikte kullanılan araç gereçlerin 
muhafaza edildiği, çalışma arası kısa dinlenmelerin gerçekleştirildiği bölümlere kat ofisi denir. Ko-
naklama işletmelerinin mimari yapısına ve olanaklarına göre kat ofislerinin yeri ve sayısı değişebilir.

Yedek malzemeler ile temizlikte kullanılan kimyasallar, kat ofislerinde ve depolarda tutulur. Kat hiz-
metlerinde kullanılan bu ekipman ve malzemeler, talimata uygun ve yeterli miktarda saklanmalıdır. 
Ayrıca malzemelerin saklanacağı kat ofisleri ve depolar doğru planlanmalıdır (Görsel 1.1). Örneğin 
rutubetli bir yeri, kat ofisi ve depo olarak kullanmak uygun değildir.

Görsel 1.1: Kat ofisi

1.1. KAT OFİSİNİN DÜZENLENMESİ
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Temiz ve düzenli olmak kat ofislerinin en önemli özelliğidir. Bu nedenle kat ofisleri ve depolar iş 
sağlığı ve güvenliğine göre düzenlenirken  bu ofis ve depolarda hijyen ve ergonomi kurallarına 
dikkat edilmelidir. Kat hizmetleri çalışanları, düzenli bir kat ofisinde ihtiyacı olan tüm malzemeyi 
zaman kaybetmeden rahatlıkla bulabilir (Görsel 1.2).

Kat ofislerinde bulunan araç gereçler şunlardır:

• Elektrikli süpürge

• Dezenfektan makinesi 

• Halı yıkama makinesi

• Cila makinesi

• Kat arabaları

• Genel alan temizlik arabası

• Yatak takımları

• Çarşaflar

• Havlular

• Buklet ve eşantiyon malzemeleri

• Formlar

• Kovalar

• Fırçalar

• Paspas ve moplar

• Çeşitli türlerde temizlik ve toz bezleri

• Deterjanlar

• Dezenfektanlar 

• Amonyak

• Sirke 

• Temizlik için kullanılan toz ve jel kimyasallar

• Eldiven, bone ve maske

• Merdiven ve tabure

Görsel 1.2: Düzenlenmiş kat ofisi rafları
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Kat ofisi ile depo seçimi ve düzenlenmesinde dikkat edilmesi gerekenler şunlardır:

• Mutlaka güvenlik önlemlerine uyulmalı; güvenlik işaretlerine dikkat edilmelidir (Görsel 1.3).

• Kat ofisi ve depolar rutubetsiz ve kuru olmalıdır.

• Kat ofisi ve depolarda havalandırma sistemi bulunmalıdır.

• Ofis ve depolar kolay temizlenebilmelidir.

• Araç gereçlerin düzenli yerleştirilmesi için yeterli sayıda dolap ve rafa yer verilmelidir.

• Dolap ve raflar sağlam bir şekilde duvara monte edilmelidir.

• Kimyasal ve zehirli maddeler için kilitli dolaplar bulunmalıdır.

• Oda görevlilerinin kullanacağı alan uygun şekilde düzenlenmelidir.

• Kova, bidon gibi ekipmanı doldurmak için alçak musluklu lavabolar tercih edilmelidir.

• Kat ofisi görevlilerin kullanabilmesi için soğuk ve sıcak su tesisatı bulunmalıdır.

• Islak malzemeler ve elektrikli ekipmanlar için iki ayrı bölüm olmalıdır.

• Kat ofisinde bulunan ekipmanların temizliği ve bakımı düzenli olarak yapılmalıdır.

• Eskiyen ve bozulan ekipmanlar değiştirilmeli, yerine yeni ekipman alınmalıdır. 

• Temizlikte kullanılan kimyasal malzemelerin bitmesi beklenmemeli, kimyasal malzemeler 
bitmeden yenileri alınıp depoya konulmalıdır.

• Kat hizmetleri çalışanları araç gereçleri özenle kullanmalıdır.

• Çalışanlar eksik olan malzemelerini kat şeflerine iletmeli, kat şefleri kat ofislerinin eksik 
malzemelerini listeleyip mal talep formu ile depodan temin etmelidir.

• Alınan malzemeler, kat hizmetleri çalışanları tarafından kat ofisine düzenli olarak yerleşti-
rilmeli, yerleştirme yapılırken FIFO [First In First Out (İlk Giren İlk Çıkar)] metodu uygulan-
malıdır.

Emredici işaretler Uyarıcı işaretlerYasaklayıcı işaretler

Dokunma

Sigara içilmez

Koruyucu Elbise Giy

İş Ayakkabısı Giy

Düşme tehlikesi

Toksik (Zehirli) Madde

Görsel 1.3: Bazı güvenlik işaretleri
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KAT OFİSİNİN DÜZENLENMESİ
AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği kurallarına ve FIFO [First In First Out (İlk Giren İlk Çıkar)] kuralına uygun 
olarak ergonomi ve hijyen standartlarına göre kat ofisini düzenlemek.

ARAÇ GEREÇ: Temizlik araç gereçleri, kat ofisinde bulunması gereken tüm malzemeler 

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

1

Süre
40 Dakika

1. ADIM: ÖN HAZIRLIK
1. Kat ofisini havalandırınız.
2. Kat ofisinin genel temizliğini yapınız.
3. Kat ofisinde bulunan rafları temizleyiniz.

2. ADIM: OFİS DÜZENLEME İŞLEMLERİ
4. Kat ofisinde bulunan raflara temiz yatak takımlarını yerleştiriniz. 
5. Kat ofisinde bulunan raflara temiz çarşafları yerleştiriniz. 
6. Kat ofisinde bulunan raflara temiz havluları yerleştiriniz.

3. ADIM: OFİS DÜZENLEME İŞLEMLERİ
7. Buklet malzemelerini yerleştiriniz.
8. Odalara dağıtılacak formları ve magazinleri yerleştiriniz.

4. ADIM: OFİS DÜZENLEME İŞLEMLERİ
9. Oda temizliğinde kullanılan kimyasalları kapalı bulunan bölümlere yerleştiriniz.

 10. Kimyasalların bulunduğu bölümdeki uyarı levhalarını kontrol ediniz.

5. ADIM: OFİS DÜZENLEME İŞLEMLERİ
 11. Odalara konulacak  tuvalet ve havlu kâğıtlarını üst raflara istifleyiniz.
12. Yedek çöp torbaları, fırça, faraş, mop ve süpürgeleri yerleştiriniz.

6. ADIM: SON KONTROL
13. Kat ve oda temizliğinde kullanılan elektrikli ekipmanları yerleştiriniz.
14. Kat arabalarını düzenleyerek yerleştiriniz.
15. Kat ofisini ertesi güne hazırladıktan sonra  ofisi kapatınız.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön 
Hazırlık

* Uygulama 
Becerisi

Zamanı 
Kullanma 
Becerisi

İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı 
Durumlara Hazır 

Bulunuşluk
TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Kat hizmetlerinde; kat arabaları, genel alan temizlik arabaları, kirli çamaşır toplama arabaları ve 
elle taşınabilir temizlik basketleri kullanılır. 

1.2.1. Kat Arabaları
Kat hizmetleri çalışanlarının kullandığı ve oda 
temizliğinde gerekli ekipman ve malzemelerin 
bulunduğu arabalardır (Görsel 1.4). Kat hizmet-
leri çalışanları tarafından kat arabaları kullanım 
kolaylığına göre düzenlenir. Kat arabalarının üst 
kısmındaki bölümlerde buklet malzemeleri ve 
formlar bulunur. Alt kısımda bulunan raflara 
ise temiz çarşaflar, yatak takımları ve havlular 
katlanarak yerleştirilir. Kat arabasının kenarla-
rında bulunan bölümlere ise oda temizliğinde 
kullanılan kimyasallar konulabilir. Kimyasalla-
rın yanına toz bezleri yerleştirilir. Arabanın bir 
tarafına mop gibi araçlar diğer tarafına çöp 
torbaları yerleştirilir. Çöpler genellikle geri dö-
nüşüm amaçlı olarak ayrıştırıldığından cam, 
plastik, kâğıt ve diğer atıkları toplamada ayrı 
renklerde çöp torbaları kullanılır.

Kat arabalarının düzenlenmesinde dikkat edilmesi gerekenler şunlardır: 

• Arabalar temiz ve arızasız olmalıdır.

• Arabaya konulacak temiz çamaşırlar doğru hesaplanmalıdır.

• Arabaların eksik hazırlanmasının zaman ve enerji kaybına yol açacağı unutulmamalıdır.

• Buklet ve eşantiyon malzemeleri ile kullanılacak araç gereçler yeterli miktarda olmalıdır. 
Fazla konulan araç gereçlerin ağırlığa ve dökülmeye sebep olacağı unutulmamalıdır.

1.2.2. Genel Alan Temizlik Arabaları
Konaklama işletmelerinde genel alanlarının temizliğinde kullanılan arabalardır. Bu arabaların kolay 
hareket edebilen, sessiz, tamponlu ve frenli tekerleklere sahip özellikleri bulunmaktadır. Genellikle 
kolay temizlenebilen ve dayanıklı malzemelerden imal edilir. Genel alan arabalarında atık madde-
ler için düzenlenmiş çöp torbaları, kuru ve ıslak mop ve paspas takımları, pres kova sistemi, dezen-
fektan ve kimyasallar için askı aparatları veya tepsiler, farklı amaçlarda kullanılmak üzere kapalı ve 
açık bölümler bulunur.

Görsel 1.4: Kat arabası

1.2. KAT ARABALARININ DÜZENLENMESİ
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1.2.3. Kirli Çamaşır Toplama Arabaları
Oda temizliği sırasında toplanan kirli çarşaf, havlu, yatak takımları ve diğer malzemelerin konuldu-
ğu arabalardır. Çamaşırların türüne göre arabaların farklı bölümleri vardır. Kat hizmetleri çalışanı 
bu aracı temizlik yaptığı odalara yakın bir yerde tutar ve tüm odalardan topladığı çamaşırları ça-
maşırhane birimine teslim eder.

1.2.4. Elle Taşınabilir Temizlik Basketleri
Lobi, restoran gibi alanlarda araba yerine kullanılan, içerisinde ge-
nel temizlik kimyasalları ve bezlerinin bulunduğu sepetlerdir (Gör-
sel 1.5). Kolay taşınabilir özelliğe sahiptir. Acil durumlarda ve basit 
yüzeysel temizlik işlemlerinde kullanım kolaylığı sağlar.

Görsel 1.5: Temizlik basketi

B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

“
VIP: [VERY IMPORTANT PERSON (VERİ 
İMPORTINT PÖRSIN)] ÇOK ÖNEMLİ KİŞİ, 
ÖZEL MİSAFİR

OK: TEMİZLENMİŞ SATIŞA HAZIR ODA

DND: [DO NOT DISTURB (DU NAT DİS-
TÖRB)] RAHATSIZ ETMEYİN KARTIDIR. 
ODAYA HİÇBİR ŞEKİLDE GİRİLMEZ.

V/C: [VACANT CLEAN (VAEKINT KLİN)] 
BOŞ TEMİZ ODA

C/O: [CHECK OUT (ÇEK AUT)] MİSAFİRİN 
İŞLETMEDEN ÇIKIŞI, AYRILIŞI

S/O: [SLEEP OUT (SLİİP AUT)] MİSAFİRİN 
GECE ODASINDA DEĞİL BAŞKA BİR YERDE 
KALMASINI İFADE EDER. ANCAK ODA BOŞ 
DEĞİLDİR O GECE İÇİN KULLANILMAMIŞ-
TIR.

OCC: [OCCUPIED (OKUPAYD)] DOLU 
ODA

C/IN: [CHECK IN (ÇEK İN)] MİSAFİRİN İŞ-
LETMEYE GİRİŞ YAPMASIDIR.

ARR: [ARRIVAL (ERAYVIL)] ERKEN GİRİŞ

H/U: [HOUSE USE (HAUS YUS)] ODANIN 
PERSONEL TARAFINDAN KULLANILMIŞ 
OLDUĞUNU İFADE EDER.

D/U: [DAILY USE (DEYLİ YUSE)] ODA-
NIN GÜNÜBİRLİK KULLANILDIĞINI İFADE 
EDER.

OOO: [OUT OF ORDER (AUT OF ORDIR)] 
ARIZALI, KULLANIM DIŞI

O: TAMİR GEREKİR.

SHIFT: VARDİYA, NÖBET

R/C: [ROOM CHANGE (RUM ÇENC)] ODA 
DEĞİŞİKLİĞİ YAPILMALIDIR.

SUIT: BÜYÜK ODA

COMP: [COMPLIMENTARY (KOMPLİMEN-
TARİ)] İŞLETMEDE ÜCRETSİZ KONAKLA-
YAN MİSAFİRLER

SNG: [SINGLE (SİNGIL)] TEK KİŞİLİK  
  

DBL: [DOUBLE (DABIL)]  ÇİFT KİŞİLİK

TRP: [TRIPLE (TİRİPIL)] ÜÇ KİŞİLİK

DEP: [DEPARTURE (DiPARÇIR)] İŞLETME-
DEN AYRILMA

X: MEŞGUL

“
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KAT ARABASI HAZIRLAMA
AMAÇ: Kat temizliğinde kullanılacak olan kat arabası hazırlığını prosedürlere göre gerçekleştirmek.

ARAÇ GEREÇ: Kat arabası, yatak malzemeleri, havlu takımları, buklet setleri, temizlik araç gereçleri.

YÖNERGE: Uygulama, konaklama atölyesinde veya sınıf içerisinde yapılmalıdır.

Uygulama

2

Süre
20 Dakika

1. ADIM: ÖN HAZIRLIK
1. İş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
2. Kat arabasının temizliğini yapınız.

2. ADIM: SAYIM VE RAPOR HAZIRLAMA
3. Kat görevlisi raporundan oda ve yatak sayısının kontrolünü yapınız.
4. Kat görevlisi raporunu inceleyiniz ve odaların durumlarını not alınız.

3. ADIM: MALZEMELERİN YERLEŞTİRİLMESİ
5. Oda ve yatak sayısı kadar tek ve çift kişilik yatak çarşaflarını arabaya yerleştiriniz.
6. Oda ve yatak sayısı kadar tek ve çift kişilik yastık kılıflarını  arabaya yerleştiriniz.
7. Oda ve yatak sayısı kadar havlu takımlarını arabaya yerleştiriniz.

4. ADIM: MALZEMELERİN YERLEŞTİRİLMESİ
8. Hazırlanacak oda sayısı kadar buklet setini kat arabasına yerleştiriniz.
9. Odalara konulacak magazinleri ve formları kat arabasına yerleştiriniz.

5. ADIM: MALZEMELERİN YERLEŞTİRİLMESİ
10. Temizlikte kullanılacak deterjan ve kimyasalları hazırlayınız ve kat arabasının en üst kısımda yer alan bölümü-

ne yerleştiriniz.
11. Temizlikte kullanılacak bezleri ve fırçaları hazırlayınız ve kat arabasını yerleştiriniz.

6. ADIM: SON KONTROL
12. Odalara konulacak yedek çöp torbalarını, tuvalet ve havlu kâğıtlarını kat arabasına yerleştiriniz.
13. Odalardan toplanacak atık maddeler için geri dönüşüm çeşidine göre farklı renklerde çöp torbalarını arabanın 

uygun yerine takınız.
14. Temiz mop ve paspasları arabanın kenarına yerleştiriniz ve aracı kat ofisinde uygun yere çekiniz.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön 
Hazırlık

* Uygulama 
Becerisi

Zamanı 
Kullanma 
Becerisi

İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı 
Durumlara Hazır 

Bulunuşluk
TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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1.3.1. Otel Tipi Elektrikli Süpürge
Konaklama işletmelerinde kullanılan elektrikli süpürgeler endüstriyel tasarıma ve yüksek emiş gü-
cüne sahip makinelerdir (Görsel 1.6). Yüksek emiş gücü sayesinde zeminde bulunan “mite” türü 
mikro kirlere kadar derinlemesine temizlik yapılır. Derinlemesine yapılan temizlik ile konukların 
konaklama işletmelerinde aradığı hijyen sağlanmış olur (Görsel 1.7). Temizlik araçlarının sessiz ve 
kolay taşınabilir olması da misafirlerin rahatsız edilmemesi için önemlidir.   

1.3.2. Zemin Temizleme Makinesi
Zemin temizleme makineleri,  temizliğe daha duyarlı 
alanlarda kullanılan makinelerdir. Genellikle lobi, havuz 
kenarı, restoran gibi alanlarda kullanılır. Yüksek vakumla-
ma özelliğiyle ıslak kuru işlem yaparak kayma, düşme gibi 
riskleri ortadan kaldıracak şekilde temizlik yapar.

Teknolojinin gelişmesi ile birlikte bu makineler artık te-
mizleme, silme, yıkama ve cila işlemlerini de yapabilmek-
tedir. Böylelikle konaklama işletmeleri tek bir makine ile 
ihtiyaçların tamamına cevap verebilecek çözümler üret-
mektedir.

Elektrikli süpürgelerin bazıları kuru süpürme işlemi ya-
parken bazıları ıslak kuru kullanım özelliğine sahiptir. Islak 
kuru kullanıma sahip elektrikli süpürgeler ile belirli aralık-
larla halı, mobilya ve yatakların yıkama işlemi de yapılabi-
lir (Görsel 1.8).

Görsel 1.6: Endüstriyel elektrikli süpürge
Görsel 1.7: Islak kuru elektrikli süpürge ile yatak 

temizleme işlemi

Görsel 1.8:
Sert zemin ıslak kuru temizlik makinesi

1.3. KAT HİZMETLERİNDE KULLANILAN EKİPMAN VE MALZEMELER
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1.3.3. Dezenfeksiyon Makinesi
Cansız ortamdaki patojen mikroorganizma-
ların öldürülmesi veya üreme  lerinin durdu-
rulması işlemine dezenfeksiyon denir. De-
zenfeksiyon işlemi ısı, uv (ultra viyole) ışınları 
ve kimyasal maddeler kullanılarak yapılır. Bu 
amaçla kullanılan kimyasal maddelere ise de-
zenfektan denir. 

İki çeşit dezenfeksiyon makineleri bulunmakta-
dır. Bunlar, “güçlü buhar teknolojisi ile sadece 
dezenfeksiyon işlemi yapabilen dezenfeksiyon 
makineleri” ve “solüsyonlarla işlem yapabilen 
dezenfeksiyon makineleri”dir (Görsel 1.9).

Kapalı yerler ve eşyalar için farklı dezenfeksi-
yon işlemleri uygulanmaktadır. Kapalı yerlerin 
dezenfeksiyon işleminde buharla veya püskür-
tülebilen antiseptik kullanılırken eşyaların de-
zenfeksiyon işleminde ise buharla ya da kuru 
ısıyla çalışan çeşitli gazlar kullanılmaktadır 
(Görsel 1.10).

Görsel 1.9: Dezenfeksiyon makinesi ile odaların 
dezenfekte edilmesi

Görsel 1.10: Dezenfeksiyon makinesi ile genel alanların dezenfekte edilmesi
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1.3.5. Cilalama Makinesi
Cila; yüzeyleri korumak, yüzeylerin temizliği kolaylaştır-
mak ve yüzeye estetik bir görünüm sağlamak için uy-
gulanan kimyasal bir maddedir. Zeminin özelliğine göre 
farklı cilalar yüksek devirle çalışan makineler yardımıyla 
uygulanır (Görsel 1.12). Cilalama işlemi çok sık yapılma-
dığından cilalama makineleri ve ekipmanları kat ofisle-
rinde ve depolarda iyi muhafaza edilmelidir. 

İşletmelerde sert zeminlere genellikle sezon başı ve se-
zon sonu olmak üzere iki kez cilalama işlemi uygulanır. 
Ayrıca zeminin yıpranma durumuna göre belirli aralık-
larla tamirat ve parlatma amaçlı cilalama işlemleri ya-
pılır. Yumuşak ve yıpranmaya daha müsait yüzeyler için 
cilalama daha sık uygulanabilir.

Görsel 1.11: Halı yıkama makinesi

Görsel 1.12: Cilalama makinesi

Cilalama makinelerinde farklı yüzeyler için farklı renk ve özelliğe sahip pedler kullanılır:

• • Beyaz ped ıslak ve kuru olarak zemini parlatmada,
•• Yeşil ped cilalanma öncesi ovma işleminde,
•• Mavi ped ıslak ve köpüklü ovma işlemlerinin yanında kuvvetli spreyle temizlemede,
•• Kırmızı ped sprey temizliğinde ve
•• Siyah ped cila sökme ve yaş yüzeylerde etkin temizlikte kullanılır. Pedler içerisinde en sert 

ve aşındırıcı olanı siyah pedlerdir.

1.3.4. Halı Yıkama Makinesi
Halı yıkama makineleri, halı ve koltukları yıkama işleminde kullanılır. Teknolojinin gelişmesi ile bir-
likte yıkama ve süpürme işlemleri artık tek bir makine ile yapılabilmektedir (Görsel 1.11).
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1.3.6. Yatak Takımları ve Havlular 
Konaklama işletmeleri misafirlerine rahat, temiz ve kaliteli ürünlerle hazırlanmış yataklar hazırlar 
ve hazırlanan bu yatakları onların hizmetine sunar.  Amaç konukların misafirlik boyunca memnu-
niyetini artırmaktır (Görsel 1.13). Odalar için seçilen yataklar büyüklüklerine göre tek tip seçilir. 
Yatak yapımında kullanılan nevresimler ise açık renkli otel tekstili ürünlerdir. Seçilen nevresimlerin 
temizliği günlük olarak yapıldığından bu tekstil ürünlerinin yıkama, ütüleme işlemlerine dayanıklı 
olması gerekir. 

Konaklama işletmelerinde tercih edilen el, vücut ve ayak havluları ve bornozlar üst kalitede olma-
lıdır. Kaliteli iplikle dokunan havlu her zaman daha uzun ömürlü olur. Kullanılacak havluların suyu 
emiş gücü yüksek, yıkamaya dayanıklı ve sertleşme oranının düşük olması gerekir. “Eponj havlu” 
olarak adlandırılan otel havlularının standart ölçüleri el havlusu için 50x90 cm, banyo havlusu için 
70x140 cm,  90x150 cm veya 100x150 cm, ayak havlusu için 50x70 cm’dir.

Misafirlerin talebine göre nevresim ve havlu takımları gün içerisinde değiştirileceği için kat ofisle-
rinde oda ve yatak sayısından daha fazla bulunması gerekir.

Görsel 1.13: Odada hazırlanmış yatak malzemeleri ve havlular
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1.3.7. Buklet Malzemeleri
İşletmelerde konaklayan misafirlerin odada-
ki ihtiyaçlarını karşılamak amaçlı hazırlanan 
şampuan, sabun, vücut losyonu gibi banyo 
ürünleri ile kibrit, tırnak törpüsü, duş bonesi 
gibi yardımcı ürünlerden oluşan kişisel bakım 
ve banyo malzemelerinden oluşan sete buklet 
malzemeleri denir (Görsel 1.14). Konaklama 
işletmelerinde kullanılan buklet setleri işlet-
menin saygınlığını artıran küçük ama önemli 
detaylardır. Bu nedenle buklet malzemelerinin 
estetik görünümüne de önem verilmektedir.

1.3.8. Kovalar, Fırçalar ve Süpürgeler
Kova, içerisine sıvı maddenin konulup taşın-
masını sağlayan malzemedir. Kat hizmetlerinin 
temel malzemeleri arasındadır. Fırça ve sün-
gerler de  kat hizmetlerinde kullanılan bir diğer 
temizlik malzemeleridir. Bunlar, kullanımı ol-
dukça pratik ve kat görevlilerinin işini kolaylaş-
tıran ekipmanlardır.  Kullanılacak yüzeye göre 
fırça ve süpürge biçimleri farklılık gösterir. Sert 
zeminler, genel yüzeyler, banyo, lavabo, klozet 
gibi ıslak zeminlerin temizliğinde doğal liflerin 
(kıl ve ot) yanı sıra plastik fırçalar kullanılır (Gör-
sel 1.15). Kova, fırça ve süngerlerin farklı ebat 
ve renkleri de bulunmaktadır (Görsel 1.16).

Görsel 1.14: Buklet malzemeleri

Görsel 1.15: Oda temizliğinde kullanılan fırçalar

Görsel 1.16: Temizlikte kullanılan kova ve setler

ç d e

a b c
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1.3.9. Paspas ve Moplar
Moplar iç zeminlerin ıslak ve kuru temizliğinde kullanılır. Islak silme, kuru silme ve nemli silme için 
farklı renkte mop kullanılması temizliğin daha kolay yapılmasını sağlar. Saçaklı paspaslar yüzeylerin 
ıslak silme işleminde kullanılır (Görsel 1.17). Beton, mozaik, taş, mermer gibi malzemelerin temiz-
liğinde ise fazla suların alınması amacıyla lastikli paspaslar tercih edilir. Lastikli paspaslar zemin 
üzerinde bulunan fazla suyu çekerek yüzeyi  toz ve çamurdan arındırır. 

Görsel 1.17: Nemli yüzey temizliğinde kullanılan mop ve kova

Görsel 1.18: Çeşitli renklerde mikrofiber
temizlik bezleri

• • Mavi Mikrofiber     : Cam silme

• • Pembe Mikrofiber : Toz alma

• • Kâğıt Havlu  : Bardak silme

• • Kâğıt Havlu  : Klozet ve klozet çevresi

• • Sarı Mikrofiber      : Küvet ve lavabo

• • Yeşil Mikrofiber     : Banyo zemin

1.3.10. Çeşitli Türlerde Temizlik ve Toz Bezleri
Çok inceltilmiş ipliklerden meydana gelen temizlik bezlerine mikrofiber bezler denilmektedir. Ko-
naklama işletmelerinde kullanım için en çok tercih edilen bez çeşididir. Mikrofiber bezler, nemli 
veya kuru olarak kullanılabilir. Bezin nemli iken zemin temizliğinde, kuru iken toz almada kullanıl-
ması temizliğin daha hijyenik olmasını ve daha kısa sürede yapılmasını sağlar. 

İşletmelerde, temizliğin yapıldığı alana göre farklı renkte bez kullanılır (Görsel 1.18). Genel olarak 
kullanım alanına göre tercih edilen bezler ve renkler şunlardır:
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1.3.11. Temizlik Maddeleri 
Konaklama işletmelerinde kullanılan temizlik maddelerinin kaliteli ve doğru seçilmesi gerekir. Doğ-
ru ürünün seçilmesi ve temizliğin doğru ürünle yapılması iş gücü kaybının da önüne geçilmesi-
ni sağlar. Temizlik maddelerinin seçiminin doğru yapılması iş sağlığı ve güvenliği için de oldukça 
önemlidir. 

Temizlikte kullanılan maddelerin özellikleri ve kullanım alanları şunlardır:

a) Temel Temizlik Maddeleri:  Yüzeydeki kiri temizlemek amacıyla kullanılır. Taş, mozaik, fa-
yans gibi yüzeylerin yoğunlaşmış kirlerden temizlenmesinde ve cilanın yüzeyden çıkarıl-
masında kullanılır. Ahşap zeminde kesinlikle kullanılmamalıdır.

b) Genel Temizlik Maddeleri: Banyo, küvet, fayans, cam, ayna, kapı gibi yüzeylerin temizli-
ğinde kullanılır. Genel temizlik maddeleri asitli maddeler içermediğinden kullanılan yü-
zeye zarar vermez. Kullanıldıktan sonra uygulanan yüzey iyi durulanmalıdır. Hoş kokulu 
gereçlerdir.

c) Nötr Temizlik Maddeleri: Cilalı yüzeyler genellikle temizlik gereçlerinden zarar görür. Asitli 
gereçler cilanın matlaşmasına ya da çıkmasına neden olur. Ayrıca alkali olanlar bu yüzeyle-
re zarar verir. Bu nedenle cilalı yüzeylerde nötr olan temizleme gereçleri tercih edilmelidir.

ç) Ovma Maddeleri: Yüzeydeki kirleri, ovma yoluyla temizleyen maddelerdir. Banyo, lava-
bo, küvet ve fayans temizliğinde kullanılır. Içinde klorun olması kirlerin yok edilmesini ve 
yüzeyin ağarmasını sağlar. Toz ovma maddelerinin yüzeyi çizme oranı sıvı maddelere göre 
fazladır. Bu nedenle ovma işleminde sıvı maddeler tercih edilmelidir.

d) Dezenfektanlar: Yüzeyde bulunan mikroorganizmaların yok edilmesinde kullanılır. De-
zenfektanlar bir temizleme maddesi değildir. Bu nedenle temizleme işleminden sonra 
kullanılmalıdır. Kullanılacak yüzeye ve ortamda bulunan mikroorganizmanın türüne göre 
dezenfektan tercih edilmelidir.

e) Cam ve Ayna Temizleme Maddeleri: Cam ve aynaların temizliğinde kullanılan temizlik 
gereçleridir.

f) Tıkanmış Boruları Açma Maddeleri: Su tesisatında tıkanmış boruları ve giderleri açmak 
için kullanılan asitli gereçlerdir. Asitli gereçler boruları tıkayan saç, sabun gibi artıkları eri-
terek yok eder.

g) Kireç ve Pas Çözücüler: Banyo, lavabo, küvet, gider ve armatürler sürekli su ile temas etti-
ğinden bir süre sonra kireçlenerek mat ve kötü bir görünüm alır. Asit oranı yüksek olan bu 
temizleme gereçleri kireç kaplı yüzeylerin temizliğinde iyi sonuç verir.

ğ) Leke Çözücüler: Her yüzey ve leke için  leke çözücüler vardır. Leke çıkarıcılar piyasada 
sprey veya sıvı hâlinde bulunur.

h) Cilalar: Zeminin daha parlak ve bakımlı olmasını sağlar. Genellikle mermer, mozaik, ah-
şap, parke, marley gibi yüzeylerin parlatılmasında kullanılır. Cilalar; zemini çizilmeye karşı 
korur, zeminin görünümünü güzelleştirerek güzel görünmesini, hijyenik olmasını ve kolay 
temizlenmesini sağlar.

ı) Özel Temizlik Maddeleri: Metal, mobilya, deri gibi yüzeyleri temizlemede kullanılan gereç-
leridir.
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Temizlik maddelerini kullanırken ve saklarken (depolarken) dikkat edilmesi gerekenler şunlardır:

• Temizlik maddelerini 
kullanırken mutlaka kul-
lanma talimatı okunmalı 
ve talimata uyulmalıdır 
(Görsel 1.19).

• Temizlik maddeleri üretil-
diği yüzeye yönelik kulla-
nılmalıdır.

• Temizlik maddelerinden 
yağ çözücü gereçler  çıp-
lak elle kullanıldığında 
cildin yüzeyinde bulunan 
yağlı maddeleri ciltten 
uzaklaştırır ve cildin ku-
rumasına neden olur. Bu 
nedenle yağ çözücülerin 
uygulama işleminde mut-
laka eldiven kullanılmalı, 
bazı gereçleri kullanırken 
maske de takılmalıdır.

• Temizlik maddeleri asla birbirine karıştırılmamalıdır. Temizlik ürünleri birbiriyle reaksiyona 
girdiğinde göze, ciğere ve solunum sistemine zarar verir. Örneğin çamaşır suyu, tuz ruhu 
gibi kimyasal ile karıştırıldığında zehirli gazların oluşmasına neden olur.

• Sıvı temizlik maddeleri, kullanma talimatına uygun oranda su ile karıştırılmalıdır. Bu tür 
temizlik ürünleri gereğinden fazla kullanıldığında yüzeye zarar verir, daha fazla durulama 
gerektirir ve ekonomik açıdan zarar verir.

• Sıvı ve sprey temizlik maddeleri kullanılmadan önce içindeki maddelerin birbirine iyice ka-
rışması için çalkalanmalıdır.

• Temizlik maddeleri kullanıldıktan sonra kapakları hemen kapatılmalıdır.

• Temizlik maddeleri kendi ambalajlarında saklanmalı, eğer başka bir kabın içine konulacaksa 
mutlaka üzerine hangi temizlik maddesi olduğu bir etiketle belirtilmelidir.

• Asit içeren temizlik maddeleri havadar bir yerde ve bir maske ve eldivenle kullanılmalıdır.

• Temizlik maddeleri tene veya göze sıçradığında temizlik malzemesinin olduğu kısım bol so-
ğuk su ile yıkanmalıdır.

• Temizlik maddeleri temizlenecek yüzeye direkt dökülmemelidir.

• Temizlik maddeleri kendi ambalajında, kapağı kapalı olarak ve gıda maddelerinden uzak 
saklanmalıdır. Ayrıca toz halindeki kimyasallar nemsiz bir ortamda saklanmalıdır. Depolama 
alanları sık sık havalandırılmalıdır.

Görsel 1.19: Temizlikte kullanılan farklı maddeler
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1.3.12. Eldiven, Bone ve Maske
Temizlik sırasında kimyasallardan etkilenmemek ve kişinin elini, 
yüzünü ve saçlarını kimyasallardan korumak amacıyla kullanılan 
malzemelerdir.  

1.3.13. Merdiven ve Tabure
Temizliği daha rahat yapabilmek ve yüksek yerlere daha rahat 
uzanabilmek amacıyla  kat görevlilerinin kullandığı araçlardır 
(Görsel 1.20).

Kat hizmetleri bölümünde çalışanlar ve yöneticiler tarafından işlerin sağlıklı yürüyebilmesi için 
belirli aralıklarla formlar ve raporlar düzenlenir.

1.4.1. Housekeeping Raporu
Konuk odalarının o günkü durumunun housekeeper [hauskiipır (kat görevlisi)] tarafından rapora 
kaydedilmesine housekeeping [hauskiiping (kat hizmetleri)] raporu denir. Bu rapor genellikle 
gün içinde iki kez düzenlenir. Formun düzenlenme zamanı ise sabah ve öğleden sonradır.

Ön büro bölümü, günlük olarak “oda durum raporu” hazırlar. Hazırlanan raporla dolu odaların lis-
tesini, otelden ayrılması beklenen misafirlerin erken veya geç ayrılmalarıyla ilgili değişiklikleri kat 
hizmetleri departmanına sabah erken saatlerde bildirir. Bilgi verme işlemi manuel veya bilgisayar 
sisteminde ortak kullanılan otomasyon programı aracılığıyla yapılır.

Görsel 1.20:
 Temizlikte kullanılan merdiven

Görsel 1.21: Kat hizmetlerinde kullanılan bazı ekipmanlar

1.4. KAT HİZMETLERİNDE KULLANILAN FORM VE RAPORLAR
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Ön bürodan gelen bilgiler housekeeper tarafından kat görevlilerine dağıtılır. Kat görevlileri listede 
yazılı odaların temizliği ve sorumlu olduğu kattaki odaların denetimini yapar ve housekeepere geri 
bildirimde bulunur. Housekeeper gelen raporlarlarla ön bürodan gelen bilgileri karşılaştırır ve du-
rumu günün ilk raporunda belirtir. Raporlar arasında uyuşmazlık var ise bunu “uyuşmazlık raporu” 
ile ön büro bölümüne iletir.

Kat görevlileri, günün sonunda temizlik ve kontrol işlemi bittikten sonra raporlarını hazırlayarak 
sorumlu oldukları odaların durumlarını belirli semboller kullanarak işaretler. Oda raporları  hou-
sekeepere kat şefleri tarafından iletildikten sonra housekeeper odaların durumunu ve oda kişi 
sayısını bu raporlara göre kontrol eder.  Housekeeper kontrol sonucu edindiği bilgileri raporuna 
yazarak ikinci raporunu hazırlar. 

Günümüzde bu raporlar, konaklama işletmelerinde kullanılan bilgisayar otomasyon programlarına 
veri girişleri yapılarak çıktı alarak hazırlanmaktadır. Hazırlanan “housekeeping raporu” (Tablo 1.1) 
üç nüsha olarak düzenlenir. Birinci nüsha ön büroya, ikinci nüsha muhasebeye ve üçüncü nüsha 
katlar şefinin dosyasına konularak saklanır. Bu raporda satılan oda sayısı, satılan oda numarası, 
odanın boş, dolu, arızalı, bagajlı, bagajsız, meşgul olma durumu ve yatılmamış olduğu belirtilir.

Tablo 1.1: Housekeeping raporu

Konaklama İşletme Logosu HOUSEKEEPER RAPORU
Tarih : .../..../...

Tarih : .../..../...
ODA 
NO.

ODA 
DURUMU

KİŞİ 
SAYISI

ODA 
NO.

ODA 
DURUMU

KİŞİ 
SAYISI

ODA 
NO.

ODA 
DURUMU

KİŞİ 
SAYISI

ODA 
NO.

ODA 
DURUMU

KİŞİ 
SAYISI

101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118

V/C Boş Temiz OCC Dolu Temiz
V/D Boş Kirli OK Temiz
C/O Çıkış OOO Arızalı
C/I Giriş S/O Dolu Kullanılmamış
H/U Personel Kullanımı W/L Dolu Bagajsız
R/C Oda Değişimi

Oda Sayısı
Ön Büro Durumu
HK Durumu
Son Durum

Hazırlayan Kontrol Eden
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1.4.2. Kat Görevlisi Raporu (Maid Raporu)  
Konuk odalarında, kat görevlileri tarafından yapılan işlemlerin ve son kontrollerin gösterildiği ra-
pora kat görevlisi raporu denir (Tablo 1.2). Kat görevlisi, maid raporunu sabah odalara gitmeden 
önce imza karşılığı teslim alır; gün bitiminde ise görevli olduğu odalarla ilgili yaptığı işlemleri gös-
terir ve hazırladığı raporu imza karşılığı teslim eder. Bu raporlara göre housekeeper gün bitiminde 
housekeeper raporunu hazırlar ve ilgili departmana iletir.

Tablo 1.2: Kat görevlisi (maid) raporu

Konaklama İşletme Logosu MAID ODA RAPORU
Tarih: .../..../....

Saat: ... : ...
ODA NO. KİŞİ SAYISI ODA DURUMU ODA İLE İLGİLİ NOTLAR

V/C Boş Temiz OCC Dolu Temiz W/L Dolu Bagajsız Bebek Yatağı .........
V/D Boş Kirli OK Temiz H/U Personel Kullanımı İlave Yatak .........
C/I Giriş S/O Dolu Kullanılmamış R/C Oda Değişimi
C/O Çıkış OOO Arızalı

1.4.3. Uyuşmazlık Raporu
Ön büro bölümü tarafından hazırlanan oda durum raporu ile housekeeper tarafından hazırlanan 
raporlar kontrol edilir. Bu raporlarda farklılıkların bulunması durumunda, farklılığın olduğu oda nu-
maraları uyuşmazlık raporu [discrepancy report (diskırepansi riport)] ile belirtilir ve uyuşmazlığın  
nedenleri araştırılır (Tablo 1.3). Kat hizmetleri bölümü odaların son durumunu kontrol ettikten 
sonra son durumu ön büro bölümüne bildirir ve raporların değerlendirmesi yapılır.

Raporlar arasında uyuşmazlıkların sebebi genellikle şunlardır:

• Ön büro bölümünün ya da kat hizmetleri bölümünün eksik işaretleme veya yanlış işaretle-
me yapması

• Yapılan oda satışının gösterilmemesi 

• Oda durumunda meydana gelen değişikliğin raporlarda gösterilmemesi
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1.4.4. Arıza Bilgi Formu ve Arıza Raporu
Odalarda kat görevlilerinin yaptığı temizlik ve kontrol sırasında tespit edilen arızaların yazıldığı bilgi 
formuna arıza bilgi formu denir (Tablo 1.4). Arıza bilgi formunda misafir odaları ve ortak alanlarda 
tespit edilen arızalarla ilgili detaylı bilgiler yer alır. Kat şefleri bu arıza bilgi formlarını toplar ve hou-
sekeepere iletir. Housekeeper tarafından üç nüsha olarak arıza raporu düzenlenir. Kat görevlileri-
nin tespit ettiği arızalar dışında odada kalan misafirler tarafından ön büroya bildirilen arızalar da 
olabilir. Tüm bu arızalar rapor ile teknik servis bölümüne bildirilir. Arızanın gün içerisinde çözüm-
lenmesi için gerekli çalışmalar yapılır. Arıza çözülemeyecek durumdaysa oda, OOO (Out Of Order) 
olarak sisteme işlenir ve sorun çözülene kadar satışa kapatılır.

1.4.5. Periyodik Temizlik Planı
Temizliği yapılacak odalar ve genel alanlarla ilgili housekeeper tarafından hazırlanarak kat hizmet-
leri bölümü personellerine verilen iş planına periyodik temizlik planı denir. Bu planda genel alan-
larda hangi işlemlerin hangi sıklıkla yapılması gerektiği, odalarda yapılması gereken günlük temizlik 
işlemleri ve check out yapan odaların yeni misafirler için hazırlanmasıyla ilgili bilgiler yer alır. 

Tablo 1.3: Uyuşmazlık raporu

FO/ HK UYUŞMAZLIK RAPORU

TARİH: 30.04.2021 SAAT: 16:08

KAT ODA NO. ODA TİPİ KİŞİ FO ODA DURUMU HK ODA DURUMU KONTROL
1 1103 STD 0 V/C OCC
1 1108 SUİT 0 V/C OCC
2 1214 FAM 4 OCC V/C
3 1303 STD 2 OCC V/C
5 1506 STD 1 H/U V/C

HK KONTROL ÖN BÜRO KONTROL

Tablo 1.4: Arıza raporu

HK ARIZA RAPORU

TARİH: 30.04.2021 SAAT: 10.35

KAT ODA NO ODA DURUMU ARIZA TÜRÜ ARIZA DURUMU KONTROL
1 108 V/C-000 WC Şifon bozuk. Sürekli su akıtıyor
1 201 V/C TV Kanal arızası var. Kanallar göstermiyor
2 214 OOO KLİMA Soğutma Yapmıyor
3 322 OCC WC Ayna Camı Kırık
5 504 OCC MİNİ BUZDOLABI Buzdolabı soğutma yapmıyor

Departmanımız tarafından kontroller sonucu yukardaki arızalar tespit edilmiştir. Gerekli işlemlerin yapılmasını rica ederim

HK BÖLÜMÜ
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1.4.6. Anahtar/Pas Kartı Kontrol Defteri
Kat görevlilerinin oda temizliği için kullandıkları pas anahtarı ve kartlarının kayıt edildiği defterle-
re anahtar/pas kartı kontrol defteri denir. Pas anahtarı ve kartlarını teslim alma ve teslim etme 
işlemleri imza ile yapılır. Anahtar veya kartın kaybedilme durumunda görevliler tarafından gerekli 
işlemler başlatılır.

1.4.7. Oda Demirbaş Hasar ve Kayıp Formu 
Kat görevlilerinin temizlik için odaya girdiğinde yaptıkları kontroller sonucunda odalarda meydana 
gelen ve misafir tarafından yapıldığı tespit edilen hasarların ve demirbaş eşya kayıplarının yazıldığı 
ve kat şeflerine bildirildiği formlara oda hasar ve kayıp formu denir (Tablo 1.5). Eksik veya bozuk 
bir malzeme tespit edildiği anda kat şefleri aracılığı ile housekeepera bildirilir. Housekeeper duru-
mu ön büro bölümüne iletir. Misafir işletmeden ayrılmamışsa ön büro tarafından gerekli işlemler 
başlatılır. 

HASAR TESPIT RAPORU

TARİH
DAĞITIM
BİLGİ

ODA NUMARASI
HASAR GÖREN EŞYA
HASAR DURUMU
HASAR VEREN MİSAFİR ADI SOYADI
C-in C-out TARİHLERİ
TUR OPERATÖRÜ
GÖRÜŞLER

HASARI TESPİT EDEN
DEPARTMAN MÜDÜRÜ

Tablo 1.5: Hasar tespit formu

1.4.8. Misafir Çamaşır Işlem Formu
Konaklama işletmelerinde misafir çamaşırlarının yıkanması, temizlenmesi ve ütülenmesi ile ilgili 
işlemleri takip edebilmek için kullanılan forma misafir çamaşır işlem formu denir. Üç nüsha hâ-
linde düzenlenen bu form misafir çamaşırlarının karışmadan konuk odasına teslim edilmesinde 
kullanılan bilgi formudur. Formlar genellikle odalarda gardırop veya masada çekmece içinde bu-
lunur. İşlem yapılması hâlinde bir tane misafirde, bir tane çamaşırhanede diğeri de kat hizmetleri 
ofisinde kalır. Bu formda çamaşır adedi, cinsi, ütü, kuru temizleme isteyip istemediği, ne zaman 
istediği, yapılacak işlemlerin fiyatları yer alır. 

Misafir temizlenmesini istediği çamaşırlarla ilgili bilgileri bu form üzerine yazar ve formu imzalar. 
Hazırlanan formlar çamaşır ile birlikte kirli çamaşır torbasına konur. Formun diğer bölümleri, ilgili 
kat görevlisi tarafından doldurulur.  Böylelikle işletmede konaklayan misafirlerin çamaşırları bu 
rapordaki bilgiler yardımı ile birbirine karıştırılmadan çıkarılıp temizlenerek tekrar odalarına gön-
derilir.  
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1.4.9. Kayıp Eşya Formu
Misafirlerin konaklama sırasında veya işletmeden ayrılırken odalarda ve genel alanlarda unuttuk-
ları her türlü eşya kayıp eşya olarak kabul edilmektedir. Kayıp eşyaların saklanması ve talep edildi-
ğinde misafire geri verilmesi ile ilgili tüm işlemler kat hizmetleri bölümünün sorumluluğu altında-
dır. Kayıp eşyalar ile ilgili işlemler konaklama işletmesinin kayıp eşya prosedürleri doğrultusunda 
yürütülür.

Kayıp ve bulunmuş eşyalar için hazırlanan forma kayıp eşya formu denir (Tablo 1.6). Bu formda 
kayıp veya unutulmuş eşya ilgili tüm bilgiler yer alır. Bu form ile birlikte kayıp eşya değerine göre 
uygun şart ve ortamlarda muhafaza edilir.

Kayıp eşya formu kat şefi tarafından her eşya için iki nüsha hâlinde hazırlanır. Bir nüsha ön büro 
bölümüne gönderilir ve bilgi verilir. Diğer nüsha kat hizmetleri ofisinde kalır.

Kayıp eşya formunda;

Tablo 1.6: Kayıp eşya formu

KAYIP EŞYA TESLIM FORMU

TARİH
DAĞITIM Ön Büro                       HK
BİLGİ    Bulunan kayıp eşya hakkında

BULUNAN EŞYANIN CİNSİ
BULUNDUĞU YER
BULUNDUĞU TARİH
BULUNDUĞU DURUM Sağlam                   Hasarlı
BULAN KİŞİ
TESLİM EDEN KİŞİ
TESLİM ALAN KİŞİ

AÇIKLAMALAR

DEPARTMAN MÜDÜRÜ

1.4.10. Oda Bilgi Kartı 
Misafir odalarına çeşitli sebeplerden dolayı temizlik hizmeti verilememesi durumunda misafiri 
bilgilendirme amacıyla hazırlanan karta oda bilgi kartı denir. Kat hizmetleri personeli tarafından 
hazırlanıp konuk odasına bırakılır. Kartta odaya hangi sebeple saat kaça kadar hizmet verilemediği 
ayrıntılı şekilde yazılır. Misafirin temizlik istememesi, rahatsız edilmeme isteği gibi durumları belirt-
mek için kapıya asmış olduğu karta göre oda bilgi kartları doldurulur.

• Eşyanın cinsi,

• Bulunduğu yer,

• Bulunduğu tarih,

• Bulunduğu andaki durumu,

• Bulan kişi,

• Teslim eden kişi,

• Teslim alan kişi ve

• Açıklamalar yer alır.
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1.4.11. Oda Denetleme Formu  
Kat şefleri tarafından odaların temizliğinden sonra yapılan son kontrol için kullanılan formlara oda 
denetleme formu denir. Bu formda işletmenin oda temizlik standartlarına göre belirlediği kurallar 
yer alır. Bu kuralların yerine getirilip getirilmediği kat şefi tarafından kontrol edilir. Eksik ve yapılma-
mış bir işlem var ise bu eksikliğin tamamlanması sağlanır.

1.4.12. Kat Hizmetlerinde Kullanılan Diğer Formlar ve Belgeler
Kat hizmetleri bölümünde yukarıdaki formların yanı sıra işletmenin büyüklüğüne ve kat hizmetleri 
bölümünün yönetim politikalarına göre

• İşletme temizlik standartları formları,

• Oda değişim formu, 

• Ekstra yatak işlem formu, 

• Bebek yatağı işlem formu, 

• Çamaşırhane kirli ve temiz malzeme tes-
lim formları, 

• Personel değerlendirme formu, 

• İş tanımı kartları,

• Elektrikli araçların kullanma kılavuzları,

• Haftalık çalışma çizelgesi, 

• Kat ofisi sayım tutanağı, 

• Çamaşır sayım tutanağı, 

• Malzeme kullanım talimatları ve

• Memorandum formları kullanılmaktadır.

Yeni Nesil 112 Acil Çağrı Merkezi
7 kuruma ait acil çağrı numaraları artık tek numarada.
(İtfaiye, Jandarma, Polis, Sağlık, Orman, Sahil Güvenlik, AFAD) 

Görsel 1.22: Kurumlara ait acil çağrı numarası
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HOUSEKEEPER VE UYUŞMAZLIK RAPORLARI

1. ADIM: ÖN HAZIRLIK
1. Arkadaşlarınızla ikişerli gruplar oluşturunuz.
2. Ön büro bölümünden oda durum raporunu alınız.

2. ADIM: RAPOR HAZIRLAMA İŞLEMLERİ
3. Oda durum raporunu inceleyiniz.
4. Kat şeflerine raporu dağıtarak kontrol yapılmasını isteyiniz.

3. ADIM: RAPOR HAZIRLAMA İŞLEMLERİ
5. Kat şefinizle birlikte oda durum raporunda yazan bilgilerin kontrölünü yapınız ve kat raporunu hazırlayınız.
6. Hazırlanan raporu incelenmek üzere housekeepera iletiniz. 

4. ADIM: RAPOR HAZIRLAMA İŞLEMLERİ
7. Gelen kontrol formlarına göre housekeeper raporunu hazırlayınız.
8. Ön büro bölümünden gelen rapor ile karşılaştırma yaparak mutabakat sağlayınız.

5. ADIM: RAPOR HAZIRLAMA İŞLEMLERİ
9. Raporlar arasında farklılık varsa uyuşmazlık raporu hazırlayınız ve durumun incelenmesi için ön büro bölümü-

ne bilgi veriniz.
10. Hazırlanan raporların bir örneğini ön büroya bir örneğini muhasebeye gönderiniz.
11. Öğleden sonra odaların tüm işlemleri bittikten sonra yeniden Housekeeper raporu hazırlayınız ve ön büroya 

bir örneğini gönderiniz.

AMAÇ: Kat temizliğinde kullanılan formların düzenlenmesini prosedürlere göre gerçekleştirmek.  

YÖNERGE: Uygulama, konaklama atölyesinde veya sınıf içerisinde yapılmalıdır. 

Uygulama

3

Süre
30 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön 
Hazırlık

* Uygulama 
Becerisi

Zamanı 
Kullanma 
Becerisi

İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı 
Durumlara Hazır 

Bulunuşluk
TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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KAYIP EŞYA FORMU
AMAÇ: Kat temizliğinde kullanılan formların düzenlenmesini prosedürlere göre gerçekleştirmek. 

YÖNERGE: Uygulama, konaklama atölyesinde veya sınıf içerisinde yapılmalıdır.  

Uygulama

4

Süre
20 Dakika

1. ADIM: ÖN HAZIRLIK
1. Arkadaşlarınızla ikişerli gruplar oluşturunuz.
2. Arkadaşınızla birlikte kat görevlisi olduğunuz odada unutulan değerli eşyayı tespit ediniz.

2. ADIM: KAYIP EŞYA İŞLEMLERİ
3. Bulunan değerli eşya ile ilgili kat şefine bilgi veriniz.
4. Kat şefinin kayıp eşya formu düzenlemesini sağlayınız.

3. ADIM: KAYIP EŞYA İŞLEMLERİ
5. Bulunan eşyanın cinsini, nerede bulunduğunu, kim tarafından bulunduğunu ve bulunduğu andaki durumunu 

açıklayan bilgileri forma yazınız.
6. Kat şefiyle birlikte imza altına alınmasını sağlayınız.
7. Hazırladığınız raporu ve kayıp eşyayı housekeepera iletiniz.

4. ADIM: KAYIP EŞYA İŞLEMLERİ
8. Kayıp eşya raporunun housekeeper tarafından incelenmesini ve ön büroya durumu bildirmesini sağlayınız.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön 
Hazırlık

* Uygulama 
Becerisi

Zamanı 
Kullanma 
Becerisi

İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı 
Durumlara Hazır 

Bulunuşluk
TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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ARIZA FORMU

AMAÇ: Kat temizliğinde kullanılan formların düzenlenmesini prosedürlere göre gerçekleştirmek. 

YÖNERGE: Uygulama, konaklama atölyesinde veya sınıf içerisinde yapılmalıdır. 

Uygulama

5

Süre
10 Dakika

1. ADIM: ÖN HAZIRLIK
1. Arkadaşlarınızla gruplar oluşturunuz.
2. Ön bürodan gelen arıza bildirimini inceleyiniz. 
3. Kat görevlisi olarak odada yaptığınız kontrollerde sifonun bozulduğunu tespit ediniz.

2. ADIM: ARIZA KAYIT İŞLEMLERİ
4. Arızayı kat şefine iletiniz.
5. Kat şefine arıza formunu hazırlatınız.

3. ADIM: ARIZA KAYIT İŞLEMLERİ
6. Formda arıza ile ilgili detayları yazınız.
7. Odada bulunan arızayı teknik servise ve housekeepera  iletiniz.

4. ADIM: ARIZA KAYIT İŞLEMLERİ
8. Arızanın durumunu teknik servise inceletiniz, tamirini yaptırınız ve kat hizmetleri bölümüne sonucu  bildiril-

mesini sağlayınız.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön 
Hazırlık

* Uygulama 
Becerisi

Zamanı 
Kullanma 
Becerisi

İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı 
Durumlara Hazır 

Bulunuşluk
TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Aşağıdaki çoktan seçmeli soruların doğru seçeneğini işaretleyiniz.

KAT OFİSİ İŞLEMLERİ 
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

1. Arıza nedeniyle satışa kapatılmış oda, oto-
masyon programında  aşağıdaki kodlardan 
hangisi ile gösterilir? 

   A) OCC    B) OOO    C) S/O 
D) VD           E) WL

2.  Aşağıdakilerden hangisi cansız ortamdaki 
mikroorganizmaların öldürülmesi veya üre-
melerinin durdurulmasına yönelik yapılan 
bir işlemdir?
A) Dezenfeksiyon
B) Hijyen
C) Silme
D) Sterilizasyon
E) Yıkama

3.  Aşağıdaki formlardan hangisi kat hizmetleri 
ile ön büronun hazırladığı raporlar arasında 
farklılık olduğunda düzenlenir?
A) Housekeeping form
B) Kat görevlisi raporu
C) Oda durum raporu
D) Oda kontrol raporu
E) Uyuşmazlık (discrepancy) formu

4. İşletmelerde housekeeper raporunun dü-
zenlenme zamanı ve sıklığı hangi şeçenekte 
doğru verilmiştir?
A) Sabah-1 
B) Akşam-1
C) Gece-1
D) Sabah-1 ve öğleden sonra-1
E) Sabah-1 ve akşam-1 

5. Küvet ve lavabo  temizliğinde aşağıdaki 
hangi temizlik bezi  kullanılır?
A) Kâğıt havlu
B) Kırmızı mikrofiber bez
C) Mavi mikrofiber bez
D) Sarı mikrofiber bez 
E) Yeşil mikrofiber bez

6. Asitli çözücüler aşağıdaki hangi durumda 
kullanılır?
A) Boru açma             B) Cilalama
C) Küvet temizliği            D) Lavabo temizliği
E) Ovma

7. Aşağıdakilerden hangisi kat hizmetleri bölü-
münde kullanılan arabalardan biri değildir?
A) Çamaşır toplama arabası
B) Genel alan temizlik arabası 
C) Kat arabası
D) Oda servisi arabası
E) Temizlik basketi

8. Kat ofisinde aşağıdaki malzemelerden han-
gisi bulunmaz?
A) Buklet malzemeleri
B) Çarşaf 
C) Havlu
D) Paket toz içecekler
E) Temizlik maddeleri

9. Kat görevlisi, konaklama odasında tespit et-
tiği arıza için ilk önce aşağıdakilerden hangi-
sini yapmalıdır?
A) Arıza tutanağı tutarak şefine bilgi vermelidir. 
B) Kendisi tamir etmelidir.
C) Odayı satışa kapatmalıdır.
D)Ön büro bölümüne bilgi vermelidir.
E) Teknik servisi aramalıdır. 

10. Aşağıdakilerden hangisi kat ofisindeki orta-
mı ve içerideki malzemeleri olumsuz etkile-
yen bir durumdur?
A) Aşırı nem 
B) Deterjanların ve kimyasalların bulunması
C) Elektrikli cihazların bulunması
D)Sıcak hava
E) Soğuk hava
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ODA TEMİZLİKODA TEMİZLİK
İŞLEMLERİİŞLEMLERİ

ÖĞRENME BİRİMİÖĞRENME BİRİMİ2. 
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KAVRAMLAR

• İş sağlığı ve güvenliği                                     

• İş planı

• Hijyen

• Temizlik

• KKD

• Pas anahtarı

• DND kartı

• Ergonomi

• Atık

• Meeting

KONULAR

2.1. KONUK ODASI GİRİŞ İŞLEMLERİ
2.2. ODAYI HAVALANDIRMA
2.3. ODADAN ÇÖPLERİ TOPLAMA
2.4. ODADA ARIZALI EŞYA TESPİTİ
2.5. MİNİ BUZDOLABI TEMİZLİĞİ
2.6. BALKON TEMİZLİĞİ
2.7. BUKLET MALZEMELERİNİ YERLEŞTİRME

NELER ÖĞRENECEKSİNİZ?

• Konuk odası giriş işlemlerini yapma

• Odayı havalandırma

• Odadan çöpleri toplama

• Odadaki arızalı eşyaları tespit etme

• Mini buzdolabını temizleme

• Balkonları temizleme

• Odanın tozunu alma

• Odaya buklet malzemelerini yerleştirme

• Odayı süpürme işlemini yapma 
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Konaklama işletmelerinde konuklar, çeşitli beklentilerinin yanında mutlu ve huzurlu bir tatil geçir-
mek ister.  Kat hizmetleri bölümü tarafından konukların beklentilerine cevap verebilmek işletme 
yönetimi tarafından hizmet kalitesinin artırılması, kat hizmetlerine ayrılan bütçenin doğru ve ye-
rinde kullanılması ve eğitimli, işini bilen kat hizmetleri personeliyle mümkündür. Konuklar işletme-
lerden aldığı hizmet kalitesiyle güven içerisinde tatilini geçirir; konforlu uyur, zinde uyanır ve güne 
mutlu başlar.

Kat hizmetleri bölümünde başarıya ulaşmak; profesyonel yaklaşım, iyi bir iş planı ve doğru yapılan 
iş bölümüyle mümkündür

2.1.1.	İş	Planı
Belirlenmiş hedeflere ulaşmak için eldeki kaynaklarla yapılacak işlerin programlanmasına planla-
ma denir. Kat hizmetleri bölümünde yapılacak işlerin önceden programlanması iş planını oluşturur.

İyi bir iş planı oluşturabilmek için

• İşletmenin kapasitesini, oda sayısı ve tiplerini, genel alanların sayısı ve büyüklüğünü,

• İş yoğunluğu ile iş sağlığı ve güvenliği kurallarını,

•  Standartlara göre personel ihtiyaç sayısını,

• Personel görev dağılımını,

• İşlerin bitirilmesi gereken standart süreleri,

• İşlerin özelliğine göre malzeme ve makine ihtiyacını ve

• Planlanan iş için ayrılacak bütçeyi bilmek gerekir.

Konuk odalarının temizliği, oda temizleme görevlileri tarafından kat şeflerinin denetimi altında 
yapılır. Kat şefi, vardiyaya başlarken oda temizleme görevlilerine oda dağılımının yapıldığı iş planını 
verir. 

Oda dağılımı yapılırken temizlenecek odaların check in [çek in (giriş yapılmış oda)], check out [çek 
aut (çıkışı yapılmış oda)],  out of order [aad ov ordır (arızalı oda)], handicapt room [hendikapt 
(engelli odası)] gibi durumlarda olup olmadığına, oda tipine ve odadaki yatak sayısına dikkat edil-
melidir. Çünkü her odanın durumuna göre temizlik süresi değişir. Kat hizmetleri bu bilgileri ön büro 

2.1. KONUK ODASI GİRİŞ İŞLEMLERİ

HAZIRLANALIM

1.  Sizce iş planı ne demektir?  Düşüncelerinizi arkadaşlarınızla pay-
 laşınız.

2. Sizce oda temizlik işlemleri bir sıra dahilinde mi yapıl malıdır? Dü-
şüncelerinizi arkadaşlarınızla paylaşınız.
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bölümünden gelen raporla elde eder.

Oda Durum Raporu

Oda durum raporu, oda temizleme görevlileri tarafından kat şeflerinin hazırladığı iş planına göre 
sabah ve akşam olmak üzere günde iki defa hazırlanır. Rapor sabah, oda kontrolünden sonra hazır-
lanırken akşam, iş bitimiyle hazırlanır. 

Kat hizmetleri müdürü, oda temizleme görevlilerinin hazırladığı rapora göre “kat hizmetleri (hou-
sekeeping) raporu”nu hazırlayarak ön büro bölümüne gönderir. Hazırlanan raporda otelle ilgili 
boş, dolu, arızalı, bagajsız, geceleme yapılmamış (sleep out) gibi bilgilerin yanında kirli odaların 
durumları ve odaları kullanan kişilerin sayısı da yer alır. 

Kat hizmetleri tarafından hazırlanan rapor üç nüsha düzenlenir (Tablo 2.1). Hazırlanan raporun bir 
nüshası ön büroya, bir nüshası muhasebeye gönderilir. Bir nüshası da kat hizmetleri bölümünde 
kalır. Böylece ön büro, oda durumlarına göre satış ve giriş işlemlerini gerçekleştirir. Otelin tam dolu 
olduğu yoğun sezonlarda gün içerisinde ön büroya gönderilen rapor sayısı birden fazla olabilir. Kat 
hizmetleri bölümü ile ön büro bölümü sürekli iletişim hâlindedir (Görsel 2.1).

Görsel 2.1: HK ön büroya oda durum raparunu iletirken
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...	OTELİ	ODA	DURUM	RAPORU			
     .../.../20...

ODA	NO. Ö/B	DURUM
Ö/B

KİŞİ	SAYISI
H/K
DURUM

H/K 
KİŞİ	SAYISI

1001 C/O 2 C/O 2

1002 OCC 2 OCC 2

1003 V/C - V/C -

1004 OCC 2 OCC 3

1005 OCC 1 S/O

1006 OCC/WL 1 OCC/WL 1

...

1015 OOO OOO

V/C (Vacant Clean): Temizlenmiş ama henüz satışa hazır hâle gelmemiş oda
C/O (Check Out): Çıkışı yapılmış, temizlenmemiş oda
C/IN (Check In): Yeni giriş yapılmış oda
OCC (Occupıed): Dolu oda
OOO (Out Of Order): Arızalı oda
OK (Okey): Temizlenmiş dolu oda
S/O (Sleep Out): Dolu fakat gece kullanılmamış oda
W/L (Wıthout Luggage): Dolu bagajsız oda
DND (Do Not Dısturb): Rahatsız edilmek istemeyen, kapısında DND kartı olduğu için girilememiş oda
H/U (House Use): Personel tarafından kullanılan oda
VIP (Very Important Person): Önemli konuk odası

AÇIKLAMA: 1004 numaralı odada iki kişi görünmesine rağmen odada bulunan 3. yatağın kullanılmış 
olduğu görülmüştür. Ayrıca banyoda üç adet diş fırçası bulunmaktadır.

1015 numaralı odanın arızası giderilememiştir.

HAZIRLAYAN GÖREVLİ                                                                  KONTROL/İMZA

   Tablo 2.1: Doldurulmuş Oda Durum Raporu
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KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ
AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre oda temizleme görevlisi sabah raporunu 
hazırlamak ve kat şefine teslim etmek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kalem ve oda durum raporu.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

1

Süre
20 Dakika

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Mücevherat ve takılarınızı çıkarınız.

 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz (Görsel 2.2).
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 7. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.
 8. Bölüm pas anahtarını imza karşılığı teslim alınız.

3. ADIM: ODA TEMİZLEME GÖREVLİSİ SABAH RAPORUNU DOLDURMA 
 9. Sorumlu olduğunuz alana gidiniz.

 10. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odalarının kapısına üç kere kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 11. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 12. Odadan ses gelmediğinde oda kapısını pas anahtarı ile açınız (Tablo 2.5).
 13. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asarak işe başlayınız.
 14. Kat şefinden aldığınız oda durum raporunda belirtilen kişi sayısı ile odalarda konaklayan kişi sayısını (odada 

kullanılan yatak, konuk kıyafetleri, diş fırçası vb.  dikkate alarak) karşılaştırıp rapora yazınız.
 15. Raporunuzu hazırlarken sembolleri ve kısaltmaları doğru kullanınız.
 16. Gün içi kullanım, konuğun otel dışında gecelemesi, oda değişikliği, arızalı / kullanım dışı oda gibi özel durumları 

raporun açıklamalar kısmında mutlaka belirtiniz.

4. ADIM: SABAH RAPORUNU KAT ŞEFİNE TESLİM ETME
 17. Raporunuzu imzalamadan önce kontrol ediniz.
 18. Eksikleriniz varsa tamamlayınız.
 19. Raporunuzu teslim etmeden önce rapora tarihi yazınız ve imzanızı atınız.
 20. Düzenlediğiniz raporu amirinize zamanında teslim ediniz.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Görsel 2.2: 3x3 Metodu ile konuk odası kapısını çalma
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		…	OTELİ	ODA	DURUM	RAPORU																																
…/…/20...  
ODA NO.       DURUM      KİŞİ SAYISI                   AÇIKLAMA
1001 C/O 2 OK

1002 OCC 2 OK

1003 V/C - V/C

1004 OCC 2 OK

1005 OCC 1 DND

1006 OCC/WL 1 OK/WL

...

1015 OOO OOO

V/C (Vacant Clean): Temizlenmiş ama henüz satışa hazır hâle gelmemiş oda
C/O (Check Out): Çıkışı yapılmış, temizlenmemiş oda
C/IN (Check In): Yeni giriş yapılmış oda
OCC (Occupıed): Dolu oda
OOO (Out Of Order): Arızalı oda
OK (Okey): Temizlenmiş dolu oda
S/O (Sleep Out): Dolu fakat gece kullanılmamış oda
W/L (Wıthout Luggage): Dolu bagajsız oda
DND (Do Not Dısturb): Rahatsız edilmek istemeyen, kapısında DND kartı olduğu için girilememiş oda
H/U (House Use): Personel tarafından kullanılan oda
VIP (Very Important Person): Önemli konuk odası

AÇIKLAMA:	1005 numaralı odada kapısında gün boyu DND kartı asılı olduğu için oda temizlenememiştir.

1015 numaralı odanın arızası giderilememiştir.

HAZIRLAYAN GÖREVLİ                                                                      KONTROL/İMZA

Tablo 2.2: Gün İçinde Doldurulmuş Oda Durum Raporu
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KISALTMA AÇILIMI TÜRKÇE	ANLAMI

Vacant Clean

C/O 

Yeni giriş yapmış oda

OCC

Out Of Order

OK

S/O

Dolu bagajsız oda

Rahatsız edilmek istemeyen ve kapısın-
da DND kartı olduğu için girilememiş oda

H/U

Önemli konuk odası

2.1.2.	Pas	Anahtarı
Otellerde bulunan odaların her birinin anahta-
rı vardır ve her anahtar kendi kapısını açar. Kat 
hizmetleri personelinin sorumluluğu altındaki 
odaların ve diğer alanların kapılarını açmaya 
yarayan metal veya kart anahtarına pas anah-
tarı denir. Tek anahtarla birden fazla odanın ka-
pısı açılabilir. Pas anahtarları, kat hizmetleri bö-
lümünün tüm otele yayılan işleri aksatmaması 
ve işlerin hızlı yürüyebilmesi için kat yöneticisi 
ve personeli tarafından kullanılır (Görsel 2.3).

Görsel 2.3: Pas anahtar kartı

SIRA SİZDE
Konaklama işletmelerinde kat hizmetleri departmanına ait belge ve 
formlarda kullanılan kısaltmaların hangi anlama geldiğini ve ne işe ya-
radığını araştırınız. Araştırma sonuçlarını arkadaşlarınızla paylaşınız.

ETKİNLİK

Aşağıda verilen tabloda boş bırakılan yerlere uygun kısaltmaları, 
kısaltmaların açılımını ve Türkçe anlamlarını yazınız.
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Pas Anahtar Çeşitleri

a) Bölüm Pas Anahtarı/Kartı [Master Key/Card (Mestır Ki Kard)]: Günlük oda hizmeti veri-
lirken fiziki koşullara uygun bölümlerdeki odalara giriş yapılmasını sağlayan tek anahtardır. 
Oda temizleme görevlilerinin kullanımı için oluşturulmuştur.

b) Kat Pas Anahtarı/Kartı [Master Key/Card (Mestır Ki Kard)]: Sadece bir kattaki bütün oda-
ları açan anahtardır. Kat pas anahtarı ilgili kat şefine verilir. Bir kat anahtarı, diğer katlardaki 
odaları açmayacak şekilde kodlanır.

c) Katlar Anahtarı/Kartı [Grand Master Key/Card (Grend Mestır Ki Kard)]: Otelin tüm misa-
fir odalarını açan tek bir anahtar ya da karttır. Güvenlik gerekçesiyle sadece kat hizmetleri 
yöneticisinde bulunur.

d) Genel Otel Anahtarı/Kartı [General Master Key/Card (Mestır Ki Kard)]: Otelin ofis, mut-
fak, depo, oda, salon gibi tüm bölümlerin kapılarını açan tek anahtardır. Genel otel anahtarı 
otel idaresinde bulunur. Buna “emniyet anahtarı” da denir. 

Tablo 2.3: Anahtar İmza Föyü

OTEL 
ANAHTAR İMZA FÖYÜ

TARİH: .../.../20...

ADI 
SOYADI PAS NO. ALINAN  

SAAT İMZA BÖLGE KATLAR
TESLİM 
EDİLEN 
SAAT

İMZA

ADI 
SOYADI PAS NO. BÖLGE KATLAR ŞEF 

KONTROL İMZA SAAT
TESLİM 
ALANIN 
İMZASI
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KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: PAS ANAHTARLARINI TESLİM ALMA 
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarınızı kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Oda temizlik işlemlerinde kullanılacak araç gereci ve kat arabası için gerekli malzemeleri temin etmek üzere 

kat depo ve kat ofisi anahtarlarını şeften imza karşılığı teslim alınız.
 5. Doğru pas anahtarını aldığınızdan emin olunuz.
 6. Size ait olmayan pas anahtarlarına dokunmayınız.
 7. Kat ofisinde pas anahtarlarının muhafaza edildiği kilitli anahtar dolabı vardiya sorumlusu olarak size zimmet-

lenmişse dolabı iyi muhafaza ediniz.

4. ADIM: ANAHTAR KAYIT DEFTERİNİ DOLDURMA
 8. Anahtarın ait olduğu yeri yazınız.
 9. Teslim aldığınız tarih ve saati yazınız. 

 10. Teslim aldığınız pas anahtarını anahtar kayıt defterine imza atarak teslim alınız (Tablo 2.3). 
 11. Anahtar dolabı vardiya sorumlusu iseniz pas anahtarlarını teslim alan ve teslim edenlerin defteri doğru bir 

şekilde doldurup doldurmadığını takip ediniz.
 12. Anahtar dolabı vardiya sorumlusu iseniz teslim veren ve teslim alan görevli olarak adınızı, soyadınızı ve tarihi 

yazıp imzanızı anahtar kayıt defterine atınız.
 13. Anahtar dolabını açık bırakmayınız, daima kilitli tutunuz.

5. ADIM: PAS ANAHTARINI KULLANMA
 14. Kat pas anahtarını odalara temizlik ve düzenleme işlemini yapmak üzere girerken kullanınız.
 15. Sorumluluğunuzda bulunan pas anahtarını bir başkasına asla vermeyiniz.
 16. Size ait pas anahtarını iyi muhafaza ediniz.
 17. Konuklara oda kapısını açmak için kat pas anahtarını asla kullanmayınız.
 18. Pas anahtarını kaybettiğinizde şefinize ve işletme güvenlik birimine bilgi veriniz.
 19. Kaybettiğiniz pas anahtarından dolayı işletme prosedürüne göre gerekli disiplin kurallarının uygulanacağını 

unutmayınız.

6. ADIM: PAS ANAHTARINI TESLİM ETME
 20. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefinize ya da yetkilendirilen personele imza karşılığı 

teslim ediniz.
 21. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.
 22. Pas anahtarını işletme dışına çıkarmayınız.
 23. Herhangi bir kayıp durumunda defterdeki geriye dönük kayıtların kanıt olarak kullanılacağını unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre pas anahtarlarını teslim almak, kullanmak ve 
teslim etmek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm, kat pas anahtarları, kat deposu anahtarı, kat ofisi anahtarı, 
anahtar kayıt defteri, kalem ve o günkü oda durum raporu.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

2

Süre
10 Dakika

231. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: ODA DURUM RAPORU KONTROLÜ 
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz (Görsel 2.4).
 6. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına üç kere kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 7. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 8. Odadan ses gelmezse oda kapısını pas anahtarı ile açınız.
 9. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asarak işe başlayınız.

 10. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.
 11. Oda durum raporundaki boş odalarla ilgili bilgiler ile kontrol sonrası bilgileri karşılaştırınız. 
 12. Uyuşmazlık durumu olduğunda bu durumu rapora yazınız ve kat şefine bildiriniz.

4. ADIM: ODANIN GENEL KONTROLÜNÜ YAPMA
 13. Odadaki pencere ve perdeleri açarak havalandırınız.
 14. Bütün elektrikli aletleri ve lambaları kontrol ediniz.
 15. Oda donanımını kontrol ediniz.
 16. Odanın tozunu alınız.
 17. Odanın genel kontrolünü yaptıktan sonra pencere ve perdeleri kapatınız ve odadan çıkınız.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 18. Yukarıdaki işlem basamaklarını o gün sorumlu olduğunuz tüm boş odalar için yapınız.
 19. Oda durum raporunu doldurunuz.
 20. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 21. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre boş veya kullanılmamış odalara giriş işlemini 
gerçekleştirmek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar kayıt defteri. 

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Boş/Kullanılmamış Odalarla İlgili Giriş İşlemleri

Uygulama

3

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Görsel 2.4: Kat arabasını koridora yerleştirme şekli

Görsel 2.5: Konuk odasına pas anahtar kartı ile giriş
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KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk odada iken odalara giriş işlemini 
gerçekleştirmek.

ARAÇ	GEREÇ:	Üniforma, isimlik, bölüm, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar kayıt defteri, 
kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODADA İKEN GİRİŞ YAPMA
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre dolu olan odaya geliniz.
 7. Oda kapısında DND kartının asılı olup olmadığına dikkat ediniz.
 8. DND kartı asılı değilse 3x3 metodu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye 

sesleniniz.
 9. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 

 10. İçeriden ses gelip kapı açıldığında konuğu kibarca selamlayınız.
 11. Konuğa temizlik isteyip istemediğini sorunuz.
 12. Konuk temizlik istemezse bu odanın temizliğini konuğa da sorarak gün içerisinde başka bir saate bırakınız.
 13. İyi günler dileyerek odadan ayrılınız. 

4. ADIM: KONUK ODADA İKEN TEMİZLİK YAPMA
 14. Konuk odadayken temizlik isterse kapıya “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 15. Temizliği konuğun rahatını ve huzurunu bozmayacak dikkatte ve sessizlikte yapmaya özen gösteriniz.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 16. Yukarıdaki işlem basamaklarını o günkü sorumlu olduğunuz tüm dolu odalar için yapınız.
 17. Oda durum raporunu doldurunuz.
 18. Raporu şefinize teslim ediniz.
 19. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 20. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

Konuk Odada İken Yapılması Gereken Oda Giriş İşlemleri

Uygulama

4

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 3. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 4. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: ÇIKIŞ YAPILMIŞ ODAYA GİRİŞ YAPMA
 5. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 6. Kat arabanızı hazırlayınız (Görsel 2.6).
 7. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 8. Oda durum raporuna göre çıkış yapılmış olan odaya geliniz.
 9. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.

 10. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 11. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.
 12. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 13. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.
 14. İşlem basamaklarına uyarak yeni konuklar için odayı temizleyip hazır hâle getiriniz.
 15. Odayı durum raporunda V/C olarak gösteriniz.

4. ADIM: YENİ ÇIKIŞ YAPILMIŞ ODAYA GİRİŞ YAPMA
 16. O gün çıkış yapılacak odaları kat şefinden aldığınız oda durum raporuna bakarak öğreniniz.
 17. Konukların çıkış yapacağı saati öğreniniz.
 18. Konuk odasını boşalttıktan sonra ön büroda çıkış işlemlerini gerçekleştirirken (henüz otelden ayrılmadan) 

odaya giriniz.
 19. Odanın genel kontrolünü yapınız.
 20. Konuğa ait unutulmuş eşya olup olmadığını kontrol ediniz.
 21. Unutulmuş eşya varsa vakit geçirmeden ön büroya giderek konuk ayrılmadan teslim ediniz.
 22. Konuk otelden ayrılmışsa unutulmuş ve kayıp eşya formunu doldurunuz ve formun kat şefinize ediniz.
 23. Odanın demirbaşında konuktan kaynaklı herhangi bir hasar veya eksik varsa tutanak tutunuz ve ön büroyu 

bilgilendirerek hasarın karşılanmasını sağlayınız. 

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 24. Yukarıdaki işlem basamaklarını o gün sorumlu olduğunuz bütün çıkış yapmış odalar için yapınız.
 25. Oda durum raporunu doldurunuz.
 26. Raporu şefe teslim ediniz.
 27. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 28. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre çıkış yapmış (check out) odalara giriş işlemini 
gerçekleştirmek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar kayıt defteri, 
kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Çıkış yapılmış (Check out) odalarla İlgili Giriş İşlemleri

Uygulama

5

Süre
20 Dakika

231. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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Görsel 2.6: Kat arabası 

B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

“

“

Kat hizmetleri personeli;

• İşi ile ilgili mesleki eğitim almış,

• En az bir yabancı dili iyi derecede konuşan,

• İşi ile ilgili araç, gereç ve makineleri kullanabilen,

• Sorumluluk sahibi,

• Zamanı ve enerjiyi verimli kullanan,

• Pratik ve çözüm odaklı,

• Çalışma arkadaşları ile uyumlu,

• Temiz, bakımlı ve

• Mesleğini sevip mesleki beceri, görgü ve konuşma kurallarını bilerek iyi ilişkiler ku-
ran kişidir.
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1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: ODA TEMİZLİĞİ SIRASINDA KONUĞUN ODAYA GELMESİ DURUMU İŞLEMLERİ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre çıkışı yapılmış odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlem iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmediğinde odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartını asınız.
 11. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.
 12. Temizlik yapılırken odaya konuk geldiğinde konuğa temizlik yapılmasında bir sakınca olup olmadığını sorunuz. 
 13. Konuk sakınca olmadığını söylerse onu rahatsız etmeyecek şekilde temizliğe devam ediniz. 
 14. Konuk temizlik istemediğini söylerse odada bulunan temizlik araç gereçlerini toplayarak odadan çıkınız. 
 15. Odayı konuğa sorarak gün içinde başka bir saatte temizlemek üzere oda durum raporuna not ediniz.

4. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 16. Oda durum raporunu doldurunuz.
 17. Raporu şefe teslim ediniz.
 18. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 19. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre oda temizliği sırasında konuk odaya geldiğin-
de yapılması gereken işlemleri gerçekleştirmek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar kayıt defteri, 
kalem, o günkü oda durum raporu, kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Oda Temizliği Sırasında Konuk Odaya Geldiğinde Yapılması Gereken İşlemler

Uygulama

6

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: ODA DEĞİŞİM İŞLEMLERİ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre oda değişimi yapılacak odaya geliniz (Görsel 2.7).
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlem iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Konuk odanın kapısını açtığında ona oda değişimi için yardımcı olmaya geldiğinizi söyleyiniz.

 10. Konuk yardım isterse odadaki konuğa ait eşyalarını toplamasında yardımcı olunuz.
 11. Konuk eşyalarını toplarken dikkatli ve özenli davranınız.
 12. Konuğa ait eşyaların yeni odaya taşınmasında bellboy ile beraber yardımcı olunuz.
 13. Konuk isterse onun yeni odasına yerleşmesinde yardımcı olunuz.
 14. Konuğa iyi günler dileyerek odadan ayrılınız.
 15. Konuğun ayrıldığı odayı temizleyerek odayı satışa hazır hâle getiriniz.

4. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 16. Oda durum raporunu doldurunuz.
 17. Raporu şefe teslim ediniz.
 18. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 19. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre oda değişim işlemlerini gerçekleştirmek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Oda Değişiminde Yapılması Gereken İşlemler

Uygulama

7

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Görsel 2.7: Oda değişimi

2.1.3.	 Konuk	Odası	Kapı	Kart	Sistemleri
Konaklama işletmelerinde hizmet anlayışı ko-
nukların daha rahat konaklayabilmesi, işletme-
deki hizmetlerden daha fazla yararlanabilmesi 
ve sunulan bu hizmete daha hızlı ulaşabilmesi-
ne yöneliktir. İşletmelerdeki odaların, konukla-
rın istek ve ihtiyaçlarına göre hazırlanması da 
onların memnuniyetini sağlamak amaçlıdır.  

Konuk odalarında misafirlerin kullanabileceği 
çeşitli kartlar bulunur. Bu kartların çoğu oda-
da konuğun kullanımına hazır hâlde masa veya 
sehpa üzerinde, genellikle dosya içerisindedir. 

Konuk odası kapı koluna asılan kart DND kartı-
dır. Diğerleri ihtiyaç duyulduğunda konuk tara-
fından doldurularak oda temizleme görevlisinin 
görebileceği şekilde odaya bırakılır (Görsel 2.8).

Görsel 2.8: DND kartı ve “Lütfen Odamı Temizleyin” kartı
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2.1.3.1.	DND	Kartı	(Do	Not	Disturb)	(Du	nat	distörb)	(Lütfen	Rahatsız	Etmeyiniz	Kartı)
Konuk odası kapı koluna asılan kartlara DND kartı denir.  DND kartları, otel odalarının konukların 
kullanımı için konulan önemli bir karttır. Konuklar, odalarına girilmesini istemediği her durumda 
bu kartı kapının dışına asarak kat hizmetleri personeline mesaj vermiş olur. Diğer kartlar ise ihti-
yaç duyulduğunda konuk tarafından doldurulur ve oda temizleme görevlisinin görebileceği şekilde 
odaya bırakılır.

DND kartlarının diğer yüzünde genellikle “Lütfen Odayı Şimdi Hazırlayınız.”  [Please Make Up Room 
Now. (Pliis Meyk Ap Rum Nav.)] ifadesi yazılıdır. Oda temizleme görevlisi, kartın asılı olduğu konuk 
odasının temizliğine öncelik verir (Görsel 2.9).

Görsel 2.9: Lütfen odamı temizleyin kartı

Yeni otelcilik sisteminde, konuğun kullanımını kolaylaştırmak için kapının yanına “Rahatsız Etme-
yin!” ve “Odamı Temizleyin.” anlamına gelen kırmızı ve yeşil ışıklı buton konulmaktadır. Konuk, 
kapı kartı yerine odada bulunan tuş yardımıyla dışarıdaki ikaz lambasını yakarak kat personeline 
gereken uyarıyı verebilir.

Konuklar zaman zaman DND kartını astıktan sonra resepsiyonu da arayarak odasına telefon edil-
memesini talep edebilir veya odada bulunan telefon yardımıyla tuşlama yaparak isteğini belir-
tebilir. Böyle bir durumda dışarıdan ve içeriden söylenilen saatler arasında konuk hiç kimseyle 
görüştürülmez.  

DND kartı asılı ise yan odalarda gürültü yapılmamalı, katta gürültü oluşturabilecek teknik işlerin 
yapılmasına izin verilmemelidir.
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Oda temizleme görevlisi DND kartı asılı odalara “Kapınızda DND kartı vardı, odanıza girilemediğin-
den temizlik yapılamadı. Temiz havlu veya başka bir ihtiyacınız olursa lütfen resepsiyonu arayınız.”  
yazılı kart, kapının altından içeriye doğru atılarak ya da kapı koluna asılarak konuklar bilgilendiril-
melidir.

Otel otomasyon sistemine, oda kapısında DND olduğu ve odaya girilemediği yazılmalı, tarih ve saat 
belirtilmelidir. Bu bilgilendirmeden sonra temizlik istenirse konuk tarafından ön büro aranarak oda 
temizletilebilir veya odanın eksikleri tamamlatılabilir. Ayrıca DND odalar, herhangi bir şikâyete se-
bebiyet vermemek için her gün akşam kat hizmetleri raporunda belirtilmelidir.

DND uyarısı 24 saat geçerlidir. Ertesi gün DND ve UYARI kartını veya ışığını kaldırmayan konuk, ön 
büro tarafından sağlığı veya herhangi bir ihtiyacının olup olmadığı sorulmak için aranır. Konukla 
ilgili herhangi bir olumsuz durumun olup olmadığı öğrenildikten sonra konuğa temizlik için odaya 
girilemediği, istenildiğinde temizliğin yapılıp eksiklerinin giderileceği söylenir.

İki gün boyunca oda kapısında DND ışığı yandığında/DND kartı olduğunda ve odaya girilemedi-
ğinde yapılması gerekenler şunlardır:

a) Konuk hasta veya vefat etmiş 
olabilir. Bu durumda kat hizmet-
leri bölümünden yetkili kişiler-
le birlikte odaya girilerek konuk 
kontrol edilmelidir. Konuk, odada 
hasta vaziyetteyse doktor çağrıl-
malı; hastaneye gitmesi gereken 
durumdaysa ambulans çağrılma-
lıdır. Vefat durumu varsa konuğa 
müdahale edilmemeli, hiçbir yere 
dokunulmamalı, hemen güvenlik 
güçlerine haber verilmelidir. Acil 
durumlara müdahale durumu iş-
letme prosedürü uygulanmalıdır.

b) Konuğun çıkış yapacağı gün, oda 
kontrolü sırasında kapıda DND 
kartı varsa kat şefi tarafından ko-
nuğun odası telefonla aranmalı ve 
ön büroya bilgi verilmelidir. Konuk 
odadan ayrıldığında ise herhan-
gi bir sorun olmadığından emin 
olunduktan sonra içeri girilebilir 
(Görsel 2.10). Görsel 2.10: Kapı kartı asılmış oda
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KONUK	ODASI	GİRİŞ	İŞLEMLERİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: “LÜTFEN RAHATSIZ ETMEYİNİZ” KARTI (DND) İLE İLGİLİ İŞLEMLER
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Görevli olduğunuz katta bulunan konuk odalarının kapı kollarını kontrol ediniz.
 5. Konuk odalarının kapısında DND kartı asılı ise bu, konuğun rahatsız edilmek istemediği anlamına gelir. Böyle 

bir durumda konuğu rahatsız etmeyiniz.
 6. DND kartı asılı odalara “Kapınızda DND kartı vardı, odanıza giremediğimizden temizlik yapamadık. Temiz 

havlu veya başka bir ihtiyacınız olursa “Lütfen Resepsiyonu Arayınız.” şeklinde standart bir yazı kartını oda 
kapısının altından içeriye doğru atarak, konuğun bilgilenmesi için oda kapısının altından içeriye atınız.

 7. Konuk daha sonra odanın temizliği için ön büroyu ararsa odanın temizliğini yapınız.
 8. Vardiyanız bitene kadar odaları ara ara kontrol ediniz.
 9. Vardiyanız bitene kadar DND kartı konuk tarafından çıkarılmadıysa gün sonunda raporunuzda bu durumu 

belirtiniz.
 10. Bir gün sonra DND veya uyarı kartını kaldırmayan oda misafirine görevli şef aracılığı ile telefon ediniz. Ön-

celikle rahatsız ettiğiniz için özür dileyiniz. Daha sonra konuğun sağlık durumunu ve herhangi bir ihtiyacının 
olup olmadığını sorunuz.   

 11. Konuğun isteğine göre odasını temizleyiniz.
 12. Konuk telefon ile arandığında odasında bulunamadıysa odaya kat hizmetlerinden ve güvenlik bölümünden 

yetkili iki personelle birlikte giderek kapıyı çalınız. 
 13. Konuk içerdeyse durumu açıklayarak bir isteği olup olmadığını sorunuz. 24 saat boyunca kapısında DND 

kartı asılı/DND ışığı açık konuk için şefe bilgi veriniz.
 14. Güvenlik ve kat hizmetleri bölümünden yetkili kişiler ile odaya giriniz ve konuğu kontrol ediniz.
 15. Konuk içeride hastaysa hemen doktor çağırınız. 
 16. Konuğun hastaneye gitmesi gerekiyorsa hemen ambulans çağırınız. 
 17. Konuk vefat etmişse müdahale etmeyiniz, hiçbir yere dokunmayınız. 
 18. Hemen güvenlik güçlerine haber veriniz.
 19. Odayı güvenlik şeridiyle korumaya alınız ve güvenlik güçleri gelene kadar kimsenin içeri girmesine izin verme-

yiniz. 
 20. “Acil durumlara müdahale” prosedürünü uygulayınız.
 21. Güvenlik ve kat hizmetleri bölümünden yetkili kişiler ile odaya girdiğinizde konuk odada değilse odayı temizle-

meden ve hiçbir yere dokunmadan odadan çıkınız.
 22. Konuğun çıkış yapacağı gün, oda kontrolünde kapıda hâlâ DND kartı varsa kat şefi aracılığıyla konuğun odası-

nı telefonla aratınız, ön büroya bilgi veriniz. Konuk otelden ayrılmışsa içeri giriniz.
 23. Konukla ilgili yapılan işlemleri raporunuza yazınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre “Lütfen 
Rahatsız Etmeyiniz” (Do Not Disturb-DND)” kartıyla ilgili işlemleri yapmak.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, kat arabası, lütfen rahatsız etmeyiniz kartı (Do Not Disturb-DND) ve oda temiz-
leme görevlisi raporu.

YÖNERGE: Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

8

Süre
20 Dakika
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4. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
24. Oda durum raporunu doldurunuz.
25. Raporu şefe teslim ediniz.
26. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
27 Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

Ergonomi, İnsanın, makinenin ve çevrenin bir arada uyumlu ve verimli bir biçimde 
çalışmasını inceleyen bilim dalıdır. Ergonomi insanı ve çevresini iyi tanımayı ve işi 
çalışana uygun hâle getirmeyi konu edinir.

Ergonominin temel fonksiyonu, iş organizasyonunun insanın fiziki ve psikolojik 
özelliklerine uygun düzenlenmesini sağlamak ve çalışanların iş sağlığı ve güvenliğini 
iyileştirerek performansını arttırmaktır.

Ergonominin amaçları;
• Çalışanların verimini arttırmak,

• Gereksiz ve aşırı zorlamalardan kaçınmak,

• Çalışmanın planlı bir şekilde düzenlenmesini sağlamak,

• Gereksiz hareketleri önlemek ve

• İnsan, makine ve çevre uyumunu oluşturmaktır.

“
“

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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İşletmeye gelen konuklar için sağlıklı ve hijyenik bir ortam oluşturmak kat hizmetleri bölümünün 
hedefi ve sorumluluğudur. Kat hizmetlerinin sorumluluğu altındaki her alanın hijyenik ve sağlıklı 
bir duruma getirebilmesi iyi bir organizasyon ve iş birliği ile olur. Her personel görevli olduğu alan-
ları iş yeri standartlarına göre hazırlar.

Görsel 2.12: Odayı havalandırma

2.2. ODAYI HAVALANDIRMA

Görsel 2.11: Oda perdelerini açma

Konuk odalarının temizliği ve düzeninden sorumlu görevliler, temizlik için odaya girdiğinde önce 
odanın perdesini (Görsel 2.11), balkon kapısını ve penceresini açmalıdır. Bu işlem oda görevlisinin 
kendi sağlığı ve konuğun sağlığı için önemlidir (Görsel 2.12).

• Temiz bir ortam havası oluşturmak

• Odanın nem oranını dengelemek
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B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

“
Meeting (miitink); toplantı anlamına gelmektedir. Konaklama işletmelerinde bölümler bu top-
lantıları her gün shift öncesi yapar. 

Kat hizmetleri müdürü,  her sabah kat hizmetleri personeliyle işe başlamadan önce toplantı ya-
par.  Bu toplantı; iş verimliliği, disiplini ve hataların en aza indirilmesi açısından önemlidir.Meeting 
sırasında; 

• Personelin kişisel bakımı, üniforması, isimliğini takıp takmadığı, kontrol edilir. 

• Daha sonra konukların geri bildirimleri ile ilgili raporlar kat şefi tarafından okunur. 

• Hizmetten memnun olan konukların teşekkürü bildirilir.  

• Şikâyet raporları da şikâyetin yapıldığı kişi veya kişilerin kim olduğu belliyse direkt onlara 
uyarılar yapılarak hatanın tekrarlanmaması sağlanır.

• Problemli konuklar bildirilerek remarka alınır. Aynı konuk bir daha geldiğinde daha dikkatli 
davranılır, konuğun hassasiyetleri ile ilgili gerekli önlemler alınır. 

• VIP konuklar bildirilir. 

• Gün içerisindeki iş akışı anlatılır. 

• Çalışanların isteklerine dikkat edilir. 

Meeting tamamlandıktan sonra personeller şeflerinden iş planlarını alarak görev yerlerine gön-
derilir.           

“
Odayı havalandırmanın temelinde iki hedefi vardır: 

En iyi havalandırma, havanın tamamen akım 
yapması ile gerçekleşir. %100 temiz hava karşılık-
lı açılan pencere ve kapı ile yapılan havalandırma 
sonucu oluşur. Kullanılmış nemli havanın temiz, 
soğuk ancak daha az nemli olanı ile yer değiştir-
mesi için odanın 10 dakika kadar havalandırılma-
sı yeterli olur. Pencere ve balkon kapıları kapa-
tıldıktan sonra temiz hava hemen oda sıcaklığı 
derecesinde ısınır. Konuk odaları, odada bulunan 
havalandırma ünitesi açılarak da havalandırılabi-
lir (Görsel 2.13). Ayrıca doğru havalandırma ile 
enerji tasarrufu da sağlanmış olur. Görsel 2.13: Havalandırma ünitesi
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ODAYI	HAVALANDIRMA	İŞLEMLERİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2.	ADIM:	İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: ODAYI HAVALANDIRMA
 12. Odanın perdelerini,  balkon kapısını ve pencereleri açınız.
 13. Oda kapısının ve penceresinin karşılıklı açık olmasını sağlayarak odayı en az 10 dakika havalandırınız.
 14. Eğer hava çok rüzgârlıysa havalandırma işlemini odadaki çöpleri topladıktan sonra yapınız.
 15. Eğer yağmurlu bir hava var ise pencere ve balkon kapısını yarım açarak perde ve odada bulunan eşyaların 

ıslanmasına engel olunuz.
 16. Oda temizlik işleminizin sonunda pencere ve balkon kapısını kapatınız.
 17. Perdeleri düzgün şekilde kapatınız.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 18. Oda durum raporunu doldurunuz.
 19. Raporu şefe teslim ediniz.
 20. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 21. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk odasını havalandırmak. 

ARAÇ	GEREÇ:	Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

9

Süre
5 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Çöp; yararsız, pis veya zararlı olduğu için atılan ufak tefek şeylerin hepsi, gübürdür. Aynı zamanda 
içinden kâğıt, karton cam, metal, plastik gibi maddeler ayrıldıktan sonra geride kalan ve hiçbir 
şekilde geri dönüşümü mümkün olmayan artık malzemelerdir. Çöpün yeniden bir kaynak ya da 
malzeme olarak kullanılması mümkün değildir.

Geri dönüşüm ve geri kazanım sayesinde yeniden kullanılması mümkün olan artık malzemelere 
atık denir. Üretim ve tüketim faaliyetleri sonrasında oluşan atıkların doğaya bırakılması sonucu 
insan sağlığı ve çevre zarara uğrar.  Atıklar kendi içerisinde; evrensel atıklar, tıbbi atıklar, endüstriyel 
atıklar, tarımsal atıklar ve bahçe atıkları olarak sınıflandırılabilir. Sanayi tesislerinden çıkan, insan ve 
çevre sağlığına zarar verebilecek atıklara tehlikeli atık denir.

Atık ihtiva eden maddeler ayrıştırılır ve özelliklerine göre geri dönüşüm işleminden geçer. Çöpler imha 
edilirken geri dönüşümü mümkün olan atıklar,  kaynak olarak kullanılmak üzere işlenir (Görsel 2.14).

Görsel 2.14: Çöpleri özelliklerine göre ayrıştırma

LÜTFEN

KÂĞIT PLASTİK CAM METAL TIBBİ 
ATIK KARIŞIKORGANİK

DÖNÜŞTÜRELİM

2.3. ODADAN ÇÖPLERİ TOPLAMA
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Görsel 2.15: Geri dönüşüm

Görsel 2.16: Odadaki çöpler özelliklerine göre ayrıştırılır.

Geri dönüşümün amacı, kaynakla-
rın gereksiz kullanımını önlemek ve 
atık çöp miktarını azaltmaktır (Görsel 
2.15). Bu maddelerin geri dönüştürü-
lerek tekrar kullanılabilir hâle gelmesi 
ülke ekonomisinde önemli bir rol oy-
nar. Geri dönüşüm ile hem kaynaklar 
daha verimli kullanılır hem üretim 
aşamasında daha az enerji ve daha 
az su tüketilir, daha az ağaç kesilir ve 
daha az karbon salımı gerçekleşir. Ül-
kelerdeki katı atıkların depolanması 
ve taşınması gibi sorunlar da engel-
lenmiş olur. Geri dönüşüm, kaynak 
ihtiyacını karşılayabilmek için ithal 
edilen hurdaya ödenen döviz miktarı-
nı da azaltır.

Konuk odalarında temizliğe başlama-
dan önce çöplerin toplanması, perso-
nelin ve konukların sağlığının korun-
ması açısından önemlidir. Hijyenik ve 
sağlıklı bir ortam için odadaki çöplerin 
standartlara uygun olarak toplanması 
gerekir (Görsel 2.16).
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ODADAN	ÇÖPLERİ	TOPLAMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2.	ADIM:	İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız ve odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.

 10. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: ODADAKİ ÇÖPLERİ TOPLAMA
 11. Odadaki çöpleri toplamadan önce eldiven ve koruyucu maskenizi takınız.
 12. Kat arabasında atıklar için ayrılmış bölüm varsa kullanınız.
 13. Kat arabasında atıklar için ayrılmış bölüm yoksa çöplerin özelliğine göre farklı renklerdeki çöp poşetlerini 

hazırlayınız.
 14. Odada bulunan çöp sepetindeki çöp torbasının ağzını bağlayarak kat arabasındaki plastik çöp torbasına koyunuz.
 15. Çöp kovasına yeni poşet takınız.
 16. Masa, sehpa vb. üzerindeki çöpleri özelliğine göre uygun çöp torbalarına koyunuz.
 17. Geri dönüşümü olan kâğıt, cam, plastik gibi atıkları kat arabasındaki ayrılmış bölümlere ya da farklı renkler-

deki çöp poşetlerine koyunuz.
 18. Atık pil varsa bunları ayrı poşette atık pil toplama kutusuna atınız.
 19. Konuk için önemli olabileceğini düşündüğünüz, emin olmadığınız hiçbir şeyi çöp olarak değerlendirip atmayınız.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 20. Oda durum raporunu doldurunuz.
 21. Raporu şefe teslim ediniz.
 22. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 23. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasındaki çöpleri toplama işlemini yapmak.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu, kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

10

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Konukların işletmede rahat ve konforlu bir şekilde kalması için azami gayretin gösterilmesi gerekir. 
Konaklama işletmeleri konuk memnuniyeti açısından konuk odalarında oluşabilecek aksaklıklar 
için tedbirlerini önceden alır. Konuk odaları ve diğer alanlar için günlük ve periyodik arıza kontrol-
leri yapılır.

Oda temizleme görevlileri konuk odalarının temizliğini yaparken mutlaka odada bulunan elektrikli 
araçların ve oda donanımlarının kontrolünü yapar (Görsel 2.17, 2.18, 2.19). Konuk odaları, yeni gi-
riş yapacak konuk için hazırlanırken tespit edilen arızalar arıza bildirim formu doldurularak zaman 
geçirmeden teknik servise bildirilir ve arızanın giderilmesi sağlanır. Arızası devam eden odalar ön 
büroya bildirilerek satışa kapatılır.

Konuk işletmedeyken arıza olduğunda arızanın durumuna göre değerlendirme yapılır. Kısa sürede 
giderilebilecek arıza için teknik servis ile iletişime geçilerek arızanın giderilmesi sağlanır. Konuğa 
durumla ilgili bilgi verilir. Giderilmesi uzun sürecek arıza için konuk odası değişimi yapılır. Ön büro 
bölümüne gönderilen raporda durum ile ilgili bilgi verilir ve arıza giderilene kadar oda satışa ka-
patılır.

Görsel 2.17: Konuk odasındaki telefonun kontrolü

2.4. ODADA ARIZALI EŞYA TESPİTİ
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Görsel 2.18: Konuk odasındaki TV kontrolü

Görsel 2.19: Konuk odasındaki havalandırma ünitesinin kontrolü
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ODADA	ARIZALI	EŞYA	TESPİTİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: DOLU (OCCUPIED) ODADA ARIZALI EŞYA TESPİTİ YAPMA
 12. Prizleri, lamba anahtarlarını ve lambaları kontrol ediniz.
 13. Televizyonu açarak kanalları ve kumandanın çalışıp çalışmadığının kontrolünü yapınız.
 14. Isıtma/soğutma sistemini ve kumanda panellerini kontrol ediniz.
 15. Mini buzdolabının çalışıp çalışmadığını, elektrik bağlantısını ve kablosunu kontrol ediniz.
 16. Emanet kasanın kontrolünü yapınız.
 17. Tüm mobilyaları kontrol ediniz.
 18. Perde, koltuk örtüsü, linen grubunu kontrol ediniz.

5. ADIM:  ÇIKIŞ YAPILMIŞ (CHECK OUT) ODADA ARIZALI EŞYA TESPİTİ YAPMA
 19. Oda durum raporunda o güne ait check out odaların bilgisi bulunduğu için konuklar işletmeden ayrılmadan 

önce odaya gidiniz.
 20. Çıkış yapılmış odada arıza ve donanım kontrolünü temizliğe başlamadan önce yapınız.
 21. Odada konuğa ait unutulmuş bir eşya varsa zaman geçirmeden ön büroyu arayarak bilgi veriniz.
 22. Konuğa ulaştırılmasını sağlayınız.
 23. Konuk işletmeden ayrılmış ise kayıp/bulunmuş eşya formunu doldurarak bulunan eşya ile birlikte kat şefinize 

teslim ediniz.
 24.  Odada bulunan eşyaları, donanımları kontrol ediniz.
 25.  Konuğun yanlış kullanımından dolayı bozulan tüm malzemeler ve donanımlarla ilgili kat şefinize haber veriniz.
 26. İşletme prosedürüne göre hasar konuğa karşılatılabilir. 
 27. Bu durumda kat şefi hasarlı malzeme tutanağı düzenler.
 28. Ön büro aranarak bilgi verilir.
 29. Kat şefi konukla yüz yüze görüşerek durumu izah eder.
 30. Hasar gideri konuktan tahsil edilir.
 31. Düzenlenen hasarlı malzeme tutanağının birer nüshası muhasebe, ön büro, teknik servis ve konuk ilişkileri 

bölümüne imza karşılığı teslim edilir.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasındaki arızalı eşyaların tespitini yapmak.

ARAÇ	GEREÇ: YÖNERGE: Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

11

Süre
10 Dakika
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6. ADIM: ARIZA FORMU DOLDURMA (MANUEL)
 32. Odada tespit edilen arıza için arıza formunu doldurunuz.
 33. Arıza formunu bir nüshasını teknik servise gönderiniz.
 34. Arıza ile ilgili bilgilendirmeyi yapınız.
 35. Bir nüshasını kat şefinize veriniz.
 36. Arızanın durumu ile ilgili kat şefinizi bilgilendiriniz.
 37. Arızanın giderilip giderilmediği ile ilgili takibi yapınız.
 38. Odadaki arıza teknik servis tarafından gün içerisinde giderilmişse odaya giderek kontrolünü yapınız.
 39. Odayı tekrar kontrol edip düzenleyiniz.
 40. Teknik servisin arızanın giderilmesi ile ilgili doldurup size geri verdiği arıza formunu sizdeki nüshası ile birlikte 

ofiste ilgili dosyaya koyunuz.
 41. Giderilemeyen arızalar için teknik servisle iletişime geçiniz.
 42. Shiftinizde sonuçlanmamış arızalar için bir sonraki shiftteki görevlilere bilgi veriniz.
 43. Arızalı odaları oda durum raporunda gösteriniz.

7. ADIM: ARIZA FORM DOLDURMA (OTEL OTOMASYON PROGRAMINDA)
 44. Otomasyon sistemi kullanılıyorsa oda temizleme görevlisi taker’a arızayı bildirir.
 45. Order taker sisteme arıza bilgilerini girer.
 46. Teknik servis sistemde arıza bildirimini görür ve arıza giderilince buna dair notu sisteme girer.
 47. Order taker sistemde arızanın giderildiği notunu görünce kat şefine bilgi verir.
 48. Kat şefi ilgili oda temizleme görevlisini bilgilendirir.
 49. Oda temizleme görevlisi odayı kontrol ederek temizliğini yapar.
 50. Teknik servis tarafından giderilemeyen arızaları order taker sistemden görür.
 51. Bu durum ön büro bölümüne gönderilen rapora kayıt edilir.
 52. Arızalı oda kesinlikle konuk kullanımına sunulmaz.
 53. Sistemde OOO olarak görünür.

8.ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 54. Oda durum raporunu doldurunuz.
 55. Raporu şefe teslim ediniz.
 56. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 57. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Konuk odalarında yiyecek ve içeceklerin bo-
zulmadan muhafaza edilmesi için mini buzdo-
labı bulunmaktadır. Mini buzdolabı oda tipine 
göre her odada bulunur. Genellikle odalarda 
gömme dolap içindedir (Görsel 2.20). İşletme 
tarafından içerisine genelde içecek çeşitleri 
ve gofret, çikolata gibi yiyecekler koyulur. İş-
letme prosedürüne göre bunlar oda ücretine 
dâhil edilir ya da ekstra ücrete tabi tutulur. 
Konuk check in sırasında bu konuyla ilgili mut-
laka bilgilendirilir. 

Mini buzdolapları büyük buzdolaplarına ben-
zer. Gövdesi paslanmaz metaldendir. Üzeri 
elektro statik beyaz toz boya ile boyalıdır. 
Bazı ürünler gövde üzerine ahşap görünümlü 
madde ile kaplıdır. Mini buzdolabı oda temiz-
leme görevlisi tarafından yüzeyin özelliğine 
uygun temizlik malzemesi ile temizlenmelidir 
(Görsel 2.21).

Görsel 2.20: Konuk odasındaki mini buzdolabı

Görsel 2.21: Konuklar için hazırlanmış mini buzdolabı

2.5. MİNİ BUZDOLABI TEMİZLİĞİ
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Görsel 2.22: Mini buzdolabı temizliği
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MİNİ	BUZDOLABI	TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM:  MİNİ BUZDOLABINI TEMİZLEME
 12. Mini buzdolabını temizlemek için temizlik bezi ve yüzeye uygun kimyasalla hazırladığınız suyu yanınıza alınız.
 13. Check out odalarda mini buzdolabının içini kontrol ediniz.
 14. Konuktan kalan yiyecek ve içeceği poşetin içerisine koyunuz.
 15. Dolu/boş odalarda mini buzdolabının içini ve dışını nemli bezle silip kurulayınız (Görsel 2.22).
 16. Lekeli kısımları uygun kimyasal kullanarak çıkarınız. 

5. ADIM:  MİNİ BUZDOLABINI KUULANIMA HAZIR HALE GETİRME
 17. Mini buzdolabına koyulacak yiyecek ve içeceklerin takibi ve kontrolü size ait ise depodan mini buzdolabı mal-

zemelerini ambar talep fişi kullanarak kat şefine imzalatıp ambar görevlisinden imza karşılığı teslim alınız.
 18. Temizlediğiniz mini buzdolabına işletmenin belirlediği yiyecek ve içecekleri isimleri öne gelecek şekilde yerleş-

tiriniz.
 19. İki nüsha hâlinde hazırladığınız mini buzdolabı çekinin bir nüshasını konuk odasına bırakınız.
 20. Diğer nüshayı hesap işlemleri için yanınıza alınız.
 21. Mini buzdolabını her gün kontrol ediniz.
 22. Bu kontrolde yiyecek içecek tarihlerini, hasarlı olup olmadığını kontrol ediniz. 
 23. Konuğun kullandığı yiyecek ve içecek varsa mini buzdolabı çekine işaretleyerek imzalayınız.
 24. Bir nüshasını konuğun görmesi için odaya bırakınız.
 25. Diğerini hesap işlemleri için siz alınız.
 26. Konuğun kaldığı günler içerisinde günlük mini buzdolabı kontrolünü yapınız.
 27. Mini buzdolabı çeklerini konuk işletmeden ayrılmadan bir gün önce ön büroya iletiniz.
 28. Check out odalarda konuk odadan çıkış yapınca mini buzdolabını kontrol ediniz.
 29. Çıkış günü kullanılmış yiyecek veya içecek varsa mini buzdolabı çekini doldurarak ön büroya iletiniz. 
 30. Mini buzdolabını yeni konuk için hazır hâle getiriniz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre mini 
buzdolabını temizlemek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

12

Süre
10 Dakika
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B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

“
“

6. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURM
 31. Oda durum raporunu doldurunuz.
 32. Raporu şefe teslim ediniz.
 33. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 34. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

• 1 ton kâğıdın geri dönüşümü ile 34 kişinin oksijen ihtiyacını sağlayan 17 yetişkin 
ağacın kesilmesi önlenmiş olur.

• Plastiğin geri dönüşümüyle;

• 2,5 litrelik bir plastik şişe geri kazanılıp üretimde kullanılırsa 6 saatlik 60 vatlık 
elektrik enerjisini tasarruf edilebilir.

• 1050 adet geri dönüştürülmüş plastik tepsiden 6 kişilik bir oturma grubu yapı-
labilir.

• 25 adet 2 litrelik içecek şişesi geri kazanıldığında bir plastik süveter elde edebi-
lir.

• 25 kullanılmış plastik şişeden bir ceket üretilebilir.

• 35 adet 2,5 litrelik kullanılmış pet şişesinden bir uyku tulumu yapılabilir.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Görsel 2.23: Konuk odası balkonu

Görsel 2.24: Balkon temizliği

2.6. BALKON TEMİZLİĞİ
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BALKON	TEMİZLİĞİ
AMAÇ:	İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odası balkonunu temizlemek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

13

Süre
10 Dakika

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM:  BALKONU TEMİZLEME
 12. Balkonu temizlemeden önce eldiveninizi ve maskenizi takınız.
 13. Balkonu temizlemek için süpürge, faraş, bez, kova, cam çekeceği, su, kimyasal, çöp poşetini hazırlayınız.
 14. Balkonda konuğa ait eşyayı dikkatli bir şekilde odaya koyunuz. Temizlik bitiminde tekrar aldığınız yere koyunuz.
 15. Balkonda bulunan çöpleri ve küllüğü çöp poşetine boşaltıp poşetin ağzını kapatınız.
 16. Temizliğe kapıya uzak yerden, yukarıdan aşağıya olacak şekilde başlayınız.
 17. Balkon donanımlarını kontrol ediniz.
 18. Arızalı hasarlı donanım varsa teknik servisle iletişime geçerek arızanın giderilmesini sağlayınız.
 19. Balkon aydınlatmasını nemli bir bezle silip kurulayınız.
 20. Balkonda çiçek varsa çiçek saksılarını ve alt tabaklarını siliniz ya da yıkayınız.
 21. Çiçeklerin yapraklarını nemli bezle zarar vermeden siliniz.
 22. Çamaşır askısında konuğa ait çamaşır varsa dokunmayınız.
 23. Çamaşır askısını, balkon korkuluklarını, masa ve sandalyeleri nemli bezle silip kurulayınız (Görsel 2.23, 2.24).
 24. Odanın camı ve çerçevesinin balkon tarafını nemli bezle silip kurulayınız.
 25. Balkon kapısını nemli bezle silip kuruladıktan sonra kapı camı lekeli, kirli ise nemli bezle silip kurulayınız.
 26. Zemini süpürerek gübürden arındırınız ve  giderin tıkanmamasını sağlayınız. 
 27. Zemini uygun kimyasallı su ile yıkayınız ya da silip kurulayınız.
 28. Son kontrol ve düzenlemeleri yapıp balkonunu kapısını kapatınız.

6.ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 29. Oda durum raporunu doldurunuz.
 30. Raporu şefe teslim ediniz.
 31. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 32. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

231. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

“

“••  Genellikle kâğıt atıklar için mavi,Genellikle kâğıt atıklar için mavi,

••  Plastik atıklar için sarı,Plastik atıklar için sarı,

••  Cam atıklar için yeşil,Cam atıklar için yeşil,

••  Karışık atıklar için gri,Karışık atıklar için gri,

••  Organik atıklar için kahverengi,Organik atıklar için kahverengi,

• • Tıbbi atıklar için kırmızı  Tıbbi atıklar için kırmızı  veve

••  Metal atıklar için turuncu renkli ku-Metal atıklar için turuncu renkli ku-
tular kullanılır.tular kullanılır.

2.7. BUKLET MALZEMELERİNİ YERLEŞTİRME

Konuk odasında konukların ihtiyaçlarını karşılamada kullanılan çeşitli kırtasiye malzemeleri, 
oda bilgi kartları, kapı kolu talimatları ve konuğa sunulan diğer eşantiyon malzemelere room  
guest amenities (rum gest imenidis) oda buklet malzemesi denir. İşletmeler, konuk odalarında 
hijyene, işletmenin kalitesine ve saygınlığına uygun buklet malzemeleri kullanmaktadır.

Konuk odalarına buklet malzemelerini yerleştirmeden önce odada bulunan donanımların tozunu 
almak gerekmektedir. Toz alma işleminden sonra işletme prosedürüne göre temin edilmiş oda 
buklet malzemeleri oda temizleme görevlisi tarafından dikkatli bir şekilde yerleştirilir. Buklet mal-
zemeleri yerleştirilirken işletmenin adı ve ambleminin üst kısımda ve görünür bir şekilde olmasına 

dikkat edilir.

2.7.1.	Toz	Alma
Konuk odasının tozunu alırken kullandığımız temizlik bezlerin-
de renkler önem taşımaktadır. Kullanılan renklerin bir anlamı 
vardır, farklı yerlerin temizliğini ifade eder. Bu renkler genellikle 
kırmızı, pembe, sarı, mavi ve yeşil olup kullanım alanı arttıkça, 
bağlı bulunan koşul ve standartlara göre bu sayı ve renk çeşitli-
liği değişebilir. (Görsel 2.25).

Oda temizleme görevlisinin bez renklerini seçme şansı yoktur. 
Her renk farklı bir alanı ifade eder. Aynı renkteki bezler tüm 
görevliler tarafından, belirlenmiş alanlar için kullanılmaktadır. 

ARAŞTIRALIM ÖĞRENELİM
Geri dönüşüm nasıl yapılır ve geri dönüşümün faydaları nelerdir? 
Araştırınız.

Görsel 2.25: Temizlik bezleri
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İşletmeden işletmeye değişmekle birlikte genellikle ;

• • Yüksek risk taşıyan alanlarda (WC klozet kapakları ve pisuar çevresi vb.) kırmızı bezYüksek risk taşıyan alanlarda (WC klozet kapakları ve pisuar çevresi vb.) kırmızı bez

• •  Banyo zemin yeşil bez Banyo zemin yeşil bez

• • Genel alanlarda (camlar, toz alma) Genel alanlarda (camlar, toz alma) mavi mavi veya pembe bezveya pembe bez

• • Islak alan içerisinde kalan diğer alanlarda (lavabolar, armatür ve küvetler vb.) sarı bezIslak alan içerisinde kalan diğer alanlarda (lavabolar, armatür ve küvetler vb.) sarı bez

• İşletmeler hijyen açısından yüksek risk taşıyan alanlarda bez yerine tek kullanımlık havlu    
tercih edebilir. Ayrıca odada bulunan bardaklar da kâğıt havlu ile silinebilir. 

Görsel 2.26: Masanın tozunu alma                                                Görsel 2.27: Prizlerin tozunu alma Görsel 2.28: Yatak başının tozunu alma

Görsel 2.29: Gardırobun tozunu alma                                             Görsel 2.30: Rafların tozunu alma Görsel 2.31: TV tozunu alma

Bezlerde renk ayrımı yapılarak ortamda mikrobik kirliliğin artmasının, hastalıkların ve buna bağlı 
salgınların önlenmesi amaçlanmaktadır.

Renk kodlarına göre temizlik yapan ekiplerde her birey doğru rengi doğru alanda kullandığında, 
temizlik uyumu da ön plana çıkmaktadır. Bu sebeple oda temizleme görevlileri renk kodlarının 
kullanımında kendi içlerinde de birbirlerini ikaz ederler. Bu durum onların renk algısını dinç tutar. 
Dışarıdan ayrı bir gözle bakan birisi, uyum ve ahengi aynı renk ile aynı alanda temizlik yapan per-
sonellere bakarak görebilir. Temizlik alanları kendi içlerinde kirlilik çeşitlerine göre ayrılmakta ve 
bu alanlarda değişik renkte bezler kullanılarak farklı alanlarda kir bulaş riski ortadan kalkmaktadır. 
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TOZ	ALMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM:  TOZ ALMA
 12. Toz alma işleminden önce eldiveninizi ve maskenizi takınız.
 13. Toz almak için gerekli araç gerecinizi (toz bezleri, kova, su, kimyasal) hazırlayınız.
 14. Toz alma işleminde, yüzeye uygun kimyasalı seçiniz.
 15. Toz alma işlemini odanın giriş kapısından saat yönünde başlayarak sırayla yapınız.
 16. Toz alma işleminin C/O ve OCC odalarda uygulama olarak aynı fakat detay olarak farklı olduğunu unutmayınız.
 17. C/O odalar tamamen boşaltıldığı için toz alma işlemini daha ayrıntılı yapınız.
 18. C/O odalarda, gardırop içi raflarını, askıları, askı borusunu, çekmeceleri, gardırop kapılarını nemli bezle silip 

kurulayınız (Görsel 2.26, 2.28, 2.29, 2.30).
 19. C/O odalarda, valiz yerini ve çekmecelerin içini nemli bezle silip kurulayınız.
 20. Toz bezini sık sık yıkayıp kirden arındırınız.
 21. Makyaj aynası ve aplikleri, makyaj masasını ve çekmeceleri nemli bezle silip kurulayınız.
 22. Mini buzdolabının üzerini ve etrafını nemli bezle silip kurulayınız.
 23. Elektrik bağlantısını keserek, TV ünitesini az nemli bezle silip kurulayınız (Görsel 2.27, 2.31).
 24. Duvar tablosunu ve apliğini nemli bezle silip kurulayınız.
 25. Yatak başı apliklerini, yatak başını, komodinleri ve çekmecelerini nemli bezle silip kurulayınız.
 26. Sehpaları ve koltuk ayaklarını nemli bezle silip kurulayınız.
 27. A/C kumanda panelini ve A/C panel ızgaralarını nemli bezle silip kurulayınız.
 28. Elektrik düğmelerini ve priz girişlerini dikkatli bir şekilde az nemli bezle silip kurulayınız. Oda giriş kapısını 

nemli bezle silip kurulayınız.

AMAÇ:	İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasının tozunu almak.

ARAÇ	GEREÇ:	Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

14

Süre
10 Dakika
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5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 29. Oda durum raporunu doldurunuz.
 30. Raporu şefe teslim ediniz.
 31. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 32. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

“
Temizlenecek odanın belirlenmesinde genellikle şu sıra takip edilmelidir:  “• VIP ve engelli odası,  

• “Odamı hemen temizleyin” 
yazısı bulunan oda,  

• Check-out/check in oda,  

• Check out oda, 

• Dolu oda,

• Boş oda.

2.7.2.	Buklet	Malzemelerini	Yerleştirme
Buklet malzemeleri işletmenin saygınlık göstergesidir. Konuğun kendisine sunulan malzemeleri be-
ğenmesi, onun işletmeye yönelik memnuniyetini de artırır. Buklet malzemeleri işletmeler için bir 
detaydır. Kişiye özel sunulur. Bu sunum; işletmelerin standartlarına, verdikleri hizmet çeşidine ve 
yıldızına göre malzemeler değişir.

Buklet malzemesi çeşitleri genellikle şunlardır:

a) Kırtasiye Malzemeleri: Odalarda ko-
nuğun kullanımına sunulan dosya, zarf, 
faks kâğıdı, A4 kâğıdı, blok not, kalem 
gibi malzemelerdir (Görsel 2.32).

b) Anket Formları: Konukların işletmeye 
yönelik memnuniyet, öneri veya şikâ-
yetini dile getirmek için işletme tara-
fından hazırlanan formdur. Genellikle 
konuk işletmeden ayrılırken form dol-

Görsel 2.32: Buklet malzemelerini yerleştirme

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Görsel 2.33: Buklet malzemelerini yerleştirme

durulur. Konuktan düşüncelerini rahatlıkla ifade edebilmesi için adını soyadını yazması is-
tenmez. İşletmeler için geri bildirim anketler önemlidir. Anketlerden elde edilen sonuçlara 
göre işletmeler kendi bünyesinde değişikliğe gidebilir.

c) Otel Bilgi Kartları: Konuğun otelin hiz-
metleri, telefon numaraları, odadaki 
donanımlar hakkında bilgi sahibi olma-
sı, özel taleplerini isteyebilmesi için ha-
zırlanmış ve odada bulunan kartlardır.
(sigara içilmeyen oda kartı, çevre kartı, 
telefon kartı, iyi geceler kartı, welcome 
(velkam) kartı, mutluluklar kartı, oda-
nızı ben temizledim kartı, bornoz kart, 
iste gelsin kartı, kasa kullanım kartı, kli-
ma kullanım kartı, şezlong bilgilendirme 
kartı, nevresim değişim kartı vb.) (Görsel 
2.33)

ç)  Kapı Kolu Kartları: Kat hizmetleri departmanı ile konuk arasında sessiz iletişimi sağlayan ve 
konuk isteklerine zamanında cevap vermeyi amaçlayan bilgi kartlarıdır. (DND kartı, odamı 
temizleyin kartı, kahvaltı kartı vb.)

d)  Çamaşırhane İşlemleri: Odalarda konuğun otelin çamaşırhane hizmetlerinden yararlana-
bilmesi için hazırlanmış çamaşırhane listesi ve torbasıdır. 

 Çamaşırhane listesi, konukların kirli kıyafetlerini çamaşırhaneye göndermesi için bütün el-
bise gruplarının yazılı olduğu listedir. Konuk hangi çeşit kıyafetini çamaşırhaneye gönder-
mek istiyorsa listeden işaretler ve çamaşırhane torbasına koyar.  Böylece konuk çamaşırları 
oda temizleme görevlisi tarafından konuktan belgeyle teslim alınır ve belgeyle teslim edil-
miş olur.

e) Konuk Eşantiyon Malzemeleri: Ko-
nukların odada ihtiyaç duyabileceği, 
konuğa hatıra olarak da kalabilecek 
küçük hediyelerdir.  Bu eşantiyonlar 
sayesinde hem konukların kalbi kaza-
nılır hem de otelin reklamı yapılmış 
olur. (ayakkabı bezi, ayakkabı çekecek, 
VIP terlik, normal terlik, dikiş seti, kutu 
mendil, kolonyalı mendil, kolonya, bar-
dak kapağı, kibrit, hijyen poşeti, tıbbi 
atık poşeti, doley, bardak,  takvim vb.)
(Görsel 2.34)

 Otelin kalitesine, verdiği hizmet çeşi-
dine ve konseptine göre buklet mal-
zemeleri çeşitlilik gösterir. Örneğin ço-
cuklu ailelere hizmet veren oteller de 

Görsel 2.34: Buklet malzemelerini yerleştirme
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odalara çocuklar için setuplar (vücut losyonu, şampuan, güneş kremi, sabun, diş fırçalığı, 
bornoz ve terlik, plaj havlusu vb.) koyulabilir ya da lüks otellerde tüm konuklara plaj malze-
meleri verilebilir. 

Buklet malzemelerini yerleştirme kuralları şunlardır:

Oda buklet malzemeleri yerleştirilirken kullanım amaçları dikkate alınmalıdır. Konuklar kendileri 
için gerekli malzemeleri aramadan bulup kullanabilmelidir. Yerleştirirken buklet malzemeleri kulla-
nılacakları yerde olmalıdır. Banyo için gerekli malzemeler banyoya, kırtasiye malzemeleri TV masa-
sı üzerine en çok görünen yere, çamaşırhane listesi ve torbası gardırop içine, eşantiyonlar kullanım 
yerlerine koyulmalıdır.

Konuk odalarına buklet malzemeleri dışında işletmelerde odalara konuğun kullanımı için su ısıtıcı-
sı, poşet çaylar ve kahve çeşitleri de koyulabilir (Görsel 2.35).

Görsel 2.35: Su ısıtıcısı, çay ve kahve çeşitleri
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BUKLET	MALZEMELERİNİ	YERLEŞTİRME

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız ve Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.

 10. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: BUKLET MALZEMELERİNİ YERLEŞTİRME
 11. Konuk odasındaki kişi sayısı kadar buklet malzemesini kat arabasından alınız.
 12. Kırtasiye malzemelerini TV masasını üzerine konuğun göreceği yere yerleştiriniz.
 13. Otel amblemi üstte görünecek şekilde olmasına dikkat ediniz.
 14. Otel bilgi kartlarını ön yüzü üste gelecek şekilde TV masası ya da sehpa üzerine yerleştiriniz. 
 15. Anket formlarını ön yüzü üste gelecek şekilde TV masasını üzerine konuğun göreceği yere yerleştiriniz.
 16. Çamaşırhane listesi ve torbasını gardırobun içine konuğun göreceği şekilde yerleştiriniz.
 17. Kapı kolu kartlarını konuğun göreceği şekilde TV masasını üzerine yerleştiriniz.
 18. Konuk eşantiyon malzemelerinin kullanım yerlerini dikkate alarak TV masası üzerine ve çekmecelerine, gar-

dırobun içerisine yerleştiriniz.
 19. VIP, engelli, repeat guest ya da hasta özel durumu olan konukların konaklayacağı odaya işletme prosedürüne 

göre varsa ekstra malzemeleri yerleştiriniz.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 20. Oda durum raporunu doldurunuz.
 21. Raporu şefe teslim ediniz.
 22. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 23. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre buklet malzemelerini yerleştirmek.

ARAÇ	GEREÇ:	Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

15

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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2.7.3.	Odayı	Süpürme
Herhangi bir yüzeydeki görülen ve görülmeyen kirin çeşitli araçlar kullanarak ortamdan alınmasına 
süpürme denir (Görsel 2.36). Konuk odalarında son dönemlerde hijyen açısından halı kullanımı en 
aza inmiştir. Genelde konuk odalarının zeminlerinde işletmenin konsepti dikkate alınarak kaliteli 
PVC, taş veya ahşap tercih edilmektedir. 

Odalarında halı bulunan işletmeler genellikle soğuk bölgelerde ve kış turizmine hitap eden iş-
letmelerdir konukların sağılığı ve rahatlığı açısından odalarda bulunan halıların antialerjik,  
anti bakteriyel, kolay temizlenebilir ve kir tutmayan özellikte olması gerekir. Astım hastalığı ve ev 
akarlarına karşı alerjisi olan konuklar için bu durum önemlidir.

Görsel 2.36: Konuk odasını süpürme

Unutmayınız, sizin odaya son bakışınız 
konuğun ilk bakışıdır.
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ODAYI	SÜPÜRME

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulama yaprağındaki 1. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulama yaprağındaki 2. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. 9. uygulama yaprağındaki 3. adımın işlem basamaklarını uygulayınız.

4. ADIM: ODAYI SÜPÜRME
 4. Elektrikli süpürgenizi tutma yerinden alarak odaya getiriniz.
 5. Elektrikli süpürgenizi kullanma talimatına göre kullanınız.
 6. Odayı süpürürken olabildiğince dik durunuz, yükün belinizde değil kollarınızda olmasına dikkat ediniz.
 7. Elektrikli süpürgenin kablosunu odanın en uzak noktasına yetişecek kadar uzatınız.
 8. Zeminin özelliğine göre (halı ya da sert zemin) aparat kullanınız.
 9. Süpürme işlemine geçmeden önce zeminde çivi, toka, vida gibi elektrikli süpürgeye zarar verecek parçalar 

varsa alınız. 
 10. Süpürmeyi engelleyecek sandalye, puf gibi taşınabilir eşyaları alınız.
 11. Süpürme işlemine odanın giriş kapısına en uzak yerden başlayınız.
 12. Süpürme işlemini sağ ayağınız önde ve süpürge kablosuna zarar vermeyerek yapınız.
 13. Eğer zeminde halı varsa süpürmenin halının dokumasının  tersi yönünde olmalısına dikkat ediniz.
 14. Süpürme işlemi yaparken süpürdüğünüz yerlere tekrar basmamak için odanın düzenlemesini de yaparak 

hareket ediniz.
 15. VIP, engelli, repeat guest ya da hasta gibi özel durumu olan konukların konaklayacağı odaya işletme prosedü-

rüne göre ekstra malzemeleri yerleştiriniz.
 16. Süpürme işlemini bitirdikten sonra elektrikli süpürgenizi toplayarak kat arabanıza yerleştiriniz.
 17. Odada son kontrollerinizi yaptıktan sonra oda kapısını kapatınız.
 18. Günlük iş bitiminde kullandığınız araç gereçleri özelliklerine göre temizleyerek kat ofisindeki yerlerine yerleştiriniz.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 19. Oda durum raporunu doldurunuz.
 20. Raporu şefe teslim ediniz.
 21. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 22. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasını süpürmek.

ARAÇ	GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm, kat pas anahtarları, kat ofisi anahtarı, anahtar kayıt defteri, 
kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE:	Uygulama,	kat	hizmetleri	atölyesinde	yapılmalıdır.

Uygulama

16

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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İYİ BİR ODA TEMİZLİK GÖREVLİSİ NASIL OLMALIDIR?

• Konuk ile daima samimi ve kibar bir iletişim içinde olmalı asla laubali olmamalı,

• Konuğun sorduğu soruyu dikkatli ve saygılı bir şekilde dinlemeli,

•  Sorulara kısa, açık ve net cevap vermeli, uzun konuşmalardan kaçınmalı,   

• Konuklar haksız da olsa onların şikâyeti karşısında soğukkanlı ve kibar olmalı, konuğun şikâ-
yetini gidermeli ve “Konuk haklıdır” kuralına uymalı, 

• Oda temizleme görevlileri çalıştıkları oda telefonunu asla açmamalı,

• Kişilere mümkün olduğu kadar adları ile hitap etmeli ve mutlaka bey veya hanım ifadesi 
kullanmalı,

• İşletme ile ilgili sorunlar kesinlikle konuklara anlatılmamalı,

• Oda temizleme görevlileri kendilerine seslenildiğinde “Efendim” diye cevap vermeli, kesin-
likle kaba ifadeler kullanmamalı,

• Herhangi bir sorunda ilk başvurulacak kişinin kat sorumlusu olduğunu unutmamalı,  

• Çalışma arkadaşları, amirleri ve konuklarla olan iletişimde “sen” yerine “siz” diye hitap et-
meli, 

• Konuk oda kapılarını sessizce açıp kapatmalı, elektrikli süpürge veya ses çıkartan temizlik 
araçlarını konuklar kattan ayrıldıktan sonra kullanmalı,  

• Koşarak çalışmamalı, dik yürümeli, konuşurken bir yere dayanarak konuşmamalı,

• Koridorda konuk ile karşılaştığında selam vermelidir.
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Aşağıdaki çoktan seçmeli soruların doğru seçeneğini işaretleyiniz.

ODA TEMİZLİK İŞLEMLERİ
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

 1.  
 
 
  
   

Yukarıdaki oda çeşitlerinden hangileri oda 
temizleme görevlilerine kat şefi tarafından 
oda dağılımı yaparken dikkate alacağı oda 
durumlarındandır?

A) I - III                     B) I - II  - IV
C) II  - III - IV              D) I - III - IV 
E) I - II - III - IV

 2. Aşağıdaki kısaltmalardan hangisi “dolu ba-
gajsız oda” anlamına gelmektedir?
A) DND                B) H/U                C) OCC 

D) S/O          E) W/L

 3. Aşağıdakilerden hangisi insanın, makinenin 
ve çevrenin bir arada ve verimli bir biçimde 
çalışmasını inceleyen bilim dalıdır?
A) Agronomi   B) Astronomi
C) Ergonomi   D) Taksonomi
E) Antinomi

 4. Aşağıdakilerden hangisi iyi bir iş planının 
özelliklerinden biri değildir? 
A) İşletmenin kapasitesi, oda sayısı ve tipleri
B) İş yoğunluğu
C) İş için ayrılacak bütçe
D) İşletmenin reklam giderleri
E) İşlerin bitirilmesi gereken standart süreler

 5. Aşağıdakilerden hangisi konuk odasını ha-
valandırmak için yeterli bir süredir?
A) 5 dakika        B) 10 dakika   
C) 15 dakika        D) 20 dakika   
E) 25 dakika

 6. Aşağıdakilerden hangisi kat hizmetleri per-
soneline yapılan meetingin sağladığı fayda-
lardan değildir?
A) İş verimliliğinin artması
B) İş disiplini sağlanması
C) Personel hatalarının en aza indirilmesi
D) İşletmenin kapasitesinin artması
E) Konuk memnuniyetinin artması

 7.  Aşağıdakilerden hangisi geri dönüşüm veya 
geri kazanım ile tekrar kullanılabilen malze-
medir?
A) Artık                         B) Atık
C) Çöp                   D) Dönüşümsüz madde
E) Gübür

 8. Aşağıdakilerden hangisi temizlenmiş yüze-
yi mikroorganizmalardan arındırmaya ve 
yayılmalarını önlemeye yönelik uygulanan 
işlemdir?
A) Bakım                   B) Dezenfeksiyon 
C) Dezenfektan            D) Hijyen     
E) Temizlik    

 9. Konuk odasında toz almada kullanılan bezin 
rengi aşağıdakilerden hangisidir?
A) Kırmızı                           B)   Lacivert         
C) Mavi                          D) Sarı
E) Yeşil

 10. Aşağıdakilerden hangi buklet malzemesi 
otel bilgi kartları gurubunda yer alır?
A) Anket formu              B) Çamaşırhane listesi
C) Çevre kartı       D) Dosya
E) Faks kâğıdı

 

I. Aile odası 
II. Engelli odası 
III.  Çıkış yapılmış oda 
IV.  Arızalı oda 
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YATAK YATAK 
HAZIRLAMAHAZIRLAMA
  İŞLEMLERİİŞLEMLERİ

ÖĞRENME BİRİMİÖĞRENME BİRİMİ3. 
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KAVRAMLAR

• Yatak

• Karyola

• Yatak koruyucu

• Alt-üst çarşaf

• Nevresim

• Yastık kılıfı

• Battaniye

• Pike 

• Yorgan yatak örtüsü

• Yatak runnerı

• Bebek karyolası

• Katlanabilir (por-
tatif) yatak 

• Çekyat

• Yatak açma servisi iş-
lemleri (turn down ser-
vice)

• Havlu

• Origami

• Havlu çeşitleri

KONULAR

3.1. YATAK YAPIMI İÇİN ÖN HAZIRLIK YAPMA 

3.2. YATAK YAPIMI

3.3. HAVLU KATLAMA (ORİGAMİ) YAPIMI

NELER ÖĞRENECEKSİNİZ?

• Yatak çeşitleri ve seçimi

• Yatak yapımı malzemeleri 

• Kirli yatak takımlarının toplanması

• Temiz yatak takımlarının düzenlenmesi

• Kuralına uygun olarak yatak yapımı

• Havlu katlamaya uygun havlu seçimini 

• Tekniğine uygun olarak havlu katlama
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Konaklama işletmelerinde yatak yapımı ve temizliği önemlidir. Konuklar; rahat, düzenli ve temiz 
bir yatakla birlikte yatak yapımında kullanılan malzemelerin göze hitap etmesini, hijyenik ve yeni 
olmasını ister. Konuğun isteğine göre düzenlenmiş bir yatak, konuğun işletme hakkındaki düşün-
celerini de olumlu yönde etkiler (Görsel 3.1).  Bu nedenle işletmeler yatak yapımına oldukça önem 
verir. Konuk odalarında kullanılan mefruşat; odanın dekorasyonuna uygun, dayanıklı malzemeden 
üretilmiş, oda ve odada bulunan yatak tipine göre yapılmış olmalıdır. Konuk odalarında kullanılan 
mefruşat malzemeleri işletmeler için ciddi bir gider oluşturur. Bu nedenle işletmeler mefruşatın 
ekonomik olanını tercih eder.

HAZIRLANALIM

1. Evlerinizde yatak yapımı sırasında hangi malzemeler kullanılmaktadır?

2. Daha önce bir konaklama işletmesinde konakladıysanız, yatak ve 
havlu düzeninde neler dikkatinizi çekti?

3.1. YATAK YAPIMI İÇİN GEREKEN ÖN HAZIRLIKLAR

Görsel 3.1: Hazırlanmış konuk odası
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Konaklama işletmelerinde odaya gelen konuk-
lar, önce odadaki yatağa dikkat ederler. Konuk-
lar için hazırlanmış yatağın düzgün ve temiz 
olması önemlidir. Bu nedenle kat hizmetleri 
bölümü yatak yapımında dikkatli davranır. Kat 
hizmetleri personeli, sorumlu olduğu odaların 
temizliğini konukların kullanacağı malzeme ve 
araçlara göre yapar (Görsel 3.2).

Görsel 3.2: Malzemelerin kat arabasına yüklenmesi

Görsel 3.3: Yaylı yatak Görsel 3.4: Çift kişilik yaylı yatak

Görsel 3.5: Ahşap karyola Görsel 3.6: Metal karyola

Karyola (Baza): Üzerine yatak konulup yatılan, tahta veya metal ev eşyasıdır. Karyola yapımında 
ahşap, metal, pirinç gibi çeşitli malzemeler kullanılır (Görsel 3.5, 3.6).

3.1.1. Yatak Yapım Malzemeleri ve Özellikleri
Yatak: Uyuma, dinlenme gibi çeşitli amaçlarla üzerine veya içine yatılan eşya döşektir. Yataklar 
pamuk, yün, elyaf gibi maddelerden yapılır. Ancak kullanım kolaylığı ve dayanıklılığı açısından ko-
naklama işletmelerinde genellikle ortopedik yaylı yatak çeşitleri tercih edilir (Görsel 3.3, 3.4).
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Baza, ahşap ve metal bir kasanın kumaş ya da suni deriyle kaplanmasıyla oluşur. Bazaların temizliği 
ve kullanımı daha kolay olduğundan konaklama işletmelerinde çoğunlukla baza tercih edilmekte-
dir. Fakat bazı konaklama işletmelerinde işletmenin mekânına uygun ahşap ya da metal karyola da 
kullanılmaktadır (Görsel 3.7, 3.8 ).

Görsel 3.7: Yatak bazası Görsel 3.8: Sandıklı yatak bazası

Görsel 3.9: Alt çarşaf

3.1.2. Yatak Yapımında Kullanılan Araçlar ve Özellikleri
Alt-Üst Çarşaf: Çarşaf, yatakların üzerini ve battaniyelerin altını kaplamak için serilen ve pamuk, 
keten, sentetik ya da bu maddelerin karışımlarından dokunarak elde edilen tekstil ürünüdür. Ya-
tağın üzerine serilen çarşaf alt çarşaftır (Görsel 3.9). Battaniyeyi kaplamak için battaniyenin altına 
serilen çarşaf ise üst çarşaftır. Üst çarşafın yastık tarafına gelen kısmı daha geniş pay bırakılarak 
dikilir. Bazı konaklama işletmelerinde kapak çarşafı da kullanılmaktadır. Bu çarşaf, dekorasyon için 
battaniyenin üzerine serilir.
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Görsel 3.14: Yatak koruyucu

Görsel 3.11: Yastık kılıfı

Görsel 3.10: Battaniye

Görsel 3.12: Yatak örtüsü Görsel 3.13: Runner

Yatak Koruyucuları: Konuk odalarında kullanı-
lan yataklar yıkanabilme özelliğine sahip değil-
dir. Yatağın kirlenmesini önlemek için pamuklu 
dokumadan yapılan sıvı geçirmeyen yatak koru-
yucuları (alez), alt çarşaftan önce yatağa serilir 
(Görsel 3.14). Böylece herhangi bir leke ya da 
ıslaklık yatağa geçmez, koruyucuda kalır.

Yatak Örtüsü: Konuk için hazırlanmış yatağın üzerine tüm yatağı kaplayacak şekilde örtülen yatak 
örtüleri, yatağın görünümünü güzelleştirip kirlenmesini önler. Yatak örtülerinin ölçüsü ve modeli 
yatağın çeşidine göre değişiklik gösterir (Görsel 3.12). Yatak üzerine örtü yerine dekoratif şallar ve 
runnerlar da kullanılmaktadır (Görsel 3.13). 

Yastık Kılıfı: Konukların yastıkla doğrudan 
temas etmemesi için yastığı tamamen içine 
alan ve pamuklu kumaştan yapılmış malze-
medir (Görsel 3.11). Çoğunlukla çift olarak 
kullanılır. Alttaki kılıf yastığı korur. Üstteki kılıf 
ise oda dekorasyonuna uygun olarak seçilir 
ve konuk için kullanılır.

Battaniye: Yorgan yerine ya da yorganın üze-
rine örtmek için kullanılan dokuma örtüdür 
(Görsel 3.10). Yün ya da sentetik maddeler-
den yapılır. Tek kişilik, çift kişilik ve bebek bat-
taniyesi şeklinde çeşitleri vardır.
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Yorgan: Konaklama işletmelerinde kış döneminde konuğun üşü-
mesini önlemek için kullanılan pamuk, yün veya elyaftan 
yapılmış yatak malzemeleridir. Konaklama işletmelerinde 
temizlik ve kullanım kolaylığı nedeniyle elyaftan yapılmış 
yorganlar kullanılır (Görsel 3.15).

Nevresim: Konuk odalarında 
dekorasyonla uyumlu, pamuklu kumaştan üretilmiş, içine 
yorganın konulduğu, alt ucu açık ve dikdörtgen şeklinde 
dikilmiş, yatak yapımında kullanılan malzemelerdir.  Tek ve 

çift kişilik nevresim çeşitlerinin yanında bebek yataklarında 
kullanmak üzere küçük ölçüleri de vardır (Görsel 3.16).

Görsel 3.15: Elyaf yorgan

Görsel 3.17: Keten ve pamuk karışımı dokuma pike

Görsel 3.18: Pike

Görsel 3.16: Nevresim takımı

Pike: Yaz aylarında konukların yorgan yerine üzerine 
örttüğü pamuklu malzemedir (Görsel 3.17). Tek ve çift 
kişilik çeşitleri vardır. Pikelerin, çeşitli renk ve desenleri 
vardır. Konaklama işletmelerinde ise daha çok beyaz 
renkte pikeler tercih edilir (Görsel 3.18).
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KAT ARABASINI DÜZENLEME

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda yatak koruyucu kat arabasına yerleştiriniz.

 10. Yeterli miktarda alt ve üst çarşaf ile pike (mevsime göre battaniye veya yorgan) alınız.
 11. Nevresim, yastık kılıfı ve alezi alınız.
 12. Yatak örtüsü ya da runner alınız.
 13. Havlu çeşitlerini alınız.
 14. Malzeme ihtiyaç listesini kontrol ediniz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında yatak yapımı için gerekli malzemeleri kat arabasına hazırlanmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, kat ofisi anahtarı, kat arabası, çarşaf, nevresim, yatak koruyucu, 
yastık kılıfı, pike,  yatak örtüsü ve havlu çeşitleri. 
YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

1

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Görsel 3.19: Hazırlanmış yataklar

Görsel 3.21: Kirli arabasıGörsel 3.20: Kat arabasında kirli sepeti

Kat hizmetleri bölümün görevleri arasında 
bulunan yatak yapımı, konuk odalarının hazır-
lığında önemli bir yere sahiptir (Görsel 3.19). 
Oda temizliğinde kirli takımların toplanıp te-
miz takımların yatağa serilmesi belirli bir sıraya 
göre yapılır. Kat hizmetleri görevlileri, yatak ya-
pımında işletmeye ait yatak yapım prosedürle-
rini takip eder.

3.2. YATAK YAPIMI

3.2.1. Kirli Yatak Malzemelerinin Toplanması
Konuk odalarının temizliği sırasında kirli yatak takımları toplanıp kat arabasında bulunan kirli ça-
maşır sepetine konulmalıdır (Görsel 3.20). Lekeli parçalar ise diğerlerinden ayrılarak çamaşırhane-
ye gönderilmelidir. 

Kirli takımlar toplanırken içerisinde konuğa ait herhangi bir eşyanın olup olmadığı kontrol edilme-
lidir. Konuğa ait bir eşya, tespit edildiğinde, konuğun görebileceği şekilde komodin ya da konsolun 
üzerine bırakılmalıdır. Ancak konuk işletmeden ayrılmışsa eşya, resepsiyon bölümüne teslim edil-
melidir.

Yastık kılıfı, kapak kısmı açılarak ve yastığın köşelerinden tutularak çıkarılır. Kullanılan battaniyeler 
koltuk, sandalye gibi temiz bir yere alınır. Yatakta kullanılan çarşaf köşelerinden birleştirilerek top-
lanır. Toplanan kirli yatak takımları kirli çamaşır sepetine konulur (Görsel 3.21).
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KİRLİLERİN TOPLANMASI

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı, yatak yapımı için gerekli olan malzemelerle hazırlayınız. 
 9. Kat arabanızı çalışacağınız en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.

 10. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 11. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurunuz ve “Housekeeping” diye sesleniniz.
 12. Bu işlemi iki kere tekrarlayınız. 
 13. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.
 14. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 15. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 16. Yatak üzerindeki kirli pike ve çarşafları silkeleyerek toplayınız.
 17. Yastıkları yastık kılıfından çıkarınız.
 18. Çarşaf arasında müşteri eşyası kalmamasına dikkat ediniz. Kirlileri kirli arabasına koyunuz.
 19. Çarşaf içerisinde müşteriye ait unutulan herhangi bir eşya varsa eşyayı, misafirin görebileceği bir yere koyunuz.
 20. Yorgan ve yastığı, yakında bulunan koltuk üzerine koyarak yatakların havalanmasını sağlayınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında yatak üzerinden kirlileri toplamak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, kat ofisi anahtarı, kat arabası, kirli arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

2

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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3.2.2. Yatak Koruyucuların Düzenlenmesi
Yatak yapımında kullanılan yatak koruyucularının temiz olup olmadığı kontrol edilmeli, kirli koruyucu-
lar yatağın köşelerinde bulunan lastiklerinden çıkarılıp toplanmalıdır. Daha sonra temiz bir yatak koru-
yucu yatağa serilmeli ve koruyucular, kenarlarındaki lastik yardımıyla yatağın köşelerine geçirilmelidir 
(Görsel 3.22). Temiz koruyucunun yatağa geçirilme işlemi yatağın üzerinde yapılmalıdır (Görsel 3.23). 

Görsel 3.23: Yatak koruyucuGörsel 3.22: Köşeleri lastikli yatak koruyucu

Görsel 3.24: Alt çarşafın yatağa serilmesi

3.2.3. Alt Çarşaf Açma Teknikleri
Yatak yapımında kullanılan alt çarşaf, yatağın iki tarafından eşit sarkacak şekilde yatak koruyucu-
nun üzerine serilir (Görsel 3.24). Alt çarşafı eşit serebilmek için önce çarşafın orta kat çizgisi yata-
ğın ortasına getirilmeli, sonra çarşaf açılmalıdır. Çarşaf serilirken çarşafın kenarları üste getirilmeli-
dir. Oda temizlik görevlisi, çarşafın üste gelen her iki bölümünü, kendine doğru çekerek açmalı ve 
yatak başından başlayarak tüm köşeleri zarf şeklinde katlamalıdır. 
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Çarşafın zarf şeklinde katlanmasında aşağıdaki işlem basamaklarına dikkat edilmelidir:  

• İşlem sırasında kolların ve ellerin rahat çalışabilmesi için katlanacak köşenin önünde durul-
malı, (Görsel 3.25) 

• Yatak kenarlarından sarkan çarşaf, yatak kaldırılarak yatağın altına yerleştirilmeli, 

• Çarşafın köşelerinde kalan kısım öne doğru getirilmeli ve 

• Köşeler yatağın altına yerleştirilmelidir (Görsel 3.26).

Görsel 3.25: Köşelerin katlanması Görsel 3.26: Köşelerin alta katlanması

Görsel 3.29: Üst çarşafın battaniye üzerine katlanmasıGörsel 3.28: Üst çarşaf düzeltme

Görsel 3.27: Üst çarşaf açılması

3.2.4. Üst Çarşaf Açma Teknikleri
Yatak yapımında kullanılan malzemelerden üst 
çarşaf, yatak başından 10-20 cm sarkacak ve 
dikiş yerleri üste gelecek şekilde serilir (Görsel 
3.27). Yatak başından sarkan kısım battaniye ya 
da yatak örtüsü serildikten sonra battaniyenin 
ya da yatak örtüsünün üzerine katlanır (Görsel 
3.28, 3.29).
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3.2.5. Battaniye Açma Teknikleri
Serin havalarda kullanılan battaniyeler, üst çarşafın üzerine ve etiketi ayakucuna gelecek şekilde 
serilir (Görsel 3.30). Battaniye yatağın yan tarafından eşit oranda sarkıtılır ve battaniye ile başucu 
arasına 10-15 cm mesafe bırakılır. Battaniyenin altına serilen ve üst çarşafın başucunda bırakılan 
fazla kısım battaniyenin üstüne katlanır (Görsel 3.31). Çarşaf, battaniye ile birlikte yaklaşık bir yas-
tık sığabilecek kadar ayakucuna doğru tekrar katlanır. Battaniye ve üst çarşaflar yatağın ayakucu 
tarafına geçilerek yatağın altına sıkıştırılır. Köşelerde kalan kısımlar, alt çarşafta olduğu gibi zarf 
şeklinde katlanarak yatağın altına sıkıştırılarak çarşafta oluşan kırışıklıklar düzeltilmelidir. 

Görsel 3.30: Battaniye düzenleme Görsel 3.31: Battaniye

Görsel 3.33: Yastığın katlanması Görsel 3.34: Yastığın kılıfa geçirilmesi

Görsel 3.32: Yastık kılıfının serilmesi

3.2.6. Yastık Kılıfı Takma Teknikleri
Yastık kılıfının açık tarafı görevliye gelecek şe-
kilde yatağın yastık konulan bölümüne serilir 
(Görsel 3.32). Yastık, yatağın üzerine konula-
rak boyuna olacak şekilde ikiye katlanır (Gör-
sel 3.33). İkiye katlanan yastık, bir el yardı-
mıyla tutulur ve kılıf açılır. Yastık, kılıfın içine 
yerleştirilene kadar katlı tutulmalıdır. Yastık kı-
lıfının bu şekilde takılması ile yastığın köşesi ile 
kılıfın köşesi birbirine denk gelir (Görsel 3.34).
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Yastık köşeleri, kılıfın açık ucundaki kat yerine yerleştirilerek işlem tamamlanmalıdır (Görsel 3.35). 
İşlem sonucunda kılıf geçirilen yastıklar açık uçları pencereye bakacak şekilde yataktaki yerine yer-
leştirilir (Görsel 3.36).

Görsel 3.37: Nevresim takımı Görsel 3.38: Nevresim düzenleme

Görsel 3.35: Yastığın yatağa yerleştirilmesi Görsel 3.36: İkinci yastıkların yerleştirilmesi

Görsel 3.39: Yatak örtüsü

3.2.8. Yatak Örtüsünü Düzenleme Teknikleri 
Yatağın üzerine serilen yatak örtüleri genellikle oda 
rengine ve mefruşatına uygun seçilir. Örtü, yatağın 
iki tarafından eşit sarkacak şekilde serilmeli ve ya-
tağın üzerine kapatılmalıdır (Görsel 3.39). Yatak ör-
tüsü serildikten sonra üst kısım düzeltilmelidir. Bazı 
konaklama işletmelerinde kullanım kolaylığından 
dolayı runner adı verilen, eni daha kısa ve sadece 
yatağın ayak uç kısmına serilen bir mefruşat ürünü 
kullanılmaktadır (Görsel 3.40).

3.2.7. Nevresim Düzenleme Teknikleri 
Oda mefruşatına uygun seçilen nevresimler (Görsel 3.37), iç tarafından iki el yardımıyla battaniye-
ye geçirilir. Nevresimin battaniye veya yorgana geçirilmesinde her ikisinin de köşelerinden el yar-
dımıyla tutulmalıdır. Böylelikle battaniye ya da yorganın köşeleri nevresimin köşelerine yerleşmiş 
olur (Görsel 3.38). 
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Görsel 3.40: Yatak runnerı

Görsel 3.41: Pike düzenleme

3.2.9. Pike Düzenleme Teknikleri
İşletmelerde genellikle beyaz pike tercih edilmektedir. Kendine özgü desenleri vardır (Görsel 3.41). 
İklimi sıcak olan tatil otellerinde, çoğunlukla battaniye yerine kullanılır. Düzenleme tekniği, batta-
niyeye benzer. Üst çarşafın üzerine serilir ve üst çarşafın başucu tarafında kalan 10-20 cm’lik kısmı 
üzerine katlanır. Pike, yatağın üzerine serildikten sonra yatak üzerinde oluşan pürüzler düzeltilir. 
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3.2.10. İlave Yatak Hazırlama Teknikleri 
Bebek karyolası, katlanabilir (portatif) yatak ve çekyat konaklama işletmelerinde konuk odaları için 
ihtiyaç duyulduğunda kullanılan ilave yataklardır.

Bebek Karyolası: 0-4 yaş aralığındaki çocukların yatması için kullanılan sabit ya da sallanabilir özel-
liğe sahip demir veya ahşaptan üretilen, çocuğun düşmesini engelleyen ve güvenli uyku uyumasını 
sağlayan parmaklıklı yatak aracıdır (Görsel 3.42). Ayrıca konaklama işletmeleri, ahşap veya demir 
dışında bebek karyolalarını park yatak şeklinde de kullanmaktadır (Görsel 3.43).

Bebek karyolası hazırlanırken aşağıdaki işlem basamakları sırasıyla uygulanmalıdır: 

• Bebek karyolası, yatak, bebek takımı (çarşaf, nevresim, yastık, yastık kılıfı, bebek battaniyesi 
veya yorganı ve yatak örtüsü) ile sıvı geçirmez alez odaya getirilir. 

• Bebek karyolası kurulur. 

• Yatağın üzerine herhangi bir leke ve ıslanmaya karşı yatağı korumak için sıvı geçirmez alez 
serilir.

• Alez üzerine alt çarşaf yerleştirilir ve çarşafın yan tarafı yatak altına sıkıştırılarak köşeleri 
düzeltilir.

• Üst çarşaf yerleştirilir ve düzeltilir. 

• Mevsim şartlarına göre battaniye, yorgan ya da pike serilir.  Bunlara hijyen açısından nevre-
sim geçirilir ve üst çarşaf ile kaplanır.

• Yastık kılıfı yastığa geçirilerek yastık yerine yerleştirilir. 

• Yatak örtüleri kullanıldığında örtü, düzeltilip kontrol edilir.

Görsel 3.42: Bebek karyolası Görsel 3.43: Bebek park yatak
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BEBEK KARYOLASI DÜZENLEME

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.
 7. İlave bebek yatağı konulacak odaları öğreniniz.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 8. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 9. Kat arabanızı yatak yapımı için gerekli malzemeler ile hazırlayınız. 

 10. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 11. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 12. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 13. Bu işlemi iki kere tekrarlayınız. 
 14. Odadan ses gelmediğinde odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.
 15. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 16. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: ODAYA BEBEK KARYOLASININ GETİRİLMESİ VE HAZIRLANMASI
 17. Bebek karyolası, yatak, bebek takımı (çarşaf, nevresim, yastık, yastık kılıfı, bebek battaniyesi veya yorganı 

ve yatak örtüsü) ile sıvı geçirmez alezi odaya getiriniz. 
 18. Bebek karyolasını açarak kurulumunu yapınız. 
 19. Leke veya ıslanmaya karşı yatağı korumak için yatağın üzerine sıvı geçirmez alezi seriniz. 
 20. Alez üzerine alt çarşafı yerleştiriniz ve düzeltiniz. Yan tarafı yatak altına sıkıştırınız ve köşeleri yapınız.
 21. Üst çarşafı yerleştiriniz ve düzeltiniz. 
 22. Mevsim şartlarına göre battaniye, yorgan ya da pike seriniz. Yorgan veya battaniye kullanılıyorsa bunlara 

nevresim geçiriniz yoksa üst çarşaf ile kaplayınız. 
 23. Yastık kılıfını yastığa geçiriniz ve yastık yerine yerleştiriniz. 
 24. Yatak örtüsü kullanılıyorsa örtüyü, düzelterek kontrol ediniz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında ilave yatak olarak bebek karyolası hazırlamak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
bebek karyolası, yatak, bebek takımı (çarşaf, nevresim, yastık, yastık kılıfı, bebek battaniyesi veya 
yorganı ve yatak örtüsü) ve sıvı geçirmez alez.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

3

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Portatif (Katlanır) Yatak: Konaklama işletme-
lerinde odalarda sabit bulunmayan, katlanarak 
taşınabilen konuğun isteği üzerine kat görevli-
leri tarafından odaya ilave edilen yatak çeşidi-
dir. Portatif yatakların taşınabilir olması yatağın 
önemli bir özelliğidir (Görsel 3.44).

Portatif yatak hazırlamadan önce yatağın konu-
lacağı yer belirlenmeli, yatağın konulacağı yer-
de eşya varsa kenara alınarak ilave yatak için 
yer açılmalıdır. Katlanmış hâlde duran portatif 
yatak düzgün bir şekilde açılmalı ve belirlenen 
yere sabitlenmelidir (Görsel 3.45). Görsel 3.44: Portatif yatak

Görsel 3.45: Portatif yatak

Portatif yatak kurulumu için aşağıdaki işlem basamakları uygulanır:

• Yatağa temiz bir koruyucu yerleştirilir.

• Alt çarşaf serilip köşeler zarf şeklinde katlanarak yatağın altına sıkıştırılır. 

• Üst çarşaf serilip düzeltilir. 

• Battaniye, yorgan ya da pike serilerek köşeler üst çarşafla birlikte zarf şeklinde katlanır ve 
yatağın kenarları sıkıştırılır.

• Yastık, kılıfına geçirildikten sonra yerine yerleştirilir. 

• Yatak örtüsü, serildikten sonra düzeltilerek yatak kurumu tamamlanır.  
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İLAVE YATAK DÜZENLEME

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.
 7. Çekyatın yatak olarak düzenleneceği odaları öğreniniz.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 8. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 9. Kat arabanızı yatak yapımı için gerekli olan malzemelerle hazırlayınız. 

 10. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 11. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 12. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 13. Bu işlemi iki kere tekrarlayınız. 
 14. Odadan ses gelmediğinde odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.
 15. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 16. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: ODAYA İLAVE YATAĞIN GETİRİLMESİ VE HAZIRLANMASI
 17. İlave yatağın konulacağı yerde herhangi bir eşya varsa eşyayı kenara alınız ve ilave yatak için yer açınız. 
 18. Katlı duran portatif yatağı düzgün bir şekilde açınız ve belirlenen yere sabitleyiniz. 
 19. Temiz yatak koruyucuyu yerleştiriniz.
 20. Alt çarşafı seriniz, köşelerini zarf şeklinde katlayarak yatağın altına sıkıştırınız. 
 21. Üst çarşafı seriniz ve düzeltiniz. 
 22. Battaniye, yorgan ya da pikeyi seriniz, köşeleri üst çarşafla birlikte zarf şeklinde katlayarak yatağın kenarla-

rına sıkıştırınız.
 23. Yastık kılıfını geçiriniz ve yastığı yerine yerleştiriniz. 
 24. Yatak örtüsünü seriniz ve son kez düzeltilerek kontrol ediniz.  

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında ilave yatak hazırlamak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
portatif yatak, çarşaf, nevresim, yastık, yastık kılıfı, battaniye, pike veya yorgan ve yatak örtüsü.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

4

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Çekyat (Oturma Grubu Koltuğu): Konuk odalarında koltuk olarak kullanılan, konuğun isteğine 
göre ilave yatağa dönüşebilen mobilyalara çekyat denir (Görsel 3.46). Genellikle konaklama iş-
letmelerinde çocuklu aileler için ayrılan odalarda kullanılır. Konuk odalarında koltuk ihtiyacını kar-
şıladığı ve yatağa dönüşebildiği için daha çok tercih edilir.  Ayrıca konaklama işletmesinin yatak 
kapasitesini arttıran bir mobilyadır (Görsel 3.47).

Çekyatın hazırlanmasında aşağıdaki işlem basamakları uygulanır:

• Odadaki çekyat (kanepe) açılarak sabitle-
nir. 

• Temiz yatak koruyucu serilir. 

• Üzerine alt çarşaf serilir ve çarşafın köşeleri 
zarf şeklinde katlanarak çekyatın köşeleri-
ne sıkıştırılır. 

• Üst çarşaf serildikten sonra üzerine batta-
niye ya da pike serilir.

• Battaniye ya da pikenin köşeleri üst çarşafla 
birlikte zarf şeklinde katlanarak sıkıştırılır. 

• Yastık kılıfı yastığa geçirilir ve yastık yerine 
yerleştirilir. 

• Yatak örtüsü serildikten sonra yatağın üzeri 
düzeltilir. 

• Çekyatın hazırlanması kontrol edildikten 
sonra tespit edilen eksiklikler giderilir. 

Görsel 3.46: Çekyat

Görsel 3.47: Konuk için düzenlenmiş çekyat
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ODADAKİ ÇEKYATI YATAK OLARAK DÜZENLEME

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.
 7. İlave yatak konulacak odaları öğreniniz.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 8. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 9. Kat arabanızı yatak yapımı için gerekli olan malzemeler ile hazırlayınız. 

 10. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 11. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 12. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 13. Bu işlemi iki kere tekrarlayınız. 
 14. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.
 15. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 16. Odada çalıştığınız süre boyunca oda kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: ODADAKİ  ÇEKYATIN YATAK OLARAK HAZIRLANMASI
 17. Odadaki çekyatı (kanepe) açarak sabitleyiniz. 
 18. Temiz yatak koruyucu seriniz. 
 19. Üzerine alt çarşafı seriniz, köşeleri zarf şeklinde katlayınız ve köşeleri sıkıştırınız. 
 20. Üst çarşafı serdikten sonra üzerine battaniye ya da pikeyi seriniz.
 21. Mevsim şartlarına göre battaniye, yorgan ya da pike kullanılmak istendiğinde bu malzemelere nevresimi 

geçiriniz. Nevresim yoksa malzemeyi üst çarşafla kaplayınız. 
 22. Battaniye ya da pikenin köşeleri üst çarşafla birlikte zarf şeklinde katlayınız ve sıkıştırınız.
 23. Yastık kılıfını yastığa geçiriniz ve yastığı yerine yerleştiriniz. 
 24. Yatak örtüsünü serdikten sonra üzerini düzeltiniz.
 25. Yapılan işlemleri kontrol ediniz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında bulunan çekyatı yatak olarak hazırlamak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
yatak yapım malzemeleri.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

5

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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3.2.11. Yatak Açma Servisi İşlemleri (Turn Down Service)
Konaklama işletmelerinde konuğun isteği doğrultusunda housekeeping görevlisi tarafından veri-
len bir hizmettir. Bu hizmet her konaklama işletmesinde uygulanmayabilir. Amaç, konuğun odasını 
ve yatağını hazır hâle getirmektir. Örneğin üzerindeki yorganın hafifçe katlanarak geriye doğru 
açılması, ışıkların kapatılması yatak açma servisinin yaptığı işlemdir (Görsel 3.48).

Housekeeping bölümü, konuk odasını turn down service için hazırlarken aşağıdaki işlem basa-
maklarını uygulanır: 

• Yatak örtüsü yatağın başucundan ayakucuna doğru ikiye katlanır. 

• Yatak örtüsü ayakucundan yatağın ortasına doğru bir kez daha ikiye katlanır. 

• Yatak örtüsü enine doğru ikiye katlanır. 

• Yatak örtüsü bir kez daha ikiye katlanarak odada bulunan uygun bir dolaba kaldırılır. 

• Yatağın üzerinden battaniye ve üst çarşaf 60-70 cm geriye doğru üçgen şeklinde katlanarak 
çıkarılır. 

• Konuk veya konukların pijama ve gecelikleri yatağın üzerine bırakılır. 

• Kahvaltı istek formu yatağın üzerine bırakılır.

• Konaklama işletmesinin lokum, çikolata gibi ikram için uygun gördüğü atıştırmalık yiyecek-
ler genellikle yastığın üzerine konur. 

• Balkon kapısı ve pencereler kontrol edilir, açıksa kapatılır.

• Perdeler kapatılır. 

• Odadan son kontroller yapılarak çıkılmalıdır. Odadan çıkarken sensörlü ışık yoksa ışıklardan 
biri açık bırakılmalıdır. 

Görsel 3.48: Yatak açma işlemi yapılmış konuk odası
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YATAK YAPIMI

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. “Çekyatı Yatak Olarak Düzenleme”uygulamasındaki “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem 

basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. “Çekyatı Yatak Olarak Düzenleme”uygulamasındaki “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamak-

larını uygulayınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 3. “Çekyatı Yatak Olarak Düzenleme”uygulamasındaki “Kat Arabasının Hazırlanması ve Odaya Giriş” adımının 

işlem basamaklarını uygulayınız.

4. ADIM: ODADAKİ FRENCH YATAKTAN KİRLİ ÇARŞAFLARIN TOPLANMASI
 4. Yatak üzerindeki kirli çarşafları silkeleyerek toplayınız. Çarşaf arasında konuğun eşyası kalmamasına dikkat 

ediniz. Kirlileri kirli arabasına koyunuz.
 5. Çarşaf içinde konuğa ait unutulan bir eşyayı tespit ettiğinizde eşyayı konuğun görebileceği yere koyunuz.
 6. Yorgan ve yastığı,  koltuğun üzerine koyarak yatağın havalanmasını sağlayınız.  

5. ADIM: ODADAKİ FRENCH YATAĞIN TEMİZ TEKSTİL ÜRÜNLERİYLE YAPILMASI
 7. İhtiyaç duyulan linen malzemeleri, oda kategorisine göre uygun olan tekstil ürünleri arabadan alarak koltuk 

üzerine koyunuz.
 8. Yatak ve bazanın kirli olup olmadığını kontrol ediniz.  Lekeler için silme işlemi yapınız.
 9. Alezi yatağa lastiklerinden geçirerek takınız.

 10. Lastiklerin sağlamlığına özen gösteriniz.
 11. Alt çarşafı ütü kat izi ortaya dik gelecek şekilde yatak boyunca seriniz.
 12. Çarşafın yatak başucu tarafını yatak ile baza arasına paket hâlinde yerleştiriniz.
 13. Ayakucu tarafından çarşaf gerilerek baza ve yatak arasına yerleştiriniz.
 14. Çarşafın yan tarafını zarf şeklinde katlayınız ve çarşafı yatak ile baza arasına yerleştiriniz.
 15. Yastık ağızlarını pencere yönünde yerleştiriniz ve yorganı nevresime takınız.
 16. Yorganın yan taraflarını içe doğru katlayınız, yorganın ayakucunu yatağın altına yerleştiriniz.

6. ADIM: ODADA YAPILAN DEĞİŞİM İŞLEMİNİN KONTROL EDİLMESİ
 17. Oda durum raporunu doldurunuz ve raporu şefe teslim ediniz.
 18. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını işiniz bittiğinde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı 

teslim ediniz.
 19. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.  

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında french yatak yapım işlemini yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
nevresim, alt ve üst çarşaf, yastık kılıfı, alez ve yatak örtüsü

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

6

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Havlu, konaklama işletmelerinde oldukça önemli bir tekstil ürünüdür. İşletmelerde konuk odaların-
dan sahile, havuz kenarından hamama ve saunaya kadar geniş bir alanda kullanılır. 

3.3.1. Havlunun Tanımı ve Tarihçesi  
Vücudun çeşitli yerlerinin kurulanmasına yarayan ve  su emici özelliğe sahip dokuma beze havlu 
denir. Havlu (peşkir) kelimesi ilk olarak Anadolu Selçuklu Dönemi’ne ait kaynaklarda yer almakta-
dır. Kadife benzeri kumaşların üzerindeki ince tüylere hav denilmektedir. Havluların üretiminde 
“havlu kumaş” denilen pamuk ve keten karışımı dokuma kumaş kullanılmaktadır. 

Havlu, Türk kültüründe önemli bir yere sahiptir. Anadolu’da ilk dokuma atölyesi XV. yüzyılda Bur-
sa’da bir tekkede kurulmuştur. Bursa, ipek böceği yetiştiriciliği ve ipek dokuma alanında önde ol-
duğundan havlunun ilk üretim yerinin Bursa olduğu kabul edilmektedir. Türk kültüründe yer alan 
hamamlarda kullanılmak üzere üretilmeye başlanmıştır. Osmanlı’nın İstanbul’u fethetmesi ile bir-
likte başta İstanbul olmak üzere bütün şehirlere hamamlar kurulmuş, bunun sonucunda peştamal, 
havlu gibi dokuma ürünlerine olan ihtiyaç hızla artmıştır.

Dokuma işlemleri başlangıçta dokuma tezgâhlarında gerçekleşirken XVIII. yy.’da Avrupa’da Sanayi 
Devrimi’nin başlamasıyla makineleşme hızla artmış, bu durum dokuma tezgâhlarını da endüstriyel 
boyuta taşımıştır. XVIII. yy ortalarında İngiltere’de tekstil dokuma makinelerinin geliştirildiği bilin-
mektedir. 

Ülkemizde özellikle Osmanlı Devleti’ne başkentlik yapan Bursa, tekstil üretiminde önemli bir yere 
sahiptir. Denizli’de üretilen havlular ise dünyaca meşhur olmuştur. Bu illerde üretilen havlu ve türe-
vi ürünler Türkiye’de en çok ihraç edilen ürünlerin başında gelmektedir. Bugün Türkiye’de üretilen 
havlu ve bornoz toplamda 186 ülkeye ihraç edilmekte ve yıllık ortalama 600 milyon dolar ihracat 
geliri sağlanmaktadır.

3.3.2. Havlu Çeşitleri
Havlu çeşitleri kullanım alanlarına ve üretim 
malzemesine göre iki çeşittir.

A. Kullanım Alanlarına Göre Havlu Çeşitleri

El Yüz Havlusu: Konaklama işletmelerinde, 
konuk odalarında bulunan banyolarda el ku-
rulamak için kullanılan 50x90 cm ölçülerinde 
havlulardır. Banyolarda buklet malzemeleri ile 
birlikte bulunur (Görsel: 3.49). Bazı işletmeler-
de el havlusu olarak 30×50 cm ya da 40x60 cm 
ölçülerinde ayrı bir havlu da bulunmaktadır. 

Görsel 3.49: El havlusu

3.3. HAVLU KATLAMA (ORİGAMİ) YAPIMI
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Baş Havlusu: 50x90 ölçülerinde hazırlanmış 
havlulardır (Görsel 3.50). Konaklama işletme-
lerinde genellikle banyo havlusu ile birlikte ko-
nuk odalarındaki yatağın üzerinde katlanmış ya 
da origami ile şekillendirilmiş olarak bulunur.

Ayak Havlusu: Ayakları kurulamak için kullanı-
lan 50×70 cm ölçülerinde hazırlanmış havlular-
dır. Konaklama işletmelerinde banyo içerisin-
de bulunur (Görsel 3.51). Küvet ya da duştan 
çıkarken ıslak zeminde yaşanabilecek düşme, 
kayma gibi durumlara engel olabilmesi için 
yere serilir (Görsel 3.52). Görsel 3.50: Banyoda bulunan baş havlusu

Görsel 3.51: Banyoda katlı hâlde bulunan ayak havlusu Görsel 3.52: Ayak havlusu

Görsel 3.53: Yatak üzerinde bulunan saç ve banyo havlusu Görsel 3.54: Banyoda katlı halde bulunan banyo havlusu

Banyo Havlusu: Konaklama işletmelerinde kullanılır, boyutlar 70×140 cm ya da 90×150 cm’dir. 
Renk olarak genellikle beyaz tercih edilmektedir. Baş havlusu ile birlikte konuk yatağının üzerine 
katlanmış ya da origami yapılmış şekilde bulunur (Görsel 3.53). Bazı konaklama işletmelerinde 
banyoda da bulunabilir (Görsel 3.54).
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Bornoz: Suyu çok çabuk emme özelliğine sahip, vücudun kurulanması için tercih edilen, beyaz ya 
da renkli, pamuklu veya havlu kumaştan manto şeklinde dikilmiş ve bel kısmında kuşak bulunan 
banyo giysisidir (Görsel 3.55). Bazı üst düzey hizmet veren konaklama işletmelerinde hem banyo 
havlusu hem de bornoz bulunabilir (Görsel 3.56).

Görsel 3.55:  Havlu kumaştan üretilmiş bornoz Görsel 3.56:  Pamuklu kumaştan üretilmiş bornoz

Görsel 3.57:  Konuk odasında bulunan bornoz      Görsel 3.58:  Konuk odasında bulunan bornoz ve banyo havlusu

   Görsel 3.59: Şezlongda kenarında bulunan plaj havlusu

Plaj Havlusu: Konaklama işletmelerinde ko-
nukların sahilde ve havuz kenarında kullanma-
ları için 70x140 cm ya da 75×150 cm boyutla-
rında havlulardır. Genellikle renkli tercih edilir 
(Görsel 3.59).

Bornozlar, bazı konaklama işletmelerinde konukların hamam, sauna, SPA ya da havuza inerken 
üstlerine giyinmesinde de kullanılmaktadır (Görsel 3.57, 3.58). 
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Sahil kenarında bulunan birçok konaklama işletmesinde check-in (çek in) işlemleri yapılırken ko-
nuklara oda kartı ile birlikte havlu kartı da verilmektedir. Konuklar kendilerine verilen kart ile sahil 
ya da havuz kenarında plaj havlusu alabilir (Görsel 3.60). Bazı konaklama işletmelerinde ise sahilde 
ya da havuz kenarındaki şezlongların üzerinde plaj havlusu bulunmaktadır (Görsel 3.61).

Görsel 3.61: Şezlongda bulunan plaj havlusuGörsel 3.60 Plaj havlusu standı (bankosu)

Görsel 3.62: Modal kumaş

B. Üretim Malzemesine Göre Havlu Çeşitleri

Pamuk: Tekstil ürünlerinde sağlıklı ve dayanıklı olduğu için çokça kullanılan bir malzemedir. Giyim, 
mefruşat, ev tekstil ürünü gibi birçok alanda kullanılmaktadır. Üretimi yapılan pamuk bitkisinden 
elde edilen ham pamuklar, işlenerek dokuma malzemesine; dokuma malzemesinden tekstil fab-
rikalarında havlu, mefruşat ve giyim ürünlerine dönüştürülmektedir.  Havlu üretiminde kullanı-
lan temel malzeme pamuktur. Pamuğun yoğunluğu yüksek olduğu için üretilen ürünler dayanıklı 
ve uzun ömürlüdür. Üretilen ürünler fiyat açısından da ekonomiktir. Pamuk uzun süre kullanıma, 
yüksek ısıda yıkanmaya ve ütülemeye uygun bir malzeme olduğundan konaklama işletmelerinde 
mefruşat ürünleri ve havlular için daha çok tercih edilmektedir. 

Bambu: Uzak Doğu’da yetişen bir bitkidir. Bu bitki dilimler hâlinde kesilip işlenerek elyafa dönüştü-
rülür. Havlu üretiminde pamuk ile belirli oranlarda karıştırılarak kullanılır. Oluşan bu karışım olduk-
ça yumuşak bir yapıya sahiptir. Bambu bitkisi yetiştirilirken herhangi bir kimyasal kullanılmadığın-
dan çevre dostudur, denilebilir. Ancak bambunun işlenerek elyafa dönüştürülmesinde kullanılan 
maddelerden dolayı bambu elyafı organik değildir. En önemli özelliği pamuğa göre daha gözenekli 
olduğundan ıslaklığı daha hızlı ve daha çok hapsetmektedir. Pamuktan üretilen havluların yanı sıra 
günümüzde bambudan yapılan havlular da kullanılmaktadır. Bambunun alerji yapmayan ve an-
tibakteriyel özelliğe sahip olması tercih edilme nedenlerinden biridir. Ancak pamuktan üretilen 
havlulara kıyasla maliyet oranı daha yüksektir.

Modal: Günümüzde tekstil ürünlerinde kullanılmaya 
başlanan bir kumaş türüdür (Görsel 3.62). Doğal bir 
beyazlığı vardır. Kayın ağacından üretilen, yıpranmaya 
dayanıklı doğal, bir lif çeşididir. Nem tutma oranı ol-
dukça yüksektir. Bu nedenle nemli rutubetli iklimlerde 
kullanımı oldukça yaygındır. Konaklama işletmelerinde 
de çoğunlukla SPA, hamam, sauna gibi bölümlerde 
havlu, bornoz ve peştamal olarak kullanılır. 
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Keten: Doğal, liflerden oluşan ve linum usitatissimum (linum usisistumam) bitkisinin gövdesinden 
elde edilerek dokunan bir kumaş türüdür. Doğal yapısı nedeniyle alerji yapmaz, nem çekme gücü 
yüksek ve kolay kurur. Diğer kumaş türlerine göre daha dayanıklı ve parlak bir dokuya sahip oldu-
ğundan tekstil ürünlerinde daha çok tercih edilmektedir. Konaklama işletmelerinde SPA, hamam 
ve sauna bölümlerinde havlu, bornoz ve peştamal olarak kullanılmaktadır. 

3.3.3. Havlu Katlama (Origami)

Origami, Japonca oru (katlama) ve kami (kâğıt) sözcüklerinden oluşmuş bir kelimedir. Türkçeye 
“katlanmış kâğıt” olarak geçmiştir. Kâğıdın hiçbir araç ve malzeme kullanılmadan sadece katlana-
rak şekillendirme sanatına origami denir. 

Konaklama işletmelerinde konuk odalarında şık bir görüntü sağlamak için havlular katlama işle-
miyle farklı figürlere dönüştürülmektedir. Oluşan figürler personelin yaratıcılığı ve el becerisiyle 
çeşitlendirilebilir. 

Konaklama işletmelerinde kullanılan figürler çoğunlukla hayvanlardan ve geometrik şekillerden 
oluşmaktadır.  Havlular figürlerin daha belirgin olması için doğru katlanmalıdır.

Konaklama İşletmelerinde Yapılan Havlu Katlama Örnekleri

a) Kuğu Figürü Katlama

Konaklama işletmelerinde en çok kullanılan figürdür. Özellikle balayı 
odalarında oda süslemesinde tamamlayıcı bir unsur olarak kullanıl-
maktadır. Bir kuğu figürünü yapabilmek için bir adet banyo havlusu,  
bir adet baş havlusu, canlı ya da yapay çiçekler kullanılmaktadır. 

b) Sepet Figürü Katlama

Konuk odalarında kullanılan havlu katlama şeklidir. Bazı işletmelerde 
içine buklet malzemeleri de konulmaktadır. Yapımında iki adet baş 
havlusu, iki adet banyo havlusu ve bir miktar kurdele kullanılmak-
tadır.

c) Gömlek Figürü Katlama

Banyo havlularıyla yapılan ve katlama yöntemiyle havluya gömlek 
şekli verilen figürdür. Yapımında bir adet banyo havlusu kullanılmak-
tadır. Uygulama iki banyo havlusuna da yapılmalıdır.

ç) Fil Figürü Katlama

Oda düzenleme sırasında kullanılan figürdür. Yapımında bir adet 
banyo ve bir adet baş havlusu kullanılır. Figür canlı ve yapay çiçekler, 
göz, fiyonk, kurdele gibi malzemelerle süslenebilir.
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d) Köpek Figürü Katlama

Köpek figürü   konaklama işletmelerinde sıkça kullanılmaktadır. Ya-
pımında bir adet banyo havlusu ve bir adet baş havlusu kullanılmak-
tadır. İsteğe bağlı olarak yapay ve canlı çiçek, göz, fiyonk papyon gibi 
malzemeler kullanılmaktadır.

e) Yengeç Figürü Katlama

Bir adet banyo ve bir adet baş havlusu kullanılarak yapılan bir figür-
dür.

f) Kaplumbağa Figürü Katlama

Yapımında iki adet banyo ve bir adet baş havlusu kullanılmaktadır. 

g) Hediye Paketi Figürü Katlama

Konaklama işletmelerinde özellikle çift kişilik odalar için yapılan bir 
figürdür. Yapımında iki adet baş havlusu, iki adet banyo havlusu ve 
kurdele kullanılmaktadır.

B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

“

“

• Osmanlı dokuması havlulular ilk kez İstanbul’u ziyaret eden Salford (Sıalfırd) Millet-
vekili Joseph Brotherton (Cosıf Bıradertın) tarafından İngiltere’ye götürülerek Krali-
çe Victoria’ ya (Viktoriya) sunulmuştur.  Kraliyet ailesi tarafından beğenilen havlular 
altı düzine daha sipariş edilerek Buckingham Palace’da (Bakingım Pealıs) “Kraliyet 
Türk Havlusu” adı ile kullanılmaya başlanmıştır.

• Osmanlı dokuması ilk Türk havlusu, 1 Mayıs 1851 yılında Kraliçe Victoria’nın düzen-
lettirdiği Crystal Palace’daki (Kıristıl Pealıs) sergide Christy and Sons (Kıristı end Sans) 
şirketi adına ödül almıştır.
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Banyo havlusu düz bir 
zemine serilir.

 
Ortasından katlana-
rak kuğunun kuyruğu 
oluşturulur. Kuyruk 
canlı veya yapay çiçek-
lerle süslenebilir.

 
Uzun kenarlar, köşe-
lerinden ortaya doğru 
eşit olacak şekilde 
sıkıca yuvarlanır.

2

İki köşesinden katla-
nan havluya üçgen 
şekli verilir.

3
 
Katlanan yüzey üstte 
kalacak şekilde sivri 
uçtan yukarı doğru 
havlu tekrar kıvrıla-
rak kuğunun boynu 
oluşturulur.

4

1

 
 
Sivri uç öne doğru 
kıvrılır ve kuğunun 
başı tamamlanır. 

5  
 
Diğer banyo havlusuy-
la aynı yöntem kulla-
nılarak bir tane daha 
kuğu yapılır. Kuğular 
gagalarından birleştiri-
lir ve kuğuların başıyla 
kalp şekli verilir.

6

 
Baş havlusu düz bir 
zemine serilir ve 
akordiyon şeklinde 
katlanır.

7 8

KUĞU FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.1: Kuğu Figürü Yapımı
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HAVLUDAN KUĞU FİGÜRÜ YAPMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, keçe gibi malzemeleri alınız.
 11. Kuğu figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listesini kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 12. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz.
 13. Uzun kenarları köşelerinden eşit olacak şekilde ortaya doğru sıkıca yuvarlayınız ve havluya üçgen şeklini 

veriniz.
 14. Katlanan yüzey üstte kalacak şekilde havluyu sivri ucundan yukarı doğru kıvırınız ve kuğunun boynunu oluştu-

runuz.
 15. Sivri ucu öne doğru kıvırınız ve kuğunun başını oluşturunuz.
 16. Diğer banyo havlusundan bir tane daha kuğu yapınız. Kuğuları gagalarından birleştirilerek kalp şekli oluşturu-

nuz.
 17. Baş havlusunu, düz bir zemine seriniz ve akordiyon şeklinde katlayınız. Tam orta kısmından kuğunun kuyruğu-

nu oluşturunuz.
 18. Hazırladığınız kuğuyu, konuk yatağının üzerine yerleştiriniz ve isteğe bağlı olarak kuğunun kuyruğunu canlı ya 

da yapay çiçeklerle süsleyiniz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında kuğu figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, baş havlusu, yapay çiçek, keçeden yapılmış göz ya da oynar göz.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

7

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Baş havlusu düz bir 
zemine serilir. Uzun 
kenarlar, köşelerinden 
eşit olacak şekilde 
ortaya doğru sıkıca 
yuvarlanır.

 
 
İsteğe bağlı olarak 
sepetin içine buklet 
malzemeleri yerleşti-
rilebilir.

 

 
Diğer baş havlusunun 
uzun kenarı, köşele-
rinden ortaya doğru 
eşit olacak şekilde 
sıkıca yuvarlanır.

2

 
 
Banyo havlusu düz bir 
zemine serilir.

3  
 
Banyo havlusu uzun 
kenarlarından eşit ola-
cak şekilde sağ ve sol 
taraftan ortaya doğru 
katlanır.

4

1

 
 
Katlanan şekil yandaki 
gibi olmalıdır. Aynı 
işlem diğer banyo 
havlusuna da uygula-
nır. İki havlu üst üste 
konulur.

5  
 
Şekillendirilen baş 
havluları banyo hav-
lularının uç kısmına 
yerleştirilir. Banyo 
havluları yuvarlanarak 
rulo şeklinde sarılır.

6

 
 
Rulo şeklinde sarı-
lan banyo havluları 
kurdele ile bağlanır. 
Baş havlularının sivri 
uçları birleştirilerek 
kıvrılır.

7 8

SEPET FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.2: Sepet Figürü Yapımı



YATAK HAZIRLAMA İŞLEMLERİ

126

HAVLUDAN SEPET FİGÜRÜ YAPMA
AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında sepet figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, baş havlusu, yapay çiçek, keçeden yapılmış göz veya oynar göz, buklet malzemeleri ve 
kurdele.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

8

Süre 10 
Dakika

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, keçe gibi malzemelerinizi alınız.
 11. Buklet malzemelerini alınız.
 12. Sepet figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listenizi kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 13. Baş havlusunu düz bir zemine seriniz.
 14. Uzun kenarları iki köşesinden kıvırınız.
 15. 2. baş havlusunu da aynı şekilde hazırlayınız.
 16. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz.
 17. Uzun kenarlarından eşit olacak şekilde sağ ve sol taraftı ortaya doğru katlayınız.
 18. Aynı işlemi diğer banyo havlusuna da uygulayınız. İki havluyu üst üste koyunuz.
 19. Kıvrılarak şekillendirilen baş havlularını banyo havlularının uç kısmına yerleştiriniz. Banyo havlularını yuvarla-

yarak rulo şeklinde sarınız.
 20. Rulo şeklinde sarılan banyo havlularını kurdele ile bağlayınız. Baş havlularının sivri uçlarını birleştirilerek 

kıvırınız. 
 21. Hazırladığınız sepet figürünü, konuk yatağının üzerine yerleştiriniz ve isteğe bağlı olarak içerisine buklet 

malzemeleri yerleştiriniz.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Banyo havlusu düz bir 
zemine serilir.

Havlu uzun kenarla-
rından sol taraf alta 
doğru ucunda 5-10 
cm kalacak kadar 
katlanır. Sağ taraf da 
üste doğru ucunda 
5-10 cm pay kalacak 
şekilde katlanır.

Havlunun pay bırakı-
lan kenarı üstte olacak 
şekilde havlu alta 
doğru katlanır.

Katlanan iki katı üste 
doğru tekrar katlanır. 
Havlu toplamda üç kat 
olmalıdır.

Üste ve alta gelen 
kısım köşelerinden tu-
tularak üçgen şeklinde 
geriye doğru katlanır. 

Keçe, düğme, çiçek 
gibi malzemelerle 
düğme yapılır.

Çift kişilik hazırlanmış gömlek figürüdür.

2

3 4

1

5 6

7

GÖMLEK FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.3: Gömlek Figürü Yapımı
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HAVLUDAN GÖMLEK FİGÜRÜ YAPMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, keçe gibi malzemeleri alınız.
 11. Gömlek figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listenizi kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 12. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz.
 13. Uzun kenarından sol tarafı alta doğru ucunda 5-10 cm kalacak kadar katlanır. Sağ tarafı üste doğru ucunda 

5-10 cm açık kalacak kadar katlayınız. 
 14. Kenar kısmı açık kalan kısım üstte olacak şekilde uç kısmı alta doğru katlayınız.  
 15. Katlanan iki katı üste doğru tekrar katlayınız ve katladığınız kısımla havlunun toplamda 3 kat olduğuna dikkat 

ediniz.
 16. Üste gelen kısmı köşesinden tutarak üçgen şeklinde geriye doğru katlayınız. Altta olan köşeyi de üçgen 

şeklinde geriye doğru katlayınız. 
 17. Hazırladığınız gömlek figürünü, konuk yatağının üzerine yerleştiriniz ve isteğe bağlı olarak keçe, düğme, çiçek 

gibi malzemelerle gömleğe düğme yapınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında gömlek figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, yapay çiçek, düğme ya da keçeden yapılmış düğme.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

9

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Banyo havlusu düz bir 
zemine serilir ve kısa 
kenarları eşit olacak 
şekilde ortaya doğru 
rulo yapılır.

Sıkı biçimde sarılan 
baş havlusu ters 
çevrilir.

Katlanan kısım 
düzeltilerek banyo 
havlusundan hazırla-
nan ayakların üzerine 
konulur. 

Oynar göz veya 
keçeden göz takılarak 
fil daha belirgin hâle 
getirilir. Aynı işlem 
diğer banyo ve baş 
havlusuyla da yapılır 
ve figürler çift olarak 
yatağın üzerine yerleş-
tirilir.

Rulo yapılan  kısımlar 
üstte kalacak şekilde 
tekrar katlanarak fil 
figürünün ayakları 
oluşturulur.

2

Baş havlusu köşele-
rinden ortaya doğru 
kıvrılarak fil fügürü-
nün başı oluşturulur.

3 4

1

Havlu geniş olan 
kısımdan tutularak 
geriye doğru katlanır.

5
Oluşturulan baş yan-
daki görselde olduğu 
gibi gövdeye konulur.  

6

7 8

FİL FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.4: Fil Figürü Yapımı
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HAVLUDAN FİL FİGÜRÜ YAPMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, keçe gibi malzemeleri alınız.
 11. Fil figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listenizi kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 12. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz.
 13. Havluyu kısa kenarından rulo şeklinde katlayınız.
 14. Diğer kısa kenarı da eşit şekilde orta doğru rulo şeklinde katlayınız.
 15. Katlanan kısımlar üstte kalacak şekilde havluyu tekrar katlayınız.
 16. Baş havlusunu köşelerinden ortaya doğru kıvırarak havluya şekil veriniz.
 17. Sıkı biçimde sarılan baş havlusunu ters çeviriniz.
 18. Havluyu geniş olan kısımdan tutarak geriye doğru katlayınız.
 19. Katlanan kısmı düzeltiniz ve banyo havlusundan hazırlanan ayakların üzerine koyunuz.
 20. Aynı işlemi diğer banyo ve baş havlusuyla da yapınız ve figürü çift olarak konuk yatağının üzerine yerleştiriniz.
 21. Hazırladığınız fil figürünü, konuk yatağının üzerine yerleştiriniz ve keçe veya oynar göz takarak figürü sevimli 

hâle getiriniz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında fil figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, baş havlusu, yapay çiçek, oynar göz veya keçeden yapılmış göz.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

10

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
Uygulama 
Becerisi

Zamanı Kullanma 
Becerisi

İletişim 
Becerisi

Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
* Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Banyo havlusu düz bir 
zemine serilir. Kısa ke-
narından rulo şeklinde 
katlanır.

Diğer kısa kenar da 
havlunun ortasına 
doğru rulo şeklin-
de katlanır. Her iki 
rulonun eşit olmasına 
dikkat edilir.

Figürün gövde kısmı 
yandaki şekildeki gibi 
oluşturulur.

Havlu uçlarından 
tutularak dışa doğru 
çevrilir.

Havlu dışa doğru 
çevrildiğinde köpeğin 
gövdesi ve ayakları 
oluşur.

Baş havlusu düz bir 
zemine serilir ve 
üst uzun kenar alta 
doğru 10-15 cm kadar 
katlanır.

Havlu köşelerinden kıvrılarak katlanır ve ortada 
birleştirilir.

2

3 4

1

5 6

7

KÖPEK FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.5: Köpek  Figürü Yapımı
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Geniş olan kısım ge-
riye doğru katlanarak 
köpek figürünün baş 
kısmı oluşturulur.

Düz yüzeyin yandaki 
şekildeki gibi geriye 
doğru katlanır.

Kulak kısımları düzel-
tilir.

Baş kısmı banyo hav-
lusundan yapılan ayak 
kısmı üzerine konulur.

Köpek figürüne isteğe 
bağlı olarak keçeden 
göz ve papyon yapılır.  

Diğer banyo ve baş 
havlusuna da aynı 
işlemler uygulanarak 
figür oluşturulur.

Tamamlanan köpek figürleri yatağın üzerine 
yerleştirilir.

KÖPEK FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

12

14

11

13

10

8 9
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HAVLUDAN KÖPEK FİGÜRÜ YAPMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumluluğunuz olan kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, keçe vb malzemelerinizi alınız.
 11. Köpek figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listenizi kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 12. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz ve kısa kenarı rulo şeklinde katlayınız.
 13. Diğer kısa kenarı da eşit olacak şekilde havlunun ortasına doğru rulo olarak katlayınız.
 14. Havlunun uçlarından tutarak havluyu dışa doğru çeviriniz.
 15. Dışa doğru çevrildiğinde köpeğin gövdesi ve ayaklarının oluşacağını unutmayınız.
 16. Baş havlusunu düz bir zemine seriniz ve üst uzun kenarı alta doğru 10-15 cm kadar katlayınız.
 17. Havluyu iki köşesinden kıvırarak katlayınız ve ortada birleştiriniz.
 18. Geniş olan kısım geriye doğru katlanır. 
 19. Figürün kulak kısımlarını düzeltiniz ve banyo havlusundan yapılan ayak kısmını üzerine yerleştiriniz.
 20. Diğer banyo ve baş havlusuna da aynı işlemleri uygulayarak figür oluşturunuz. 
 21. Hazırladığınız köpek figürünü, konuk yatağının üzerine yerleştiriniz ve figüre papyon ve göz yapınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında köpek figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, baş havlusu, yapay çiçek, oynar göz ya da keçeden yapılmış göz.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

11

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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YENGEÇ FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.6: Yengeç  Figürü Yapımı

Banyo havlusu düz bir zemine serilir. Kısa 
kenarından rulo şeklinde katlanır.

Diğer kısa kenar da havlunun ortasına 
doğru rulo şeklinde katlanır. Her iki rulo-
nun eşit olmasına dikkat edilir.

Havlunun uçlarından parmakla tutularak 
dışa doğru çevrilir. 

Havlu dışa doğru çevrildiğinde yengecin 
gövdesi ve ayakları oluşur.

Baş havlusu üç kat şeklinde katlanır.

Üçe katlanan baş havlusu ayakları oluş-
turan kısma sarılarak yengeç figürünün 
kafası oluşturulur. 

1

2

3

4

5

6
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YENGEÇ FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

 
 
Baş havlusunun kenarları gövdenin 
altına katlanır.

Sarılan gövde düzeltilir.

Ayaklar düzeltilir.

Keçe ile süslenmiş yengeç figürüdür.

Tamamlanmış yengeç figürüdür.

Keçeden ya da farklı bir malzemeden 
göz, ağız ve gözlük yapılır.

10

11

12

7

8

9
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HAVLUDAN YENGEÇ FİGÜRÜ YAPMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, keçe gibi malzemeleri alınız.
 11. Yengeç figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listesini kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 12. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz ve kısa kenarından rulo şeklinde katlayınız.
 13. Havlunun uçlarından tutarak dışa doğru çeviriniz.
 14. Dışa doğru çevrildiği zaman yengecin gövdesi ve ayaklarının oluşacağını unutmayınız.
 15. Baş havlusunu üç kat şeklinde katlayınız.
 16. Üçe katlanan baş havlusunu ayakları oluşturan kısma sarınız.
 17. Ayakları düzeltiniz. Keçe veya farklı bir malzemeden göz, ağız ve burun yapınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında yengeç figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, baş havlusu, yapay çiçek, oynar göz veya keçeden yapılmış göz.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

12

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Baş havlusundan 
yapılan kafa ayakların 
oluştuğu bölümün alt 
kısmına yerleştirilir. 
Kafası ve kuyruğu 
düzeltilerek keçe veya 
düğmeden göz yapılır.

Banyo havlusu düz bir 
zemine serilir. Kısa ke-
narından rulo şeklinde 
katlanır.

Figürün gövde kısmı 
oluşturulur.

Havlu uçlarından 
parmaklarla tutularak 
dışa doğru çevrilir.

 
Baş havlusu köşelerin-
den ortaya doğru kıv-
rılır ve kaplumbağaya 
kafa şekli verilir.

2

3
 

Dışa doğru çevrildi-
ğinde kaplumbağanın 
gövdesi ve ayakları 
oluşur. 

4

1

 

Yukarıdaki işlemler  
diğer banyo havlu-
suna da uygulanır. 
Havlunun dört ucu 
ortada birleştirilerek 
dışa doğru çevrilir ve 
kaplumbağanın kabuk 
kısmı oluşturulur.

5  
 

Kabuk kısmı çevrilerek 
ayak bölümünün üzeri-

ne konulur.

6

7 8

KAPLUMBAĞA FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.7: Kaplumbağa Figürü Yapımı
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HAVLUDAN KAPLUMBAĞA FİGÜRÜ YAPMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, keçe gibi malzemeleri alınız.
 11. Kaplumbağa figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listesini kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 12. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz ve kısa kenarından rulo şeklinde katlayınız.
 13. Havlunun uçlarından parmaklarınızla tutarak havluyu dışa doğru çeviriniz. Havluyu dışa doğru çevirdiğinizde 

kaplumbağanın gövdesi ve ayaklarının oluşacağını unutmayınız.
 14. Yukarıdaki ilk iki işlemi diğer banyo havlusuyla da yapınız. Havlunun dört ucunu ortada birleştirerek dışa 

doğru çeviriniz. 
 15. Kabuk kısmını çeviriniz ve ayak bölümünün üzerine koyunuz.
 16. Baş havlusunu köşelerinden ortaya doğru kıvırarak şekil veriniz ve ayakların oluştuğu bölümün alt kısmına 

yerleştirerek kaplumbağanın kafası ve kuyruğunu oluşturunuz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında kaplumbağa figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, baş havlusu, yapay çiçek, oynar göz veya keçeden yapılmış göz.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

 U
ygulama

13

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Baş havluları da banyo 
havluları gibi katlanır.

 
Banyo havlusu düz bir 
zemine serilir. Havlu 
sağ ve sol tarafından 
üst üste katlanır.

 
Diğer banyo havlu-
su da aynı biçimde 
katlanır.

Kurdele ile bağlanan 
havlular üst üste 
konulur.

2

 
Katlanan banyo havlu-
ları  üst üste konulup 
rulo şeklinde sarılır. 
Rulo yapılan havlular 
kurdele ile bağlanır.

3 4

1

 
 
 
 
Katlanan baş havluları 
üst üste konulur.

5
 

 
Rulo yapılan baş 
havluları kurdele ile 
bağlanır.

6

7  
 
Tamamlanan hediye 
paketi figürü yatağın 
üzerine yerleştirilir.

8

HEDİYE PAKETİ FİGÜRÜ YAPIM AŞAMALARI

Tablo 3.8: Hediye Paketi Figürü Yapımı
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HAVLUDAN HEDİYE PAKETİ FİGÜRÜ YAPMA
AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasında hediye paketi figürü yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, kat arabası, 
banyo havlusu, baş havlusu, yapay çiçek, kurdele ve buklet malzemeleri.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6.  Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KAT ARABASININ HAZIRLANMASI VE ODAYA GİRİŞ
 7. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 8. Kat arabanızı alınız.
 9. Yeterli miktarda banyo havlusu ve baş havlusu alınız.

 10. Kullanacağınız yapay çiçek, buklet gibi malzemeleri alınız.
 11. Hediye paketi figürü yapmak için malzeme ihtiyaç listenizi kontrol ediniz.

4. ADIM: KONUK ODASINDA HAVLULARDAN FİGÜR OLUŞTURMA VE YATAK ÜZERİNE YERLEŞTİRME
 12. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz.
 13. Havluyu sağ ve sol taraftan üst üste katlayınız. Diğer banyo havlusunu da aynı şekilde katlayınız ve havluları 

üst üste koyarak rulo yapıp sarınız.
 14. Rulo yapılan havluları kurdele ile bağlayınız.
 15. Baş havlularını da banyo havluları gibi katlayınız ve rulo yapınız. Baş havlularını kurdele ile bağlayarak banyo 

havlularının üzerine koyunuz.

 U
ygulama

14

Süre 10 
Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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YATAK HAZIRLAMA İŞLEMLERİ
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

 1. Aşağıdakilerden hangisi yatak yapım araçla-
rından biri değildir? 
A) Nevresim        B) Yastık kılıfı     C) Karyola
D) Battaniye        E) Alt çarşaf

 2. Oda temizlik görevlisi tarafından konuk 
odasında kirli yatak takımı toplanırken iş-
letmeden ayrılan konuğa ait bir eşya bulun-
duğunda yapılması gereken en uygun işlem 
aşağıdakilerden hangisidir?
A) Komidin üzerine bırakmalıdır.
B) Resepsiyona teslim etmelidir.
C) Kat hizmetleri bölümüne bırakmalıdır.
D) Konuğa bilgi verilmelidir.
E) Oda servisi bölümüne teslim edilmelidir.

 3. Aşağıdakilerden hangisi turn down işlem 
basamaklarından biri değildir?
A) Yatak örtüsünü yatağın başucundan aya-
kucuna doğru ikiye katlamak 
B) Konuğun pijama veya geceliğini yatağın 
üzerine bırakmak 
C) Kahvaltı istek formunu yatağın üzerine 
bırakmak
D) Balkon kapısı ve pencereleri kontrol et-
mek, kapalıysa açmak
E) Katlanan yatak örtüsünü odada bulunan 
uygun bir dolaba kaldırmak

 4. Aşağıdakilerden hangisi havlu üretiminde 
kullanılan malzemelerden biri değildir?
A) Polyester       B) Modal            C) Pamuk
D) Keten             E) Bambu

 5. Şekilde verilen fil figürü yapı-
mı için gereken havlu miktarı 
ve çeşidi aşağıdakilerden han-
gisidir?
A) İki adet banyo ve bir adet baş havlusu
B) İki adet baş ve bir adet banyo havlusu
C) Bir adet banyo ve bir adet baş havlusu
D) İki adet banyo ve iki adet baş havlusu
E) İki adet banyo havlusu

 6. I. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz.
II. Banyo havlusunu kısa kenarlarından rulo 
şeklinde katlayınız.
III. Uzun kenarından sol tarafı alta doğru 
ucunda 5-10 cm kalacak kadar katlanır. Sağ 
tarafı üste doğru ucunda 5-10 cm açık kalacak 
kadar katlayınız.
IV. Kenar kısmı açık kalan kısım üstte olacak 
şekilde uç kısmı alta doğru katlayınız.
V. Baş havlusunu, düz bir zemine seriniz ve 
akordiyon şeklinde katlayınız.

   Yukarıdaki işlem basamaklarından hangileri 
havludan gömlek figürü yapımına aittir?
A) I-II-III  
B) I-II-III-IV
C) I-III-V  
D) I-III-IV
E) II-IV-V

 7. I. Banyo havlusunu düz bir zemine seriniz.
II.  Havlunun uçlarından parmaklarınızla tuta-
rak havluyu dışa doğru çeviriniz.
III. Havluyu sağ ve sol taraftan üst üste katla-
yınız. Diğer banyo havlusunu da aynı şekilde 
katlayınız ve havluları üst üste koyarak rulo 
yapıp sarınız.
IV. Rulo yapılan havluları kurdele ile bağlayı-
nız.
V. Baş havlularını da banyo havluları gibi kat-
layınız ve rulo yapınız. Baş havlularını kurdele 
ile bağlayarak banyo havlularının üzerine ko-
yunuz.

   Yukarıdaki işlem adımlarından hangisi çı-
karıldığında havludan hediye paketi figürü 
gerçekleştirilir?
A) I
B) II
C) III
D) IV
E) V

Aşağıdaki çoktan seçmeli soruların doğru seçeneğini işaretleyiniz.
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BANYO BANYO 
TEMİZLİKTEMİZLİK

  İŞLEMLERİİŞLEMLERİ

ÖĞRENME BİRİMİÖĞRENME BİRİMİ4. 
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KAVRAMLAR

• İş sağlığı ve güvenliği

• KKD (kişisel koruyucu dona-
nım)

• Hijyen 

• Temizlik

• Ergonomi

• Legionella

• Banyo buklet malzemeleri

• Bide

KONULAR

4.1. BANYO TEMİZLİĞİ

4.2. KONUK BANYOSUNUN BUKLET MALZEMELERİNİN  YERLEŞTİRİLMESİ 

NELER ÖĞRENECEKSİNİZ?

• Konuk odasına giriş işlemlerini yapma

• Konuk banyosundan çöpleri toplama

• Banyodaki arızalı eşyaları tespit etme

• Banyo donanımlarını temizleme

• Banyo yüzeylerini temizleme

• Legionella (Leycenella) takibi yapma

• Buharlı temizlik yapma

• Banyo buklet malzemelerini seçme

• Banyo buklet malzemelerini yerleştirme

• Banyo havlularını yerleştirme
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HAZIRLANALIM

1. Bir banyoda sizce hangi donanımlar bulunmaktadır? Düşüncelerinizi 
arkadaşlarınızla paylaşınız.

2. Banyoda bulunması gereken havlu çeşitleri neler olabilir? Düşünceleri-
nizi arkadaşlarınızla paylaşınız.

3. Temizlik ve hijyen denilince aklınıza ne geliyor? Düşüncelerinizi arka-
daşlarınızla paylaşınız.

Banyolar, işletmeye gelen konuk-
ların ihtiyaçlarının giderilmesi ve 
konaklama süresinin sağlıklı bir 
şekilde tamamlanması sağlayan 
alanlardır (Görsel 4.1). Konuk 
odalarının vazgeçilmez bölümü 
ve tamamlayıcısıdır. Bu nedenle 
banyoların tasarımına ve temiz-
liğine önem verilir (Görsel 4.2).

Görsel 4.1: Küvet bulunan banyo

             Görsel 4.2: Duş kabini bulunan banyo

4.1. BANYO TEMİZLİĞİ
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Banyo, konukların bireysel temizlik ve tuvalet gereksinimlerini giderdiği alanlardır. Banyolar nemli 
ve ıslak yerlerdir. Bakteri ve mikrop oluşumunu önlemek için bu alanların temizliğine daha fazla 
özen gösterilmeli, hijyen kuralların itina ile uyulmalıdır. Su, buhar ve kir nedeniyle bakteri, mantar 
ve istenmeyen kokuların oluşmaması için sık sık havalandırılmalıdır. 

Konaklama tesisine ait konuk odaları işletmenin kalitesini gösterir.  Standart bir banyoda; küvet 
(Görsel 4.3) ya da duş kabini, lavabo ve klozet (Görsel 4.4) bulunur. Konaklama tesisinin fiziki koşul-
ları ve oda tipleri değiştikçe banyoların özellikleri ve donanımları da değişir.  Banyolarda rahatlık, 
temizlik, konfora ve mobilyaların kullanımına önem verilmelidir.

Oda temizlik görevlisi, temizliğe başlamadan önce iş sağlığı ve güvenliği için eldivenini giyip mas-
kesini takmalıdır. 

Görsel 4.3: Küvetli banyo Görsel 4.4: Duş kabini ve jakuzi bulunan banyo

Görsel 4.5: Kat arabası 

4.1.1. Banyo Temizliğinde Kullanılacak 
Malzemelerin Seçimi
Başarılı bir temizlik doğru alanda doğru araç 
gerecin kullanılmasıyla oluşur. Araç gereçleri 
tanımayan görevli; emek, zaman ve malzeme 
kaybına neden olur. Tuvalet ve banyo temiz-
liğinde kullanılan bezler de temizlik görevlisi 
tarafından tanınmalı, temizliğin doğru yapılıp 
hijyenin sağlanması için rengine göre kullanım 
alanları bilinmelidir. Su ve araç gereç olmadan 
temizlikten bahsetmek mümkün değildir (Gör-
sel 4.5).  
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Temizlik yapılırken kullanılacak malzemeler genellikle şunlardır:

• Çeşitli renklerde temizlik bezi (Görsel 4.6)

• Fırça ve çeşitleri (sert, yumuşak)

• Eldiven

• Maske 

• Temizlik süngeri

• Kâğıt havlu

• Yüzeylerin özelliğine uygun kimyasallar

• Temizlik kovaları

• Çeşitli boy ve özellikte moplar

• Çekçek ve çeşitleri

• Faraş ve fırça setleri

• Cam peluşu

• Kazıyıcı

• Elektrikli süpürge

Görsel 4.7 Temizlik için hazırlanmış kat arabası                

Görsel 4.6: Temizlik Bezleri

Oda temizliğinde kullanılan kat arabaları (Görsel 4.7) her zaman düzenli olmalıdır. Kat görevlisi oda 
temizliğinden sonra arabasını ve temizlik basketini düzenli bırakmalı varsa eksiklerini kat deposun-
dan tamamlamalıdır.

Banyo temizliği, doğru seçilmiş araç gereçle 
ve belli bir sıraya göre yapılmalıdır. Ayrıca 
temizlik sırasında hijyen ve sanitasyon ku-
rallarına da uyulmalıdır.

Temizlik yönteminin belirlenmesi; temizlik 
maddeleri ve içeriğinin, kullanılan maki-
ne ve gereçlerin özelliklerinin bilinmesiyle 
mümkündür. Temizlik sırasında çapraz bu-
laşmaya karşı hijyen kurallarına uygun hare-
ket edilmelidir.

Banyoda bulunan kirlerin çözdürülüp or-
tadan kaldırılmasında kullanılan kimyasal 
maddeler, kire ve yüzeyin türüne göre fark-
lılık gösterir. Doğru yüzeye doğru kimyasal 
uygulanmalıdır. Kimyasalların kullanımına 
dikkat edilmesi ile iş sağlığı ve güvenliği sağ-
lanmış, kazaların da önüne geçilmiş olur.



4. ÖĞRENME BİRİMİ

147

Kimyasal kullanımında dikkat edilmesi gerekenler şunlardır: 

• Temizlik maddesi amacına uygun kullanılmalı ve  kullanım talimatına uyulmalıdır. 

• Temizlik maddeleri birbirine karıştırılmamalı, kullanıldıktan sonra kapakları sıkıca kapatıl-
malıdır. 

• Doğru ürün, doğru yüzeyde ve doğru miktarda kullanılmalı ve kullanılacak yüzeye direkt 
dökülmemelidir.

•  İlk defa kullanılacak kimyasal uygulanmadan önce göze en uzak ve en az kullanılan köşede 
denenmelidir. 

• Asidik ürünler kapalı ortamlarda maskesiz kesinlikle kullanılmamalıdır. Ürün kullanımında 
mutlaka eldiven giyilmeli,  maske takılmalıdır. 

• Temizlik yapılırken banyonun havalandığından emin olunmalıdır.

• Tene veya göze kimyasal sıçraması durumunda o bölge önce bol soğuk su ile yıkanmalı, 
daha sonra doktora gidilmelidir.

• Temizlik maddeleri etiketsiz olmamalı, hiçbir temizlik ürünü kendi özel şişesi dışında su 
şişesi gibi herhangi bir şişeye konulmamalıdır.

Kimyasal temizleyicilerden maksimum fayda elde edebilmek için personele eğitim verilmesi gere-
kir. Temizlikte kullanılan kimyasalların eğitimi, konaklama işletmesinin belirlediği ilgili firma yetki-
lileri tarafından yapılır. Her firmanın yüzey ve kir çeşitliliğine göre ürünü olduğu unutulmamalıdır.

4.1.2. Banyodan Çöpleri Toplama
Oda temizlik görevlisi, temizliğe başlamadan önce eldiven, maske gibi kişisel koruyucu donanım-
larını mutlaka kullanmalıdır. Temizlik sırasında güvenliği tehdit edecek zemindeki sabun artıkları 
ve kullanılmış buklet malzemeleri alınmalıdır. Sırası ile banyoya ait kirli tekstil ve kullanılmış buklet 
malzemeleri ile çöpler toplanarak kat arabasında ilgili bölümlere yerleştirmelidir. Tüm işlemler iş 
sağlığı ve güvenliğine ve talimata uygun olarak yapılmalıdır.

4.1.3. Banyoda Arızalı Eşyaları Tespit Etme
Oda temizlik görevlisi banyonun arızlarını kont-
rol eder (Görsel 4.8). Kontrol sırasında bir arıza 
ile karşılaşılırsa ilgili arıza formunu doldurur ve 
arızanın tamir edilmesini ve takibinin yapılma-
sını sağlar. Küçük bir arızanın büyük bir konuk 
memnuniyetsizliği oluşturacağı ya da konuğun 
can güvenliğini tehlikeye atacağı unutulma-
malıdır. Çıkış yapılan odada konuğa ait unutu-
lan herhangi bir eşya veya zarara uğrayan bir 
donanım tespit edildiğinde arıza tespit formu 
ve eşya hasar formu doldurulur. Kat şefine ve 
resepsiyona kayıp veya hasar bildirilerek takibi 
sağlanır.

   

Görsel 4.8. Arıza kontrolü
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4.1.4. Banyo Donanımlarının Temizliği
Banyo donanımlarının temizliği, yabancı maddeleri ortamdan uzaklaştırmakla sağlanır. Temizlikte 
kullanılan yöntem mümkün olduğunca etkili olmalıdır. Bu etki banyoda kullanılan malzemelere ke-
sinlikle zarar vermemelidir. Yanlış kimyasalın kullanımı insan sağlığını tehdit edebildiği gibi kullanım 
alanlarına da çok büyük zarar verir. Çoğu zaman doğru kimyasala rağmen yanlış yapılan uygulama 
sonucu gerekli verimlilik alınamamakta ve donanımlar geri dönülmez hasarlara uğramaktadır.

Banyolarda bulunan donanımlar genellikle şunlardır: 

• Alarm butonu

• Saç kurutma makinesi 

• Ayna 

• Telefon

• Bardak  

• Yangın ya da ilk yardım alarm cihazı

a) Saç Kurutma Makinesi 
Temizliği: Elektrikli alet-
lerin temizliğine başlama-
dan önce cihazın elektrikle 
bağlantısının kapalı olduğu 
kontrol edilmeli, genel te-
mizlik maddesi ve nemli bez 
yardımıyla makine silinip 
kurulanmalıdır. Temizliği ya-
pılan makineler işletmenin 
belirlediği kurala göre yer-
leştirilmelidir (Görsel 4.9).

b) Makyaj Aynası Temizliği: 
Makyaj aynası işletmelerin 
sunduğu hizmete göre farklı 
yapılarda olabilir. Genellikle 
çerçevesi krom, pirinç ya 
da altın kaplama ile kaplıdır. 
Çerçevenin özelliğine uygun 
temizleyiciler kullanılmalı, 
kimyasalın kullanımı sırasın-
da talimata mutlaka uyul-
malıdır. Cam bölümü cam 
sil ile silinerek uygun renk 
kodundaki mikro fiber bez 
ile kurulanmalıdır (Görsel 
4.10).

Görsel 4.9: Saç kurutma makinesi temizliği

Görsel 4.10: Makyaj aynası temizliği 

Banyolar kayma, yaralanma, zehirlenme riskinin en yoğun olduğu alanlardır. O nedenle mutlaka iş 
sağlığı ve güvenliği tedbirlerine uyulmalı, kimyasal ve su kullanımında dikkatli olunmalıdır.
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c) Elektrik Düğmesi ve Prizler: Banyolar 
elektrik akımının olduğu alanlardır. Te-
mizlik sırasında elektrik akımının bu-
lunduğu yüzeylere yönelik daha dikkatli 
olmak gerekir.  Düğme ve prizler hafif 
nemli bir bez ile silinerek kurulanmalı, 
yoğun kir ve lekelere ise elektrikle bağ-
lantıları kesilerek uygulama yapılmalıdır 
(Görsel 4.11). 

Temizlik sırasında kullanılan kimyasalı banyo donanımın cinsi belirler. Donanımların temizliğinde 
kimyasallar,  talimatına göre kullanılmalı ve KKD (Kişisel Koruyucu Donananım) kullanmaya özen 
gösterilmelidir.  Islak ve nemli temizlikte elektrik prizlerine ve elektrikli araçlara dikkat edilmelidir. 
İş sağlığı ve güvenliği kurallarına mutlaka uyulmalıdır. Temizlik yapılırken kırık cam, ayna ve benzeri 
malzemeler kuralına uygun toplanmalı ve uygun çöp kutularına konulmalıdır.  

Görsel 4.11: Elektrik düğmesi ve prizler

GÜVENLİK UYARISIGÜVENLİK UYARISI
Temizliğe başlamadan önce kullanılmış sabun, şampuan gibi kaymalara ne-
den olan iş sağlığı ve güvenliğini tehlikeye atacak malzemeler toplanmalı, 
tıkalı giderler açılmalı ve enfeksiyon riskine karşı eldiven ve maske takılma-
lıdır. Yoğun kimyasalların kullanımında solunum yollarının etkilenmemesi 
için maske kullanımına özen gösterilmelidir.

4.1.5. Banyo Yüzeylerinin Temizliği
Banyo yüzeylerini toz, kir ve çöpten arındırmak ve yüzeyi her zaman temiz tutmak konuklarda 
memnuniyeti arttırır.

Sağlıklı bir ortam için sağlığa uygun temizlik çok önemlidir. Yeteri kadar temiz olmayan ve nemli 
olan banyolarda bakteri oluşabilir. Hatta bazı bakteriler can kaybına neden olabilir. Bu nedenle 
temizlik görevlileri belirtilen temizlik kurallarına azami dikkat etmelidir. Hijyene önem verilen bir 
banyoda personel ve konuklar için tehlikeli sonuçların oluşma ihtimali azalır.

Konaklama işletmelerinde bulunan banyolar işletmelerin büyüklüğüne, küçüklüğüne ve yapısına 
göre niteliği ve çeşitliliği değişir. Örneğin bazı tesislere ait banyolarda jakuzi bazı banyolarda küvet 
ya da duş kabini bulunur.  Teknoloji ve yapı inşaat sektörünün gelişmesiyle banyo donanımlarının 
da türü, kalitesi ve çeşitliği artmıştır.

Banyo temizliği, kullanılan malzemeye göre “fayans yüzeylerin temizliği”, “cam yüzeylerin temizli-
ği” ve “metal yüzeylerin temizliği”ne göre yapılır.

4.1.5.1. Fayans Yüzeylerin Temizliği
Fayans, banyolarda sık kullanılan yapı malzemesidir. Kullanımı ve temizliği daha kolaydır.  Klozet, 
lavabo, duvar, bide gibi akla ilk gelen alanlarda kullanılır. Bide, klozet kullanımından sonra belden 
aşağı bölgenin yıkanarak kişisel temizliğin yapıldığı yerdir. Klozetin yanında yer alır. Kullanım ala-
nının az olması ve banyoların yeterli genişlikte olmaması nedeniyle çoğu işletmelerde bulunmaz.

!
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a) Küvet-Jakuzi Temizliği: Küvet ya da ja-
kuzi (Görsel 4.12) temizliği yapılırken 
öncelikle giderde bulunan sabun ve kir 
artıkları alınır. Yüzey ıslatılır,  uygun kim-
yasal temizleyici ve uygun renk kodun-
daki sünger ile yüzey ovulur. 2-3 dakika 
bekledikten sonra durulanır ve uygun 
renk tonundaki bez ile  kurulanır.  

            Görsel 4.12: Küvet veya jakuzi

Görsel 4.13:Klozet ve bide            

Görsel 4.15: Klozet temizliği 

4.14: Bide temizliği

b) WC-Bide Temizliği: Temizliğe başlamadan önce rezervuar çekilerek alan suyla yıkanır.  Oda 
temizlik görevlisi tarafından temizlik öncesi iş sağlığı ve güvenliği için eldiven takılır. Sifonu 
çekilmiş klozetin ve bidenin iç kısmına daire çizilerek klozet ve pisuvara genel temizleyici 
kimyasalı sıkılır ve fırça klozetin ortasına bırakılır. Klozet dezenfekte olurken çöp kovası, kül 
tablası yıkanır. Klozet fırçalanır, klozet çevresi ve kapakları uygun renkteki bezle dıştan içe 
doğru silinerek kurulanır (Görsel 4.13, 4.14, 4.15).

a b c
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c) Duvarların Temizliği: Yüzey ıslatılır, uygun kimyasal temizleyici ve süngerle duvarlar ovulur.   
Kimyasalın kullanma talimatında belirtildiği kadar beklenerek duvar durulanıp kurulanır. 
Günlük temizlikte yapılan bu işlemlerden farklı, birikmiş yağ ve kir artıkları için yüzey ve 
derz araları sünger yerine uygun fırça yardımıyla fırçalanır ve yeteri kadar beklenerek duru-
lanır. Sırası ile duvar, çekçek ile fazla sudan arındırılıp uygun renk kodundaki bezle kurulanır 
(Görsel 4.16, 4.17).

d) Lavabonun Temizliği: Temizliğe başlamadan önce giderde bulunan sabun ve kir artıkları 
alınır. Süzgeç temizlenir. Yüzey ıslatılır, kireç ve yağ çözücü özelliğe sahip kimyasal temizleyi-
ci ile uygun renk kodundaki süngerle temizlenir. 2-3 dakika bekledikten sonra alan durula-
narak kurulanır (Görsel 4.18, 4.19).

   Görsel 4.17: Banyo duvarları

Görsel 4.18: Lavabo temizliğ

Görsel 4.16: Banyo duvarları temizliği

Görsel 4.19: Temizlenmiş Lavabo

GÜVENLİK UYARISIGÜVENLİK UYARISI
Kimyasallar; talimata uygun kullanılmalı, uygulamadan önce eldiven, mas-
ke takılmalı ve uygulama sonrası banyo yeteri kadar havalandırılmalıdır.!
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4.1.5.2. Cam Yüzeylerin Temizliği
a) Duş Kabini Temizliği: Geniş cam yüzeylere sahiptir. Çok fazla kireç ve yağ artıklarının bu-

lunduğu duş kabinleri itina ile temizlenmelidir. Temizlik sırasında kabinin tamamına cam 
yüzeylere uygun çizmeyen sünger ile kimyasallar sürülür. Birkaç dakika bekletildikten sonra 
kabin su ile iyice durulanıp çekçek ile fazla sudan arındırılıp kurulanır. Duş kabininin sürgülü 
kısımlarına ise spreyle temizlik malzemesi sıkılır, sürgüler duş fıskiyesi ile durulanıp kurula-
nır (Görsel 4.20, 4,21)

  Görsel 4.20: Duş kabinli banyo Görsel 4.21: Duş kabini ve jakuzi bulunan  banyo

Görsel 4.22: Banyo aynası

4.1.5.3. Metal Yüzeylerin Temizliği
Metal yüzeyler, küflenip paslanabilen yapı malzemesi olduğundan bu alanların temizliğine daha 
fazla dikkatli edilmelidir. Doğru kimyasal, kullanma talimatına uygun şekilde hareket edilerek te-
mizlenmeye özen gösterilmeli ve yeterince kurulandığından emin olunmalıdır.

b) Ayna Temizliği: Aynanın çerçevesi, tü-
rüne (Görsel 4.22) uygun kimyasalla te-
mizlenir. Ayna, büyüklüğüne göre cam 
pelüşü ya da cam bezi ile  çekçekle “S” 
çizerek silinir. Uygun renk kodundaki 
bez ile ayna durulanıp kurulanır. Bazı 
konaklama tesislerinde banyolarda cam 
yüzey, daha fazla alan kapladığı için  za-
man ve emek kaybetmemek için cam 
temizliği, oda görevlileri dışındaki cam 
görevlileri tarafından sağlanır.



4. ÖĞRENME BİRİMİ

153

Görsel 4.23:  El havlusu askılığı 

Görsel 4.24: Rezervuar kontrol paneli temizliği

a) Askı Çeşitleri: Banyolarda konuğun kul-
landığı el havlusu, banyo havluları, tu-
valet kâğıdı gibi eşyaların asılması için 
kullanılan değişik modellerde yapılmış 
araçlardır. Genellikle krom kaplama 
çeşitleri tercih edilir. Askılar, uygun te-
mizlik bezi ve kimyasalı ile silinmeli ve 
kurutulmalıdır (Görsel 4.23).

 

b) Rezervuar Kontrol Paneli: Hijyenik ol-
masına önem verilen paneldir. Uygun 
kimyasal ile temizlenir, uygun renk ko-
duna sahip nemli bir bez ile silinip kuru-
lanır. Temizlik sonrası panelin üzerinde 
herhangi bir leke kalmadığından emin 
olunmalıdır (Görsel 4.24).

 

Görsel 4.25: Duş başlığı temizliği Görsel 4.26: Yerleşmiş duş başlığı

c) Duş Başlığı: Kireçlenmeye karşı önlem alınması gereken donanımlardan biridir. Öncelikle 
uygun renk kodundaki süngere kimyasal dökülerek duş başlığı ovulur. Kimyasal kullanma 
talimatına göre uygulanmalıdır. Başlık doğru renk koduna ait mikro fiber bez ile kurulanır. 
Herhangi bir leke kalmadığından emin olunduktan sonra kurulanıp parlaması sağlanır. Do-
nanımın yapısına uygun olacak şekilde başlık yerine yerleştirilir (Görsel 4.25, 4.26).
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ç) Armatürlerin Temizliği: Lavabo veya küvete sabitlenmiş ya da duvara monte edilmiş (Gör-
sel 4.27), soğuk sıcak su akışını sağlayan, genellikle metalden yapılmış musluklardır. Arma-
türlerin cinsi; krom, nikel, pirinç veya altın kaplama olabilir. Banyoda kullanılan armatürlere 
“lavabo armatürleri” (Görsel 4.28), “banyo armatürleri” ve “bide armatürleri” adı verilir. 
Armatürlerin temizliği de duş başlığının temizliğinde olduğu gibidir.

Görsel 4.27: Armatür temizliği Görsel 4.28: Lavabo armatürü

• Lejyoner hastalığı, [Legionella pneumophila (Liycenella numofila)] adlı bakterinin neden 
olduğu nadir görülen fakat ciddi bir akciğer enfeksiyon hastalığıdır. Klima, jakuzili havuz, 
havalandırma sistemleri gibi sistemlerden solunum yoluyla bulaşır. Bakteri genellikle otel, 
hastane, ofis gibi toplumsal alanlarda bulunur. Bu hastalığa ev tesisat sistemleri yoluyla 
kapma ihtimali olsa da bulaşma yolu çoğunlukla konaklama işletmeleri gibi toplu yaşama 
dâhil büyük binalarda meydana gelir. Konaklama tesislerinde belirli aralıklarla legionella 
takibi yapılır. Hastalığa neden olan bakterinin takibi, kontrolü yönetmelikle zorunlu hâle 
getirilmiştir. 

Örnek bir konaklama işletmesinde legionella takip standardı aşağıda verilmiştir:

LEGIONELLA (LEYCENELLA) TAKİP STANDARTI

Kullanılmayan (boş) odaların küvet ve lavabo armatürleri açılarak sıcak ve soğuk su akıtılır.

Su akıtma işlemi en az 1 dakika devam eder. 

Uygulama her gün yapılır.

Günlük olarak otomasyon sisteminden boş odalar listelenir. Kat şefleri tarafından suları akıtılan odalar 
işaretlenip imzalanarak il halk sağlığı tarafından yapılan denetimlerde gösterilmek üzere dosyalanır.

PERİYODİK DEZENFEKSİYON UYGULAMASI

• Duş başlıkları ve musluk başı süzgeçlerinde oluşan kireç birikimleri, kireç çözücü ile temiz-
lenerek dezenfektan sıvısı ile dezenfekte edilir.

• Kireç giderme ve sonrası dezenfeksiyon uygulaması tüm alanlar için ayda bir kez yapılır.

• Temizlik ve dezenfeksiyon sırasında eldiven kullanılır.
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“

“

Lejyoner, asker ve yabancı uyruklu sporcu anlamlarına gelmektedir. Lejyoner hastalığı ilk kez 
1976 yılında Amerikan lejyonerlerinin katıldığı bir toplantıda salgın hâlinde görülmesinden 
dolayı bilim adamları, bu hastalığa lejyoner adını vermiştir. 

 Bazı konaklama işletmeleri Lejyonella takibini otomasyon programı üzerinden yürütmekte-
dir. Aşağıdaki Görsel 4.29 ve 4.30’de bir işletmede kullanılan otomasyon programı ekranı 
yer almaktadır.

Görsel 4.29:Otomasyon programı ekranında lejyonella kontrol listesi

Görsel 4.30:Otomasyon programında lejyonella takip ekranı

 Su akıtma işlemi odaların boş kalma süresine göre değişebilir. Bu sürenin belirlenmesi için 
teknik servis bölümünün talimatı ile hareket edilir. Ayrıca banyo ve odanın havalandırma 
sisteminin lejyoner günlük takibi oda görevlisi tarafından gerçekleştirilir.
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LEJYONER HASTALIĞI KONTROL USUL VE ESASLARI HAKKINDA YÖNETMELİK

13 Mayıs 2015 ÇARŞAMBA      Resmî Gazete     Sayı: 29354

Bu yönetmelik; lejyoner hastalığından korunma amaçlı alınacak önlemler ve koruyucu uygulama-
ları, lejyoner hastalığının tanısı, bildirimi ve takibini, hastalık saptanan yerlerde alınacak önlem-
leri, temizlik ve dezenfeksiyon uygulamalarını, hastalığın tanısı ve yapılacak çevresel çalışmalar 
sırasında numune alımını, numunelerin analizlerini gerçekleştirecek laboratuvarlar ile referans 
laboratuvarının görevlerini, hastalıktan korunma ve hastalık ile mücadele çalışmalarında gerçek 
ve tüzel kişilerin görev ve sorumluluklarını kapsamaktadır.

“

“

 

d) Buharlı Temizlik:  Profesyonel maki-
neler ile gerçekleştirilen temizliktir (Görsel 
4.31). Büyük işlem kolaylığı sağlar. Bu maki-
neler ile temizlik yapmak inatçı kir, leke, ki-
reç artıkları ve bakteriler ile mücadelede et-
kili yöntemdir. Mevcut banyonun  daha hoş 
parlak ve mükemmel görünüm sağlamasın-
da, VİP konukların ağırlandığı konuk odala-
rında ve periyodik temizlikte tercih edilmek-
tedir. Ayrıca makineler doğru kullanıldığında 
yaygın ev bakterilerinin %99,99’unu sert yü-
zeylerden yok ettiği bilinmektedir.

Buharlı temizlik makineleri fayans (Görsel 
4.32 ), cam ve ayna yüzeyleri; pencere, ar-
matür (Görsel 4.33), duş kabini ve derz ara-
larında (Görsel 4.34) hijyenik bir temizlik 
sağlar. Daha fazla kimyasala gerek kalmadan 
inatçı kir, leke ve bakterilere karşı tercih edi-
len bir temizlik yöntemidir. 

Görsel 4.31: Buharlı metal yüzey
temizliği            

     Görsel 4.32: Buharlı yüzey
temizliği

      Görsel 4.33: Buharlı duş 
temizliği

      Görsel 4.34: Buharlı zemin 
temizliği  

SIRA SİZDE
“Devamlı akan su yatağını ve kendini temiz tutar.” atasözünü sınıfta öğ-
retmeniniz ve arkadaşlarınızla tartışarak görüşlerinizi belirtiniz.

.............................................................................................

.............................................................................................
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Su Kaynaklarının Korunması

Su vazgeçilemez ihtiyacımız olduğu gibi suya erişim noktasında korunması sağlanması gereken 
bir kaynaktır. Yer altı ve yer üstü su kaynaklarının bulunduğu araziler koruma altındadır. Bununla 
birlikte temiz su ve atık su ayrıştırmaları, sanayi atıklarının filtrelenmesi, yağmur sularının doğru 
depolandırılması, su tasarrufu ile var olan su kaynaklarımızı korumamız gerekmektedir. Tatlı su 
dünyadaki suyun %2,5’lik kısmını oluştururken bu miktarın buzul ve buz tabakaları altında olması 
ayrıca suya ulaşımı önemli ölçüde azaltmaktadır. Nehirler, sulak araziler, yağış temel su kaynakla-
rımızı oluştururken bunların bilinçsiz kullanılarak korunmaması var olan kaynaklarımızın kaybol-
masına sebebiyet verir. Üstelik insan kaynaklı çevre kirliliği ve doğa tahribatı su kaynaklarımızın 
korunmasında olumsuz bir etki oluşturmaktadır. Su kaynaklarının verimli kullanılabilmesi ve koru-
nabilmesi için farklı projeler ve tasarruf yöntemleri izlenmelidir. Bunlardan bazıları evlerde ve iş 
yerlerinde de uygulayabileceğimiz basit tasarruf yöntemleridir ve su kaynaklarının korunmasında 
önemli faktörlerdendir.

Bunlardan bazılarını sıralanacak olursa;

a) Musluğu açık bırakmamaya özen göstermek.

b) Sızdıran muslukların tamir edilmesini sağlamak.

c) Diş fırçalarken, tıraş olurken, musluğu sürekli açık bırakmamak.

ç) Musluğu sürekli açık bırakmak yerine kova ile temizlik yapmak.

“

“
Konaklama işletmeleri, seyahat eden insan sayısındaki artış nedeniyle her geçen gün hızla büyü-
mektedir. Her konuğun tercihi ve beklediği konfor düzeyi bütçesine göre değişir. Bir turist tara-
fından herhangi bir otelin seçimi, “bütçe” ve “sunulan olanaklar” olmak üzere iki faktöre dayanır.

4.2.1. Banyo Buklet Malzemeleri 
Konaklama sektöründe rekabet yüksektir.  Konaklama işletmeleri, yüksek doluluk oranlarını ko-
rumak için konuklarına yüksek kaliteli tesis ve olanak sunar. Konaklama işletmeleri, konuklarına 
ihtiyaç duyulan sabun, şampuan, krem, duş jeli gibi kişisel bakım ürünlerini [hotel amenities (hotel 
emenitis)] sunar. Bu olanaklar, konuklara konforlu bir konaklama imkânı sağlar ve konukların işlet-
meye yönelik memnuniyetini arttırır.

Küçük boyutlu, tek kullanımlık kişiye özel el sabunları ile şampuan, saç kremi, nemlendirici losyon 
gibi işletmenin logosunun da yer aldığı ürünler konuklara sunulan hizmetin fiyatı ve çeşitliliğine 

4.2. KONUK BANYOSUNUN BUKLET MALZEMELERİNİN YERLEŞTİRİLMESİ
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Görsel 4.35: Buklet malzemeleri

a

c d

b

göre değişiklik gösterir. İşletmelerde birçok temel ihtiyaç malzemeleri yer alır (Görsel 4.35). 

Konuklara sunulan düşük fiyatlı buklet malzemeler ile konuklar tarafından işletmelerin tercih edil-
mesi sağlanır. Konukların yanında götürebildiği kalem, kibrit, ayakkabı çekeceği gibi hediyeler işlet-
meye reklam imkânı sunar.  

Konuklar deneyimlerini, kendilerine sunulan hizmete ve mevcut olanakların kalitesine göre dere-
celendirir. 

B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

Turizm Tesislerinin Belgelendirilmesine ve Niteliklerine İlişkin Yönetmelik’e göre konaklama te-
sisinin sınıfına göre bulunması gereken asgari malzemeler verilmiştir. Örneğin dört yıldızlı otel-
lerin oda ve banyolarında; bornoz, diş temizlik kiti, tıraş kiti, tırnak törpüsü, cımbız, tırnak ma-
kası, tek kullanımlık terlik, dikiş kiti, ayakkabı sileceği, ayakkabı cilası, duş bonesi, duş köpüğü, 
duş jeli, vücut losyonu, saç kremi, makyaj temizleme pamuğu, kulak temizleme pamuğu, hijyen 
poşeti, kutu kâğıt mendil, bloknot-kalem, uyku gözlüğü  gibi toplam en az on çeşit buklet mal-
zemesi bulunur.

“

“
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4.2.2. Banyo Buklet Malzemeleri Seçimi
Banyo buklet malzemeleri, konukların otelde onlara evindeymiş gibi vakit geçirmelerini ve ihtiyaç 
duyulan malzemelere anlık ulaşmalarını sağlar. Kullanım kolaylığı ve rahatlığın yanında hijyen yö-
nünden de kıymetli malzemelerdir.

• Bornoz kartı

• Duş jeli

• Şampuan

• Vücut losyonu

• Mini el sabunu

• Sıvı el sabunu

• Banyo tuzu

• Banyo köpüğü

• Diş seti (diş macunu, diş 
fırçası)

• Tıraş seti (tıraş kremi, tı-
raş bıçağı, tıraş losyonu 
ve kremi)

• Kutu mendil

• Kolonyalı mendil

• Lif

• Duş bonesi

• Makyaj pamuğu

• Kulak temizleme çubuğu

• Bardak kapağı

• Hijyen poşeti

• Tırnak törpüsü

• Havlu değişim kartı

• Çevre kartı

• Gözlük temizleme men-
dili

• WC kartı

• Çiçek

• Güneş kremi

Konaklama işletmelerinde konuk odalarında kullanılan banyo buklet malzemeleri (Tablo 4.1) 
şunlardır:

Buklet malzeme STANDART 
ODA       

VIP 
1

VIP 
2

VIP 
3

VIP 
4

VIP 
5

BA-
LAYI

KIŞLIK 
CONSEPT 

Sabun 40 gr balayı 0 0 0 0 0 0 2 VIP

Diş seti iste gelsin 2 2 2 2 2 0 iste gelsin

Diş seti balayı 0 0 0 0 0 0 2 0

Traş seti iste gelsin 1 1 1 1 1 0 iste gelsin

Traş seti balayı 0 0 0 0 0 0 1 0

Törpü İste gelsin 2 2 2 2 2 0 İste gelsin

Kulak pamuğu 2 2 2 2 2 2 0 2

Makyaj pamuğu 1 1 1 1 1 1 0 1

Duş bonesi 2 2 2 2 2 2 0 2

Vanıty set balayı 0 0 0 0 0 0 1 0

Tablo 4.1: Örnek bir otel işletmesinde odanın durumuna göre konuk odasına bırakılan buklet listesi
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 Banyo buklet malzemelerinin sayısı (Görsel 4.36), çeşidi ve kalitesi (Görsel 4.37) işletmelerin sun-
duğu hizmete ve oluşan maliyete göre değişir. Ayrıca konaklama tesisindeki konuk türlerine göre 
de banyoya konulan malzemelerde değişiklik görülür (Görsel 4.38). Örneğin VIP 1 olan konuk oda-
sına havlu bırakılırken VIP 5 için bornoz tercih edilir (Görsel 4.39). Bu nedenle temizliği yapılmış 
buklet malzemesi yerleşim aşamasına gelmiş bir banyo için oda temizlik görevlisi odanın kategori-
sinden emin olmalı, uygun buklet malzemelerini seçmeli ve kontrolünü yapmalıdır (Görsel 4.40).

Görsel 4.36: Buklet standı Görsel 4.37: Buklet malzemeleri

Görsel 4.38: Banyo kesesi           Görsel 4.39: Terlik ve havlu Görsel 4.40: Banyo kesesi

4.2.3. Banyo Buklet Malzemelerinin Yerleştirilmesi
Banyo buklet malzemeleri konukların kişisel bakım ihtiyaçlarını karşılamasının yanında, banyonun 
şık bir görünüme sahip olmasını sağlar. Banyonun dekorasyonu dikkate alınarak buklet malzeme-
leri yerleştirilir. Buklet malzemeleri göze hoş görünecek şekilde, işletmenin uygun gördüğü ve mi-
safirin ihtiyaç duyduğu anda kolaylıkla ulaşabileceği bir alana yerleştirilir. Malzemeler kullanılacağı 
alandaki kendisine ayrılmış yere özel kaplar veya kutu içerisinde kullanım sırasına ve kullanma 
amacına göre yerleştirilir. Yerleştirmede malzemelerin büyüklük ve küçüklükleri de göz önünde 
bulundurulmalıdır.

Buklet malzemelerinin üzerinde konaklama işletmesinin logosu var ise logo görünecek şekilde yer-
leştirilir. Malzemelerin yerleşiminde odada konaklayan kişi sayısı dikkate alınır. Örneğin iki kişinin 
bulunduğu odaya bırakılan buklet malzemeleri ile 3-4 kişinin bulunduğu bir odanın banyosuna
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bırakılan malzeme aynı değildir. Banyo buklet malzemelerinin yeterli sayıda ve kullanım yerlerine 
uygun yerleştirilip yerleştirilmediği işlem bittikten sonra kontrol edilmelidir. Kontrolün amacı, ek-
sikleri tespit edip zamanında gidermek ve konuk memnuniyetini sağlamaktır (Görsel 4.41).

Görsel 4.41: Buklet yerleşimi

4.2.4. Havluların Yerleştirilmesi
Banyoda konukların temel ihtiyaçlarını karşılamak için bulunan banyo tekstilleri, konukların kendi-
lerini evinde hissetmelerini sağlayan temel ihtiyaçlardır. Havlular tesisin küçüklüğüne büyüklüğüne 
ve sunduğu hizmetin çeşidine göre değişiklik gösterir. Konukların kullanımı için havlular genellikle 
konuk banyosuna bırakılır. Bazı işletmelerde havlu ve bornozlar konuk odasında bulunan yatak 
üzerine ya da elbise dolabına da konulmaktadır (Görsel 4.42).

Banyo tekstilleri konuğun ihtiyaç duyabileceği el, ayak, banyo havluları ve bornozdan oluşur. Bazı 
işletmeler, işletme logolu havluları tercih eder. Bu gibi durumlarda havlular tesisin uygun gördüğü 
yerlere yerleştirilir. Logonun göze hoş görünecek şekilde katlanılmasına ve göründüğünden emin 
olarak yerleştirilmesine özen gösterilir (Görsel 4.43, 4.44, 4.45, 4.46, 4.47, 4.48, 4.49, 4.50, 4.51)

a

ç d e

b c

Görsel 4.42: Havluların yerleştirilmesi     

a b c
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Görsel 4.43: Havlu standı Görsel 4.44: Bornoz havlu yerleşimi Görsel 4.45: Havlu yerleşimi

Görsel 4.46: Havlu yerleşimi Görsel 4.47: Bornoz yerleşimi Görsel 4.48: Havlu yerleşimi

Görsel 4.49: Bornoz havlu yerleşimi  Görsel 4.50: Bornozun yerleştirilmesi Görsel 4.51: : Bornoz yerleşimi
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BANYO TEMİZLİK MALZEMELERİNİ SEÇME 

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Kat şefinden iş programınızı öğreniniz.
 7. Sorumlu olduğunuz odaların oda durum raporunu görevli şeften alınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 8. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 9. Kat arabanızı hazırlayınız.

 10. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 11. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 12. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 13. Bu işlemi iki kere daha tekrarlayınız ve odadan ses gelmezse odanın kapısını kat pas anahtarı ile açınız.
 14. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 15. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz. 

4. ADIM: BANYO TEMİZLİK MALZEMELERİNİ SEÇME
 16. İşe başlamadan önce eldiveninizi giyip maskenizi takarak iş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
 17. Çalışırken ergonomi kurallarına uyduğunuzdan emin olunuz.
 18. Belirlenen temizlik yöntemine göre kullanılacak malzemeleri belirleyiniz.
 19. Temizlik basketinizi ve uygun renk kodlarındaki temizlik bezlerinizi hazırlayınız.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 20. Oda durum raporunu doldurunuz.
 21. Raporu şefe teslim ediniz.
 22. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 23. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre banyo temizlik malzemelerini seçmek.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, oda durum raporu, temizlik basketi ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

1

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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BANYODAKİ ÇÖPLERİ TOPLAMA

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz.

4. ADIM: BANYODAKİ ÇÖPLERİ TOPLAMA
 12. Banyodaki çöpleri toplamadan önce eldiven ve koruyucu maskenizi takınız.
 13. Kat arabasında atıklar için ayrılmış bölüm varsa kullanınız.
 14. Kat arabasında atıklar için ayrılmış bölüm yoksa çöplerin özelliğine göre farklı renklerdeki çöp poşetlerini 

hazırlayınız.
 15. Bulunan çöp sepetindeki çöp torbasının ağzını bağlayarak kat arabasındaki plastik çöp torbasına koyunuz.
 16. Çöp kovasına yeni poşet takınız.
 17. Kâğıt, cam, plastik gibi geri dönüşümü olan atıkları kat arabasındaki ayrılmış bölümlere ya da farklı renkler-

deki çöp poşetlerine koyunuz.
 18. Atık pil varsa bunları ayrı poşette atık pil toplama kutusuna atınız.
 19. Konuk için önemli olabileceğini düşündüğünüz, emin olmadığınız hiçbir eşyayı çöp olarak değerlendirip atmayınız.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 20. Oda durum raporunu doldurunuz.
 21. Raporu şefe teslim ediniz.
 22. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 23. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
odasındaki çöpleri toplamak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

2

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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BANYODA ARIZALI EŞYA TESPİTİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez daha tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz. 

4. ADIM: DOLU ODADA (OCCEPIED) BANYODAKİ ARIZALI EŞYANIN TESPİTİNİ YAPMA
 12. Dolu oda da arıza ve donanım kontrolünü temizliğe başlamadan önce yapınız. 
 13. Prizleri, lamba anahtarlarını ve lambaları kontrol ediniz. 
 14. Isıtma-soğutma sistemini ve kumanda panellerini kontrol ediniz.
 15. Telefonu, armatürleri, duşu ve ışıklandırma sistemi ile rezervuarı kontrol ediniz.
 16. Dolu odada banyodaki tespit edilen arıza için arıza formunu doldurunuz.

5. ADIM:  ÇIKIŞ YAPILMIŞ (CHECK OUT) ODADAKİ BANYODA ARIZALI EŞYA TESPİTİ YAPMA
 17. Oda durum raporunda o güne ait check out odaların bilgisi bulunduğu için konuklar işletmeden ayrılmadan 

önce odaya gidiniz.
 18. Çıkış yapılmış odada arıza ve donanım kontrolünü temizliğe başlamadan önce yapınız.
 19. Odada konuğa ait unutulmuş bir eşya varsa hemen ön büroyu arayarak bilgi veriniz.
 20. Konuk işletmeden ayrılmış ise kayıp, bulunmuş eşya formunu doldurarak bulunan eşya ile birlikte kat şefine 

teslim ediniz.
 21. Banyoda bulunan eşyaları, donanımları kontrol ediniz.
 22. Konuk tarafından bozulan veya kırılan malzeme ve donanımlarla ilgili kat şefine bilgi veriniz.
 23. İşletme prosedürüne göre konuğun hasarı karşılayacağı durumlarda kat şefinin hasarlı malzeme tutanağı 

hazırlamasını sağlayınız
 24. Ön büroyu arayarak bilgi veriniz.
 25. Kat şefini konukla yüz yüze görüştürerek durumu izah ediniz. Hasar giderini konuktan tahsil edilmesini 

sağlayınız.
 26. Düzenlenen hasarlı malzeme tutanağının birer nüshasını muhasebe, ön büro, teknik servis ve konuk ilişkileri 

bölümüne imza karşılığı teslim ediniz.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre konuk 
banyosunda odasındaki arızalı eşyaların tespitini yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

3

Süre
10 Dakika
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6. ADIM: ARIZA FORMU DOLDURMA (MANUEL)
 27. Banyoda tespit edilen arıza için arıza formunu doldurunuz.
 28. Arıza formunu bir nüshasını teknik servise gönderiniz.
 29. Arıza ile ilgili bilgilendirmeyi yapınız.
 30. Bir nüshasını kat şefinize veriniz.
 31. Arızanın durumu ile ilgili kat şefinizi bilgilendiriniz.
 32. Arızanın giderilip giderilmediğiyle ilgili takibi yapınız.
 33. Banyodaki arıza, teknik servis tarafından gün içerisinde giderilmişse odaya giderek kontrolünü yapınız.
 34. Banyoyu tekrar kontrol edip düzenleyiniz.
 35. Teknik servisin arızanın giderilmesi ile ilgili doldurup size geri verdiği arıza formunu sizdeki nüshası ile birlikte 

ofiste ilgili dosyaya koyunuz.
 36. Giderilemeyen arızalar için teknik servisle iletişime geçiniz.
 37. Shiftinizde sonuçlanmamış arızalar için bir sonraki shiftteki görevlilere bilgi veriniz.
 38. Arızalı odaları oda durum raporunda gösteriniz.

7. ADIM: ARIZA FORM DOLDURMA (OTEL OTOMASYON PROGRAMINDA)
 39. Otomasyon sistemi kullanılıyorsa order takera  arızayı bildiriniz.
 40. Order takerın sisteme arıza bilgilerini yazacağını, teknik servisin sistemde arıza bildirimini görüp arıza gideri-

lince buna dair notu sisteme gireceğini unutmayınız.
 41. Order taker sistemde arızanın giderildiği notunu görünce kat şefine bilgi veriniz.
 42. Kat şefiyle ilgili oda temizleme görevlisini bilgilendiriniz.
 43. Oda temizleme görevlisi olarak banyoyu kontrol edip temizliğini yapınız.
 44. Teknik servis tarafından giderilemeyen arızaları order takerın sistemde göreceğini unutmayınız.
 45. Bu durumu ön büro bölümüne gönderilen rapora kayıt ettiriniz.
 46. Arızalı odayı kesinlikle konuk kullanımına sunmayınız.
 47. Arızalı odanın istemde OOO olarak göründüğünden emin olunuz.

8. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 48. Oda durum raporunu doldurunuz.
 49. Raporu şefe teslim ediniz.
 50. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 51. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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BANYO DONANIMLARININ TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamnın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamnın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz

4. ADIM: BANYO DONANIMLARININ TEMİZLİĞİ
 12. İşe başlamadan önce eldiveninizi giyip maskenizi takarak iş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
 13. Çalışırken ergonomi kurallarına uyduğunuzdan emin olunuz.
 14. Uygun renk kodlarındaki temizlik bezlerini hazırlayınız.
 15. Çöp kovası ve kül tablasını yıkayınız.
 16. Bardağı uygun renk kodundaki sünger ve kimyasalla temizleyiniz.
 17. WC rezervuar paneli ve armatürlerini dezenfekte ettiğinizden emin olunuz.
 18. Saç kurutma makinesinin elektrik bağlantısının kapalı olduğundan emin olunuz ve makineyi uygun renk kodun-

daki nemli bezle siliniz.
 19. Aynanın  çerçevesini uygun renk kodundaki bez ve kimyasalla siliniz.
 20. Aynayı cam silme ürünü ile siliniz ve kurulayınız.
 21. Elektrik düğme ve prizlerini güvenlik önlemlerini aldığınızdan emin olduktan sonra nemli bir bez ile silip kurulayınız.

5. ADIM:  ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 22. Oda durum raporunu doldurunuz.
 23. Raporu şefe teslim ediniz.
 24. İmza karşılığı teslim aldığınız kat pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı 

teslim ediniz.
 25. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre banyo donanımlarının temizliğini yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

4

Süre
15 Dakika

231. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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WC-BİDE TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz

4. ADIM: WC-BİDE DEZENFEKSİYONU 
 12. İşe başlamadan önce eldiveninizi giyip maskenizi takarak iş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
 13. Çalışırken ergonomi kurallarına uyduğunuzdan emin olunuz.
 14. Klozetin kapağı kapalı iken rezervuarı çalıştırınız.
 15. Klozetin iç kısmına ve daire çizecek şekilde WC temizleyici kimyasalını sıkınız ve WC fırçasını içine bırakınız. 
 16. Dezenfekte olması için kimyasalın kullanma talimatına uygun bekleyiniz. 
 17. Varsa bideyi dezenfekte ediniz ve lekeli kısımları uygun kimyasal kullanarak çıkarınız. 
 18. Klozet ve bidenin donanımları dezenfekte ediniz.
 19. Klozetin altını, çevresini, üstünü iyice temizleyiniz.

5. ADIM:  WC-BİDE TEMİZLEME VE KULLANIMA HAZIR HÂLE GETİRME
 20. Rezervuarı çalıştırınız.
 21. Klozet çevresi ve kapakları dıştan içe doğru uygun renkteki bezle silerek kurulayınız. 
 22. Bide varsa kurulayınız.
 23. Wc-bide yeni konuk için hazır hâle getiriniz.

6. ADIM:  ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 24. Oda durum raporunu doldurunuz.
 25. Raporu şefe teslim ediniz.
 26. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 27. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: İş sağlığı ve güvenliği doğrultusunda ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre WC-bide 
temizliğini yapmak. 

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

5

Süre
10 Dakika

232. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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BANYO YÜZEYLERİNİN TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz

4. ADIM: BANYO YÜZEYLERİNİN TEMİZLİĞİ 
 12. İşe başlamadan önce eldiveninizi giyip maskenizi takarak iş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
 13. Çalışırken ergonomi kurallarına uyduğunuzdan emin olunuz.
 14. Uygun renk kodlarındaki temizlik bezlerinizi hazırlayınız.
 15. Klozetin kapağı kapalı iken sifonu çekiniz.
 16. Klozetin iç kısmına daire çizecek şekilde WC temizleyici kimyasalını sıkınız.
 17. Klozet dezenfekte olurken diğer yüzeyleri sırası ile ovunuz.
 18. Lavabo ve donanımlarını, küvet veya duş kabinini ve donanımlarını, banyo, fayans, temizleme ürünü ile uygun 

renk kodundaki sünger ile ovunuz.
 19. Dezenfekte olan klozeti yuvarlak çizerek varsa girintili iç yüzeyi iyice fırçaladığınızdan emin olunuz.
 20. Klozetin dış yüzeyini uygun ilaç ve uygun renk kodundaki sünger ile ovunuz. 
 21. WC rezervuar paneli ve armatürlerini dezenfekte ettiğinizden emin olunuz.
 22. Ayna, WC, lavabo ve tezgâhı, küvet ve duvarları sırası ile yıkayınız.
 23. Klozet,  çevresi ve kapağını dıştan içe doğru öngörülen renkteki bezle silerek kurulayınız. 
 24. Bide varsa temizleyiniz.
 25. Duvarları, duş ve donanımını, lavabo ve donanımını uygun temizlik maddesi ve uygun araç gereçle temizleye-

rek dezenfekte ediniz.
 26. Eldivenleri çıkarınız, yenisini takınız.
 27. Aynayı uygun kimyasal ile siliniz.
 28. Kurulama işlemini lavabo, tezgâh, küvet sıralamasına göre yapınız.
 29. Zemini denetleyip temizlik sırasında kullanılacak araç gerece zarar verebilecek toplu iğne, çivi, toka gibi 

yabancı maddeleri toplayınız. 
 30. Giderin her türlü atıktan arındığından emin olunuz.
 31. Banyonun temizliğinin ve malzemelerinin tam olduğunu kontrol ediniz.
 32. Lekeleri tespit ederek çıkarınız.
 33. Zemini cinsine uygun araç gereç ile çıkışa en uzak yerden başlayarak temizleyiniz. 

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre banyo yüzeylerinin temizliğini yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

6

Süre
10 Dakika
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 34. Silinen tüm donanım ve yüzeylerin temiz olduğundan emin olunuz.
 35. Banyo kapısını ve kolunu siliniz. 
 36. Banyodan çıkınız.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 37. Oda durum raporunu doldurunuz.
 38.  Raporu şefe teslim ediniz.
 39.  İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 40.  Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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BOŞ/KULLANILMAMIŞ ODALARIN BANYOSUNDA LEGIO-
NELLA (LEJYONER) TAKİP STANDARTININ UYGULANMASI 

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. 1. uygulamanın “Konuk Odasına Giriş” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

4. ADIM: BANYODA LEGIONELLA (LEJYONER) TAKİP STANDARTININ UYGULANMASI 
 4. İşe başlamadan önce eldiveni giyip maskenizi takarak iş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
 5. Çalışırken ergonomi kurallarına uyduğunuzdan emin olunuz.
 6. Uygun renk kodlarındaki temizlik bezlerini hazırlayınız.
 7. Boş odaların küvet ve lavabo armatürleri açılarak soğuk sıcak su akıtma işlemi 1 dakika devam ettiriniz.
 8. Uygun renk kodundaki bezlerle yüzey ve donanımları kurulayınız.
 9. Teknik servis ile iletişime geçerek ısıtma ve soğutma filtrelerinin lejyoner bakımını yapınız.

5. ADIM:  ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 10. Oda durum raporunu doldurunuz.
 11. Raporu şefe teslim ediniz.
 12. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 13. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre legionella takip standardını uygulamak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

7

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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BANYODA BUHARLI TEMİZLİK YAPMA 

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.

4. ADIM: BUHARLI TEMİZLİK İÇİN ÖN HAZIRLIK YAPMA  
 4. Belirlenen temizlik yöntemine göre kullanılacak malzemeleri belirleyiniz.
 5. İşe başlamadan önce eldiveninizi giyip  maskenizi takarak iş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
 6. Çalışırken ergonomi kurallarına uyduğunuzdan emin olunuz.
 7. Uygun renk kodlarındaki temizlik bezlerinizi hazırlayınız.
 8. Makinenin deposuna işaretli alana kadar suyu doldurunuz.
 9. Buharlı temizlik makinesini fişe takınız.

 10. Makinenin ısındığını belirten uyarı ışığından emin olunuz.
 11. Temizlenecek yüzey veya donanıma uygun aparatı makineye takınız.
 12. Temizliği yukarıdan aşağıya ve kapıya en uzak alandan kapıya doğru yapmaya özen gösteriniz.

5. ADIM:  BUHARLI TEMİZLİK MAKİNESİ İLE TEMİZLİK YAPMA 
 13. Makine kullanım talimatında belirtildiği şekilde ve uzaklıktan buharı yüzeye püskürtünüz.
 14. Banyo yüzey ve donanımlarındaki kir, deterjan, kireç kalıntılarının yeterince yumuşadığından emin olunuz.
 15. Uygun renk kodundaki temizlik bezi ile kurulayınız.
 16. Zemin temizliğini uygun başlıkla yapınız. Gerek görülürse lekeli yüzeye ve derz aralarına uygun aparatı takınız 

ve iyice temizleyiniz.
 17. Zemini daha sonra kuru mop ile siliniz.

6. ADIM: BUHARLI TEMİZLİK MAKİNESİNİN TEMİZLİĞİNİ YAPMA
 18. Makinenin fişini, iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini alarak prizden çıkarınız.
 19. Makinenin aparatlarını çıkarak temizleyiniz.
 20. Makinenin deposunda varsa kalan suyu boşaltınız. 
 21. Her bir parçası ve kullanım talimatında belirtildiği şekilde makineyi temizleyerek depolayınız.

7. ADIM:  ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 22. Oda durum raporunu doldurunuz.
 23. Raporu şefe teslim ediniz.
 24. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 25. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre buharlı temizlik yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, buharlı temizlik makinesi kat 
ofisi anahtarı, anahtar kayıt defteri, kalem, oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

8

Süre
10 Dakika

232. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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BUKLET MALZEMELERİNİN SEÇİMİ  

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz. 

4. ADIM: BUKLET MALZEMELERİNİN SEÇİMİ  
 12. Eksik buklet malzemelerini belirleyiniz.
 13. Konuk odasındaki kişi sayısı kadar buklet malzemesini kat arabasından alınız.
 14. VIP, engelli, repeat guest ya da hasta özel durumu olan konukların konaklayacağı odaya işletme prosedürüne 

göre varsa ekstra malzemeleri seçiniz.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 15. Oda durum raporunu doldurunuz.
 16. Raporu şefe teslim ediniz.
 17. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim 

ediniz.
 18. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre buklet malzemelerini seçmek.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

9

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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BANYOYA BUKLET MALZEMELERİNİ YERLEŞTİRME

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız ve odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz. 

4. ADIM: BUKLET MALZEMELERİNİ YERLEŞTİRME  
 11. Çöp kovasına yeni poşet takınız.
 12. Konuk odasındaki kişi sayısı kadar buklet malzemesini kat arabasından alınız.
 13. Eksik buklet malzemelerini tamamlayınız.
 14. Otel bilgi kartlarını konuğun göreceği yere yerleştiriniz.
 15. Malzemeleri yerleştirirken işletme amblemi üstte görünecek şekilde yerleştirdiğinizden emin olunuz.
 16. Kişisel bakım ve tüm kâğıt çeşitlerini işletmenizin uygun gördüğü yerlere koyunuz.
 17. Banyo buklet malzemeleri ve havluları kişi sayısı kadar işletmenizin uygun gördüğü şekilde katlayarak uygun 

yerlerine yerleştiriniz.
 18. Konuk eşantiyon malzemelerini, kullanım yerlerini dikkate alarak yerleştiriniz.
 19. VIP, engelli, repeat guest ya da hasta özel durumu olan konukların konaklayacağı odaya işletme prosedürüne 

göre varsa ekstra malzemeleri yerleştiriniz.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 20. Oda durum raporunu doldurunuz.
 21. Raporu şefe teslim ediniz.
 22. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 23. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre buklet malzemelerini yerleştirmek.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, o günkü oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

10

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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BANYOYA HAVLULARIN YERLEŞTİRİLMESİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı hazırlayınız.
 5. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 6. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 7. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurup “Housekeeping” diye sesleniniz.
 8. Bu işlemi iki kez tekrarlayınız. 
 9. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.

 10. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 11. Odada çalışırken odanın kapısını açık tutunuz. 

4. ADIM: BANYOYA HAVLULARIN YERLEŞTİRİLMESİ 
 12. Odadaki misafir durumunu kontrol ediniz. 
 13. Konuk odasındaki kişi sayısı kadar havluları kat arabasından alınız.
 14. Havluları ve bornozları, işletmenizin belirlediği standartlara göre belirlenen yerlere yerleştiriniz.
 15. Yerleştirmeyi yaparken varsa işletme logosunun görüneceği şekilde katladığınızdan emin olunuz.
 16. Otel bilgi kartlarını konuğun göreceği yere yerleştiriniz.
 17. Malzemeleri yerleştirirken işletme amblemi üstte görünecek şekilde yerleştirdiğinizden emin olunuz.
 18. VIP, engelli, repeat guest ya da hasta özel durumu olan konukların konaklayacağı odaya işletme prosedürüne 

göre varsa ekstra malzemeleri yerleştiriniz

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 19. Oda durum raporunu doldurunuz.
 20. Raporu şefe teslim ediniz.
 21. İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde şefe ya da görevli personele yine imza karşılığı teslim ediniz.
 22. Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazmayı unutmayınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre havluları yerleştirmek.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

11

Süre
10 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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C/O ODADA BANYO TEMİZLİK İŞLEMLERİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 1. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. 1. uygulamanın “İş Öncesi Görev Talimatı Alma” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

3. ADIM: KONUK ODASINA GİRİŞ
 3. Sorumlu olduğunuz kata ait kat pas anahtarını kat şefinden imza karşılığı teslim alınız.
 4. Kat arabanızı alınız.
 5. Yeterli miktarda banyo temizliği için gerekli malzemeleri kat arabasına yerleştiriniz.
 6. Kat arabanızı çalışacağınız odaya en yakın yere, geçişi engellemeyecek şekilde yerleştiriniz.
 7. Oda durum raporuna göre temizliği yapılacak odaya geliniz.
 8. 3x3 metodunu uygulayarak konuk odasının kapısına kibarca vurunuz ve “Housekeeping” diye sesleniniz.
 9. Bu işlemi iki kere tekrarlayınız. 

 10. Odadan ses gelmezse odanın kapısını pas anahtarı ile açınız.
 11. Odanın kapısına “Oda Görevlisi” kartınızı asınız.
 12. Odada çalıştığınız süre boyunca odanın kapısını açık tutunuz. 

4. ADIM: BANYO TEMİZLİĞİNDE KULLANILACAK MALZEMELERİN SEÇİMİ 
 13. Belirlenen temizlik yöntemine göre kullanılacak malzemeleri belirleyiniz.
 14. İşe başlamadan önce eldiven ve maskenizi takarak iş sağlığı ve güvenliği önlemlerini alınız.
 15. Çalışırken ergonomi kurallarına uyduğunuzdan emin olunuz.
 16. Temizlik basketinizi ve uygun renk kodlarındaki temizlik bezlerinizi hazırlayınız.

5. ADIM: KİRLİLERİN TOPLANMASI
 17. Temizliğe başlamadan önce yerde sabun, fazla su gibi güvenliğinizi tehdit eden unsurları kontrol ediniz.
 18. Kat raporuna göre oda durumuna oda C/O oda ise unutulmuş eşya olup olmadığını tespit ediniz.
 19. Çevre kartı uygulamasını dikkate alarak banyo havluları, bornoz gibi kirli banyo tekstillerini içlerini ve ceplerini 

denetleyerek toplayınız.

6. ADIM: ÇÖPLERİN TOPLANMASI
 20. Kat arabasında atıklar için ayrılmış bölüm varsa kullanınız.
 21. Kat arabasında atıklar için ayrılmış bölüm yoksa çöplerin özelliğine göre farklı renklerdeki çöp poşetlerini 

hazırlayınız.
 22. Banyoda bulunan çöp sepetindeki çöp torbasının ağzını bağlayarak kat arabasındaki plastik çöp torbasına 

koyunuz.
 23. Geri dönüşümü olan kâğıt, cam, plastik gibi atıkları kat arabasındaki ayrılmış bölümlere ya da farklı renkler-

deki çöp poşetlerine koyunuz.
 24. Atık pil varsa bunları ayrı poşette atık pil toplama kutusuna atınız.
 25. Konuk için önemli olabileceğini düşündüğünüz, emin olmadığınız hiçbir eşyayı çöp olarak değerlendirip atma-

yınız.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre havluları yerleştirmek.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, bölüm pas anahtarı, kat pas anahtarı, kat ofisi anahtarı, anahtar 
kayıt defteri, kalem, oda durum raporu ve kat arabası.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

12

Süre
10 Dakika
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7. ADIM: ARIZALARIN TESPİTİ
 26. Prizleri, lamba anahtarlarını ve lambaları kontrol ediniz.
 27.  Varsa ısıtma/soğutma sistemini ve kumanda panellerini kontrol ediniz.
 28.  Varsa telefonun çalışıp çalışmadığını kontrol ediniz.
 29.  Armatürlerin ve duşun çalışıp çalışmadığının kontrolünü yapınız.
 30.  Işıklandırma sisteminin çalışıp çalışmadığını kontrol ediniz.
 31.  Rezervuarın çalışıp çalışmadığını kontrol ediniz.
 32.  Oda durum raporunda o güne ait check out odaların bilgisi bulunduğu için konuklar işletmeden ayrılmadan 

önce odaya gidiniz.
 33.  Çıkış yapılmış odada arıza ve donanım kontrolünü temizliğe başlamadan önce yapınız.
 34.  Odada konuğa ait unutulmuş bir eşya varsa zaman geçirmeden ön büroyu arayarak bilgi veriniz.
 35.  Odada tespit edilen arıza için arıza formunu doldurunuz.

8. ADIM: BANYO DONANIM VE YÜZEYLERİNİN TEMİZLİĞİ
 36. Klozetin kapağı kapalı iken sifonu çekiniz ve klozetin iç kısmına daire çizecek şekilde WC temizleyici kimyasalını sıkınız.
 37.  Klozet dezenfekte olurken çöp kovası, kül tablasını yıkayınız.
 38.  Lavabo ve donanımlarını, küvet veya duş kabinini ve donanımlarını, Banyo, Fayans, temizleme ürünü ile uygun 

renk kodundaki sünger ile ovunuz.
 39.  Dezenfekte olan klozeti yuvarlak çizerek varsa girintili iç yüzeyi iyice fırçaladığınızdan emin olunuz.
 40.  Klozetin dış yüzeyini uygun ilaç ve uygun renk kodundaki sünger ile ovunuz. 
 41.  WC rezervuar paneli ve armatürlerini dezenfekte ettiğinizden emin olunuz.
 42.  Ayna, WC, Lavabo ve tezgâhı, küvet ve duvarları sırası ile yıkayınız.
 43.  Klozet fırçalanır, klozet çevresi ve kapakları dıştan içe doğru öngörülen renkteki bezle silinerek kurulanır. 
 44.  Bide varsa, temizleyiniz.
 45.  Duvarları, duş ve donanımını, lavabo ve donanımını uygun temizlik maddesi ve uygun araç gereçle temizleye-

rek dezenfekte ediniz.
 46.  Eldivenleri çıkarınız, Yenisini takınız ve aynayı cam silme ürünü ile siliniz.
 47.  Kurulama işlemi kül tablası, lavabo ve tezgâhı, küvet sıralaması ile yapılır.
 48.  Saç kurutma makinesi, tıraş/makyaj aynası gibi diğer malzemelerin denetim ve temizliğini yapınız.
 49.  Silinen tüm donanım ve yüzeylerin temiz olduğundan emin olunuz.
 50. Banyo kapısını siliniz

9. ADIM: BUKLET MALZEMELERİNİN SEÇİLMESİ
 51. Konuk odasındaki kişi sayısı kadar buklet malzemesini kat arabasından alınız.
 52. VIP, engelli, repeat guest ya da hasta özel durumu olan konukların konaklayacağı odaya işletme prosedürüne 

göre varsa ekstra malzemeleri seçiniz.

10. ADIM: BANYO BUKLET MALZEMELERİNİN YERLEŞTİRİLMESİ 
 53. Çöp kovasına yeni poşet takınız.
 54. Konuk odasındaki kişi sayısı kadar buklet malzemesini kat arabasından alınız.
 55. Eksik havlu ve buklet malzemelerini tamamlayınız.
 56. Otel bilgi kartlarını konuğun göreceği yere yerleştiriniz.
 57.  Malzemeleri yerleştirirken İşletme amblemi üstte görünecek şekilde yerleştirdiğinizden emin olunuz.
 58. Kişisel bakım ve tüm kâğıt çeşitlerini işletmenizin uygun gördüğü yerlere koyunuz.
 59. Banyo buklet malzemeleri ve havluları kişi sayısı kadar işletmenizin uygun gördüğü şekilde katlayarak uygun 

yerlerine yerleştiriniz.
 60. Konuk eşantiyon malzemelerinin kullanım yerlerini dikkate alarak yerleştiriniz.
 61. VIP, engelli, repeat guest ya da hasta özel durumu olan konukların konaklayacağı odaya işletme prosedürüne 

göre varsa ekstra malzemeleri yerleştiriniz
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11. ADIM: BANYO ZEMİNİN TEMİZLENMESİ
 62.  Zemini denetleyip temizlik esnasında kullanacağı araç gerece zarar verebilecek toplu iğne, çivi, toka gibi 

yabancı nesneleri toplayınız.
 63.  Giderin her türlü atıktan arındırıldığından emin olunuz.
 64.  Banyonun temizliğinin ve malzemelerinin tam olduğunu kontrol ediniz.
 65.  Lekeleri tespit ederek çıkarınız.
 66.  Son olarak zemini türüne uygun araç gereç ile çıkışa en uzak yerden başlayarak duruma göre vakumlayınız, 

paspaslayınız, ovunuz ve parlatınız. 
 67.  Banyodan çıkınız.

12. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 68.  Oda durum raporunu doldurunuz.
 69.  Raporu şefe teslim ediniz.
 70.  İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde kat şefine ya da görevli personele imza karşılığı 

teslim ediniz.
 71.  Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazdığınızdan emin olunuz.

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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11. ADIM: BANYO ZEMİNİN TEMİZLENMESİ
 62.  Zemini denetleyip temizlik esnasında kullanacağı araç gerece zarar verebilecek toplu iğne, çivi, toka gibi 

yabancı nesneleri toplayınız.
 63.  Giderin her türlü atıktan arındırıldığından emin olunuz.
 64.  Banyonun temizliğinin ve malzemelerinin tam olduğunu kontrol ediniz.
 65.  Lekeleri tespit ederek çıkarınız.
 66.  Son olarak zemini türüne uygun araç gereç ile çıkışa en uzak yerden başlayarak duruma göre vakumlayınız, 

paspaslayınız, ovunuz ve parlatınız. 
 67.  Banyodan çıkınız.

12. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
 68.  Oda durum raporunu doldurunuz.
 69.  Raporu şefe teslim ediniz.
 70.  İmza karşılığı teslim aldığınız pas anahtarını iş bitiminde kat şefine ya da görevli personele imza karşılığı 

teslim ediniz.
 71.  Teslim ettiğiniz tarihi ve saati yazdığınızdan emin olunuz.

Aşağıdaki çoktan seçmeli soruların doğru seçeneğini işaretleyiniz.

BANYO TEMİZLİK İŞLEMLERİ
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

 1. Aşağıdakilerden hangisi buklet malzemesi 
değildir?
A) Bornoz   B) Duş jeli
C) Mini el sabunu  D) Şampuan
E) Terlik

 2. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliğin-
de yüzeylerin özelliğine göre farklı temizlik 
malzemelerinin tercih edilme sebebidir?
A) Hijyen kurallarına uyulması 
B) Ergonomi kurallarına uyulmaması 
C) Klozet ve bide temizliğinde kullanılan 

araçların küçük olması 
D) Çalışan personelin zaman kaybetmesi
E) Tasarruflu olmak

 3. Aşağıdakilerden hangisi buklet malzemele-
rinin banyoya yerleştirildiği zamanı göste-
rir?
A) Konuk odadan ayrılır ayrılmaz
B) Konuk odaya geldiğinde
C) Banyo temizliğine başlamadan önce
D) Banyo temizliği bittikten sonra
E) Çöpler toplandıktan sonra

 4. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliğinde 
kullanılan kimyasallardan biri değildir?
A) Alkali kimyasallar
B) Asidik kimyasallar
C) Dezenfektan
D) Genel temizlik maddeleri
E) Sıvı el sabunları
 

 5. Konuk, odasında bulunan buklet malzeme-
lerindeki eksikliği fark edip kat görevlisine 
bildirdiğinde aşağıdakilerden hangisi yapıl-
malıdır?
A) Eksikliğin ertesi günü tamamlanacağı 

söylemek
B) Özür dileyerek yardımcı olunamayacağını 

bildirmek 
C) Özür dileyerek eksikliği hemen tamamlamak
D) Konuğa resepsiyonu arayıp durumu bildir-

mesini söylemek
E) Durumu housekeepera ileterek uygun 

görürse tamamlamak

 

 6. Aşağıdakilerden hangisi armatürleri kurula-
manın nedenlerinden biri değildir?
A) Deterjanları temizlemek
B) Güzel görünmesini sağlamak
C) Su lekelerinin oluşmasını engellemek
D) Oluşabilecek mikroorganizmaları engellmek 
E) Parlak görünmesini sağlamak

 7. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliği 
yapılırken görevli personelin mikroorganiz-
malardan etkilenmesini önlemek için kul-
landığı bir temizlik aracıdır? 
A) Çekçek   B) Eldiven  
C) Fırça   D) Kova
E) Sünger

 8. Banyo buklet malzemelerinin kullanım ne-
deni aşağıdakilerden hangisi değildir?
A) Buklet malzemelerin satışını yaparak 

işletmeye gelir elde etmek
B) Konuğa verilen hizmetin amacına ulaşma

sını kolaylaştırmak
C) İşletmenin reklamını yapmak
D) Konuğun banyoda ihtiyaç duyduğu gerek

sinimlerini karşılamak
E) Konuk memnuniyetini arttırmak 

 9. Klozet ve bidelerin temizliğinde titiz davra-
nılmasının nedeni aşağıdakilerden hangisi-
dir?
A) Temizliğinde kullanılan araç gereçlerin az 

olması
B) Banyoda en çok alanı kaplaması
C) Çok çeşitli parçaların bulunması
D) En fazla enfeksiyon riski taşıması
E) En çok dikkat çeken yüzey olması 

 10. Aşağıdakilerden hangisi banyo temizliğinde 
kullanılan malzemelerden değildir?
A) Eldiven   B) Fırça
C) Maske   D) Mop
E) Yer cilası
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    TEMİZLİĞİTEMİZLİĞİ

ÖĞRENME BİRİMİÖĞRENME BİRİMİ5. 
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KAVRAMLAR

KONULAR

5.1. İÇ MEKÂN TEMİZLİĞİ

5.2. DIŞ MEKÂN TEMİZLİĞİ

• Genel alanların tanımı

• Genel alanları temizleyen personelin görev ve sorumlulukları

• İç mekânlardaki genel alanların temizliği 

• Dış mekânlardaki genel alanların temizliği

NELER ÖĞRENECEKSİNİZ?

• Genel alan

• Meydan şefi

• Meydancı

• İç mekân

• Dış mekân
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HAZIRLANALIM

1. Kat hizmetleri bölümünde sizce genel alan olarak tanımlanan bölümler 
nerelerdir?  Düşüncelerinizi arkadaşlarınızla paylaşınız.

2. Genel alanların temizliğinde kullanılan ekipmanlar neler olabilir? Dü-
şüncelerinizi arkadaşlarınızla paylaşınız.

Konaklama işletmelerde konuk odaları dışında kalan, konukların kullandığı alanlar ile personelin 
kullandığı çalışma ofisleri ve servis alanlarına genel alan denir. Kat hizmetleri bölümü genel alan-
ların temizliğinden de sorumludur (Görsel 5.1).

• Koridorlar  

• Genel tuvaletler ve duşlar  

• Havuzlar

• İdare ofisleri  

• Bölüm depoları 

• Çamaşırhane

• Personel alanları 

• Toplantı salonları

• Yemek salonları 

• Sergi ve fuar salonları 

• Otel içi alışveriş merkezleri

• Oyun salonları 

• Garaj

• Bahçeler  

• Spor salonları  

• Asansörler 

5.1. İÇ MEKÂN TEMİZLİĞİ

Görsel 5.1: Genel alan temizliği

Konaklama işletmelerinde genel alanlar şunlardır:
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Genel alanlar, konuklar tarafından ilk izlenimlerin oluştuğu alanlardır. Bu nedenle genel alanların 
temizliği ve bakımı konuk odalarının temizliği kadar önemlidir. Bu alanlar insan trafiği nedeniyle  

daha fazla kirlenip yıpranır. Genel alanların temizliği ve hijyeni planlı ve sık yapılır.  
Günün sakin saatlerinde yapılan temizlik, yoğun saatler içinde devamlı kontrol edil-

melidir. Ayrıca genel alanlar işletmenin diğer alanları gibi kapısının kapatılıp 
temizliğinin yapıldığı alanlar olmadığından oluşabilecek dökülme, kırılma ve 
kirlenmelere karşı hemen müdahale edilmelidir.

Konuk odalarını sadece konaklayan konuklar kullanırken genel alanlar iş-
letmedeki tüm konuklar ve hatta işletmede konaklama kararını verme 
aşamasında olan konuklar tarafından kullanılır. Bu nedenle bu alanlarda 

oluşabilecek aksaklıklar konukların işletmede konaklama kararında doğru-
dan etki oluşturur.

Yoğun kullanılan genel alanların temizlik ve bakım işleri için özel araç gereç 
ve malzemeler kullanılır (Görsel 5.2). Genellikle bu alanların ağır bakım ve 

temizlik işleri konukların genel alanları yoğun olarak kullanmadığı gece saatlerinde gerçekleştirilir. 
Genel alanlarda toz alma, leke çıkartma, süpürme, paspasla silme, parlatma, yıkama, cilalama, 
ovma gibi iş ve işlemler yapılır (Görsel 5.3).

Genel alanlarla ilgili gerekli temizlik, bakım ve düzenle-
meyi planlayan ve organize eden personele genel alan-
lar şefi denir.

Genel alanlar şefinin görevleri şunlardır:

• Konukların kullanımına açık, salon, restoran, lobi, 
merdiven, koridor gibi alanların günlük ve peri-
yodik temizlik işlerini düzenler.

• Soyunma odası, banyo, tuvalet gibi personelin 
kullanımına açık alanların günlük ve periyodik te-
mizlik işlerini düzenler.

• Genel alanlardaki arıza, bakım ve onarımları tek-
nik servise bildirir ve arızaların giderilmesini de-
netler.

• Sorumluluğu altındaki görevlilerin özlük hakları 
ile ilgili görüş ve düşüncelerini yöneticisine bildirir ve yapılan işlerle ilgili yöneticisine rapor 
verir.

• Malzeme ihtiyaçlarını tespit eder, araç gereç ve malzemeleri temin eder.

• Ofislerin araç gereç ve malzemelerinin temizliğini, düzenlenmesini ve muhafazasını sağlar.

• Sorumluluğu altındaki personelin hijyen ile iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun çalışma-
larını denetler.

• Housekeeperın hazırladığı çalışma programını aldığı talimatları yerine getirir.

Görsel 5.2: Yıkama ve cilalama arabası

Görsel 5.3: Genel alanlarda yapılan temizlik işleri



GENEL ALAN TEMİZLİĞİ

184

Genel alanlar şefine bağlı olarak çalışan personele genel alan temizleme ve düzenleme görevlisi (mey-
dancı) public area attendant (pablik eria etendınt) veya houseman (hauzmın) denir (Görsel 5.4).

Genel alan temizleme ve düzenleme görevlisi; restoran, kafeterya, yüzme havuzu, spor salonu, 
bahçe, genel kullanıma açık tuvalet, salon gibi genel alanlar ile ofislerin temizlik, düzen ve bakımı-
na yönelik yapılan işlemleri genel temizlik kurallarına uygun olarak yapar.

 Genel alan temizleme ve bakım görevlilerinin yürüttüğü işler şunlardır: 

• İşe başlamadan önce kişisel hazırlık yapmak

• Genel alanlardaki ahşap ve mermer yüzeylerin tozunu almak, cilalamak, metal aksamı par-
latmak

• Restoran, lobi, ofis, dükkân, bar, personel soyunma odası, genel kullanıma açık tuvalet ve 
personel koridorlarının temizliğini yapmak

• Genel alanlardaki çöp kovalarını ve kül tablalarını boşaltıp temizlemek

• Merdiven ve asansörlerin temizliğini yaparak periyodik kontrollerle temizliğinin sürekliliğini 
sağlamak

• İç ve dış mekân camlarını ve aynaları silmek, yerleri paspas yapmak, vakumlamak, halıları 
süpürmek gerektiğinde yıkamak

• Genel alan ve idari ofislerdeki kirlenmiş perde, tül gibi malzemeleri çıkartıp yerlerine te-
mizlerini takmak

• Teknik arızaları ve hasarları tespit edip amirine bildirmek

• Genel alanlarda konuklar tarafından unutulan eşyaları, amirine bilgi verip ilgili birime teslim 
etmek

• Genel kullanıma açık olan tuvaletlerdeki eksik malzemeleri tamamlamak

• Kullandığı temizlik malzemelerinin ve araç gereçlerin temizlik ve bakımını yaparak depoya 
uygun şekilde istiflemek 

Görsel 5.4: Genel alan temizlik ve bakım görevlilerinin kullandıkları ekipmanlar
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B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

 

“

“
İç mekânlarda konukların vakit 
geçirip yeme içme ile dinlenme 
ve eğlenme hizmeti alabilecek-
leri ya da çalışmaları ile toplantı-
larını yürütebilecekleri, konukla-
rını ağırlayabilecekleri mekânlar 
bulunur. Bu mekânların temizlik 
ve bakımı genel alan temizlik gö-
revlileri tarafından yerine getiri-
lir (Görsel 5.5). 

Görsel 5.5: İç mekân temizlik işleri

5.1. İÇ MEKÂN TEMİZLİĞİ

İYİ BİR MEYDANCI NASIL OLMALIDIR?
• Kıyafetleri her zaman ütülü, ayakkabıları boyalı ve temiz olmalıdır. 

• Kişisel temizliğe ve dış görünümüne dikkat etmelidir.

• Ter kokmamaya özen göstermelidir.

• Her zaman yanında bir adet çöp poşeti, bir parça temizlik bezi ve bir adet eldiven 
bulundurmalıdır.

• Görev yerine geçtikten sonra ofisini kontrol etmeli, eksikleri veya hataları şefe bildir-
melidir.

• Görevini sahiplenmeli, görev yerinde oluşan bütün sorunlara müdahale etmeli, çöze-
bileceklerini çözmeli, yapamadıklarını şeflerine bilgi vermelidir.

• Kullandığı makineleri iş bitiminde mutlaka temizleyip depoya kaldırmalıdır. Kullanım 
sırasında oluşabilecek tüm arızaları ivedi olarak şefine bildirmelidir.

• Çalışacağı mekânda oluşan arızaları tespit etmeli, tespit ettiği arızaları teknik servis 
bölümüne ve şefine bildirmelidir.

• Arkadaş ve şeflerine her zaman saygılı olmalıdır. Mutlaka güler yüzlü olmalı ve selam 
vermelidir.

• Çalışacağı bölgede, gereken tüm gereçleri ve yedek paspasları bulundurmalıdır.

• Mesai bitiminde mutlaka ofisi düzenli, ekipmanları eksiksiz teslim etmelidir. 
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5.1.1. İç Mekân Tanımı ve Alınacak Güvenlik Önlemleri
İç mekânların konukların kullanımında sürekli olduğu alanlardır. Bu 
nedenle günlük temizlik işleri için bu alanların kapatılması mümkün 
değildir. İç mekânlardaki temizlik ve bakım işlemleri,  konuklar bu 
alanları kullanılırken yapılır. Konukların herhangi bir iş kazasına uğra-
maması için güvenlik önlemleri alınır. Örneğin ıslak zeminlerin temiz-
liğinde kaymaya ve düşmeye karşı “Servis Dışı”, “Kullanım Dışı”, “Sizin 
İçin Temizleniyor” “Dikkat Kaygan Zemin” gibi levhalar kullanılır. Pe-
riyodik ya da daha detaylı temizlik işlemleri ise temizlenecek alanın 
fonksiyonel olarak kullanmasını etkilediğinden konukların temizlene-
cek alanı kullanmadıkları zamanlarda yapılır (Görsel 5.6). 

Genel alan temizlik ve bakım görevlisi tarafından alınması gereken 
tedbirler şunlardır:

• İşe uygun kıyafetin giyilmesi  

• Kimyasal temizleyiciler ile çalışırken mutlaka eldiven ve mas-
kenin takılması

• Temizlik sırasında eşyaların yeri değiştirilecek ise eşyalar taşı-
nırken uygun pozisyon alınarak omuriliğe fazla yük binmesinin engellenmesi, gerekirse ağır 
eşyaların yardım alarak taşınması 

• Temizlenen alanlarda elektrik prizlerine, su ve gaz bağlantılarına dikkat edilip kullanılan 
temizlik araçlarının, kablo ve prizlerinin sıklıkla kontrol edilmesi. Uzun kabloların ortalığa 
yayılmış şekilde bırakılmaması.  Kullanım sırasında kabloların kullanılmayan kısımlarının 
mümkünse makine kolunda ya da omuzda toplanarak konukların kablolara takılmasının 
önlenmesi 

• Temizliği yapan görevlinin, ıslak zeminlerde kaydırmayan tabanlı ayakkabı giymesi 

• Yüksek alanların, ulaşılması zor bölümlerin ve camların temizliğinde ve perdelerin sökülüp 
asılmasında sağlam merdiven ve ekipmanın kullanılması, bu alanların temizliğinde temizliği 
yapan personele destek için bir personelin refakat etmesi.  

• Temizlik işlerinin bir plana göre yapılması, personele kapasitesinin üzerinde iş yükünün yük-
lenmemesi

• Personelin oluşabilecek kazalara karşı ilk yardım bilgisine sahip olması

Temizlik sırasında kullanılan temizlik ürünlerinin içerikleri ve kullanım talimatları genel alan te-
mizleme ve düzenleme görevlisi tarafından bilinmeli ve uyarılar dikkate alınmalıdır. Belirli temizlik 
ürünlerinin bir arada kullanılması zehirli gaz oluşumuna neden olduğundan temizlikte kullanılan 
kimyasallara yönelik personel eğitilmeli, temizlik sırasında kullanım alanları havalandırılmalı ve ge-
nel alan temizlik görevlisi, kullanım sırasında maske takmalıdır.

Görsel 5.6:Uyarı levhası
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5.1.2. İç Mekânlarda Temizlenecek Alanlar
İç mekânlarda temizlenecek alanlar ve temizlik yöntemleri aşağıda bölümler hâlinde açıklanmıştır.

5.1.2.1. Lobi
Bir yapının kapısından içeri girildiğinde görülen ilk boş alan, girişe yakın geniş yerlere lobi denir. 
Lobi; konaklama işletmelerinde konuğun karşılandığı, konuk üzerinde ilk izlenimin bırakıldığı alan-
lardır. Lobide genellikle göz alıcı, kaliteli malzemeler kullanılır ve mobilyalar ile döşenir. Konukların 
kullanımına yirmi dört saat açık olan lobilerde oturma grupları bulunur. Gerektiğinde konukların 
dinlendiği ya da misafirleri ile görüştüğü bu alanlar günümüzde Lounge [(launch) salon] olarak da 
adlandırılır (Görsel 5.7). 

Lobinin genel temizliği konukların henüz yoğun olarak bulunmadığı saatlerde ya da gece yapılır. 
Konaklama işletmesinin organizasyon yapısına göre concierge (konsiyerj) servisi ile housekeeping, 
lobi temizliğinde iş birliği yapabilir.  

Lobide yapılacak temizlik işlemleri şunlardır:

a) Toz Alma İşlemleri

Günlük yapılan temizlik işidir. Tozu alınacak yüzeyin temizliği, uygun kuru veya nemli bezle yapılır. 
Toz almak için kullanılan bezlerin renkleri kullanılacak yüzeye göre farklılık gösterir. Bu renkler iş-
letme prosedürlerine göre belirlenir ve bir yüzey için belirlenen renk dışında bir bez kullanılmaz.

Görsel 5.7: Lobi
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Temizlenecek yüzeye temizleyici sıvı püskürtülerek yüzeyin nemlendirilmesi sağlanır ve toz alma 
işlemi gerçekleştirilir.   Toz alma işlemi bittikten sonra her renk bez genel alan temizlik arabasındaki 
kendi kirli poşetine konulmalıdır (Görsel 5.8).

Görsel 5.8: Toz alma uygulaması

Görsel 5.9: Detaylı toz alma uygulaması

a b

Günlük olarak yapılmamakla birlikte belirli aralıklarla lobide bulunan kapalı dolap, yangın dolabı, 
radyatör araları gibi alanların toz alma işlemleri iş planına uygun olarak gerçekleştirilir (Görsel 5.9).

a b
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b) Mermer ve Taş Yüzeylerin Günlük Temizliği

Mermer ve taş yüzeyler günlük olarak kuru paspas ile silinir. Paspas işlemi için geniş mop kullanılır. 
Temizliğe kapıya en uzak köşeden başlanır ve kapıya kadar tüm alan paspas ile silinir (Görsel 5.10).

Bu zeminlerde ıslak paspas uygulaması sırasında aşağıdaki hususlara dikkat edilir. 

• “Dikkat Kaygan Zemin” Uyarı levhası işe başlamadan önce konukların görebileceği şekilde 
yerleştirilir. 

• Paspaslama işlemine ana kapıya en uzak yerden başlanır.

• Zemin önce süpürülür ve paspas işlemi yapılacak alan kuru mopla tozdan arındırılır.

• Paspas işlemi, yerdeki toz ve çöpleri sürekli önünde biriktirecek şekilde ( S harfi çizerek) 
çıkışa doğru yapılır. 

• Tüm işler bittikten sonra araç gereç toplanır.

c) Cilalama Uygulaması 

Taş ve mermer yüzeylerin daha parlak ve gösterişli görünmesi aynı zamanda korunması için peri-
yodik olarak yapılan uygulamadır. 

Görsel 5.10: Paspas uygulaması
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Cila uygulaması ile ilgili dikkat edilecek işlemler şunlardır (Görsel 5.11):

• Zeminden bir önceki cila sökülme-
lidir Cila ince katlar hâlinde zemi-
ne sürülmelidir.

• Cila yapılırken zeminin kuru olma-
sına özen gösterilmelidir.

• Mermer zeminlere en az üç kat 
cila atılmalıdır.

• Makinenin çalışıp çalışmadığı, 
kablo veya fişinde herhangi bir 
kaçak olup olmadığı kontrol edilir. 

• Makine çalışma alanına emniyetli 
bir şekilde getirilir.

• Gerekli emniyet tedbirleri alına-
rak çalışma bölgesine “kaygan ze-
min” uyarı levhası konur. Gerekir-
se emniyet şeridini çekilir.

• Makinenin fişi kontrol edilir ve prize takılır (Görsel 5.12).

• Cila makinası tankına cila sökücü kimyasal ile hazırlanmış su konulur. (Miktar ile ilgili kulla-
nım talimatlarına uyulur.)

• Cila sökmek için kullanılacak ped makineye takılır.

• Siyah sert pedle sökülecek alan, kimyasal ile hazırlanmış su yardımıyla 
ovalanır. Zeminin matlaşmasından sonra kimyasal su vakum maki-
nesi yardımı ile çekilir. 

• Zemin temiz suyla durulanır ve paspas ile kurulanır.

• Pet kimyasaldan arındırılır.

• Püskürtücü içine konulmuş cila, gerekli mesafe dikkate 
alınarak mermer yüzeye püskürtülür.

• Mermer yüzey, cila makinesiyle cilayı kurutmayacak se-
rilikte ovalanır ve sürtünmeden elde edilen ısı yardı-
mıyla mermer yüzeye cilayı yedirerek zemin parlatılır 
ve işlemden sonra zemin detaylı olarak mopla silinir.

• Makinelerin bakımı ve temizliği sırasında fark edilen 
arıza şefe bildirilir.

• Kirli olan makine parçaları iş sonunda yıkanarak temizlenir ve depodaki yerlerine yerleştirilir.

Görsel 5.11: Cila uygulaması işlemleri

Görsel 5.12: Sert zemin cila makinesi
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5.1.2.2. Koridorlar ve Merdivenler 

Görsel 5.15: Tırabzan temizliği

Koridor ve merdivenler, konaklama işletmesinin 
tüm alanları arasında bağlantıyı sağlayan önemli 
geçiş yollarıdır(Görsel 5.13). Koridor ve merdi-
venlerin temizliği yapılmadığında hem konuklar 
için hoş bir görüntü olmaz hem temizlenen alan-
lara  toz ve kir taşınır. Koridor ve merdiven yüze-
yine cinsine göre farklı temizlik uygulanır (Görsel 
5.14). Taş veya mermer yüzeyli alanlarda kirler, 
süpürülür ya da elektrikli süpürge kullanılarak 
tozdan arındırılır; sonra nemli mop ile temizlenir. 
Tırabzanlar yapıldıkları materyale göre metal ya 
da ahşap temizleyici ile silinir. İhtiyaç durumun-
da taş yüzeye cilalama işlemi, metal bölümlere 
ise parlatma işlemi uygulanır. (Görsel 5.15). Görsel 5.13: Merdivenler

Görsel 5.14: Konaklama işletmesi merdivenleri

a) Genel Alanlardaki Halıların Temizliği

Konuk odalarının bulunduğu katlar arasındaki 
merdiven ve koridorların yüzeyi ses izolasyonu-
nu sağlamak amacıyla halı ile kaplanır(Görsel 
5.16). Halı, tüylü bir tekstil ürünü olduğundan 
sürekli tozlanmaya ve akar oluşumuna elveriş-
lidir. Bunu engellemek için günlük olarak tüm 
halılar elektrikli süpürge ile vakumlanır.  Kirlilik 
durumuna göre yıkanır. 

Görsel 5.16: Genel alanlarda halılar
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Halıların yıkanması sırasında dikkat edilmesi gerekenler şunlardır:

• Yıkama işleminden önce süpürülerek tozdan arındırılır (Görsel 5.17).

• Halılarda leke varsa leke çıkartma işlemi uygulanır. 

• Halılar halı yıkama makinesi ile halı şampuanı kullanılarak yıkanır.

• Şampuan köpürtülerek halının derinlerine kadar nüfus etme-
si sağlanır. 

• Vakum ile halıdaki köpük ve fazla su çekilir.

• Tam kurumadan üzerine eşya yerleştirilmez. 

• Açık renkli halılar koyu renklilere göre daha zor te-
mizlendiğinden açık renkli halılara daha fazla özen 
gösterilmelidir.

 
Halı Yıkama Uygulaması 

Halılar ıslak kuru, kuru köpük ve sabunlu te-
mizleme olmak üzere üç şekilde temizlenir:

1. Halı öncelikle elektrikli süpürge ile tozdan 
arındırılmalıdır (Görsel 5.18).

2. Leke çıkartıcı kimyasallar ile lekeler çıkarılır. 
Kimyasal dışarıdan merkeze doğru uygula-
nır.

3. Halı yıkama işleminde ilk defa uygulanacak 
bir ürün halının görünmeyen bölümünde 
deneme yapılarak kullanılmalıdır.

4. Kirli olan makine parçaları iş bitimi sonun-
da yıkanarak temizlenir. Ekipmanlar depo-
daki yerlerine yerleştirilir.

b) Ahşap Yüzey Temizliği

Ahşap yüzeyler suya karşı oldukça hassas, gözenekli, kirlenmeye müsait, yumuşak ve çizilmeye 
elverişli alanlardır. Ahşap yüzeyler kuru mop ile süpürülüp tozdan arındırılır. Sert fırça ve çalı sü-
pürgesi ahşap yüzeylere zarar verdiğinden bu alanlarda kullanılmaz. Temizlik sırasında ahşap yüzey 
temizleyici kullanılır. Cila ihtiyacı olan yüzeylere temiz havlu, bez veya sünger yardımı ile ahşap ci-
lası püskürtülür.  Cila, dairesel hareketlerle yüzeye yedirilir. Daha sonra yüzeyin kuruması beklenir. 
Yüzeyde parlaklık oluşana kadar işleme devam edilir.  Cila işleminden sonra cila makinesine beyaz 
yumuşak ped takılarak parlatma işlemi yüzeye iyice uygulanır.

Görsel 5.17: Elektrik süpürgesi

Görsel 5.18: Halı yıkama makinesi
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Ahşap yüzeylerdeki lekelerde, lekenin niteliği veya kaynağı tespit edilir ve uygun kimyasallar kul-
lanılarak lekelerin çıkartılması sağlanır. Ahşap yüzeylerde asit bazlı ve petrol ürünü kimyasallar 
kullanılmamalıdır.

Kirli olan bez veya paspaslar mesai sonunda çamaşırhaneye teslim edilir. Kullanılan ekipman ve 
makinelerin temizliği yapılır, depodaki yerlerine yerleştirilir.

c) Kumaş Kaplı Mobilyalar ve Diğer Tekstil Ürünlerinin Temizliği 

Lobi, koridor gibi alanlar estetik görüntü ve  
konukların rahat etmesi için oturma grupları 
ile dekore edilir (Görsel 5.19). Kumaş kaplı mo-
bilyalar her gün elektrikli süpürge ile vakumla-
nır, mobilyaların tozu alınır. Ahşap ya da metal 
ayaklar türüne uygun koruyucular ile cilalanır. 
Kullanım yoğunluğuna göre yıkama işlemi ya-
pılır. 

Tüller ve perdeler genel alanlarda dekoras-
yonu tamamlayan önemli tekstil ürünleridir. 
Günlük olarak kir, leke, hasar ve koku kontrolü 
yapılır. Kirlilik durumuna göre tekstil ürünleri 
sökülerek yıkanır. 

Görsel 5.20: Metal alanlar 

ç) Metal Alanların Temizliği

Asansör düğmeleri, merdiven tırabzanları, sehpalar, koltuk ve desk ayakları ile kapı kolları genel-
likle metalden yapılmış bölümlerdir (Görsel 5.20). Metal alanlar kiri ve yağı diğer alanlara göre 
daha fazla gösterir. Her gün merdiven ve tırabzanların tozu alınır ve cilalama işlemi yapılır. Metal 
malzemelerin temizliği, tozu alınmadan yapılmamalıdır. Çelik, alüminyum, pirinç, bakır gibi metal 
yüzeylere farklı temizleme malzemeleri kullanıldığından metalin cinsi bilinmelidir. 

Görsel 5.19: Kumaş kaplı mobilyalar
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d) Tablolar, Aydınlatmalar Ve Diğer Aksesuarla-
rın Temizliği

Genel alanların dekorasyonunda tablo ve aydın-
latmalar ortamı daha hoş göstermek için kullanılır 
(Görsel 5.21). Tablo ve aydınlatmaların tozu gün-
lük olarak nemli bir bezle alınır. Tabloların ahşap 
çerçevelerine ahşap bakımı ve cilası yapılır. Ay-
dınlatmaların ahşap ve metal kısımları cilalanarak 
parlatılır.  Aydınlatma temizliğinde temizlik öncesi 
aydınlatmaların elektriği kesilmeli ve elektrik çarp-
masına karşı önlemler alınmalıdır.  

Konaklama işletmelerinde konukların işletmeyle 
ilgili ilk izlenimi edineceği lobide işletmeyi lüks ve 
farklı gösteren, dekorasyonu tamamlayıcı, çeşitli 
aksesuar, antika, vazo ve antika görünümlü nesne-
ler kullanılır (Görsel 5.22). Bu tür nesnelerin her 
gün tozu alınır. Değerli eşyaların zarar görmemesi 
için temizlik sırasında dikkat edilmelidir. 

Görsel 5.21: Tablo

Görsel 5.22: Dekoratif antika telefon
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Görsel 5.23: Asansörler

5.1.2.3. Asansörler 

Konaklama işletmelerinde konukların kullandıkları asansörler ile personelin hizmet için kullandığı 
asansörler olmak üzere iki tür asansör bulunur. 

Konukların kullandığı asansörler, personelin 
kullandığı asansörlere göre çok daha gösterişli 
hazırlanır (Görsel 5.23). Açık koridorlu otellerde 
konuk asansörleri, cam ile lobiyi görecek şekilde 
panoramik olarak tasarlanır (Görsel 5.24). 

Asansör iç duvarları paslanmaz çelik, alümin-
yum, cam, ayna gibi malzemelerle kaplanır. 
Asansör tabanı ise parke, halı, granit, mermer 
gibi malzemelerden biri ile kaplanır. 

Asansör temizlik süresi kullanım yoğunluğuna 
göre değişkenlik gösterir. Konaklama işletmesi-
nin dolu olduğu dönemlerde saat başı  asansör 
temizliği yapılır. 

Asansör temizliğinde kullanılacak ekipman ve 
kimyasallar temizlik arabası veya temizlik se-
petiyle asansörlerin bulunduğu alana getirilir. 
Asansörler odaların bulunduğu katlarda değil 
lobide temizlenir.  

Genel temizlik gündüz ve konukların yoğun 
olarak kullanıldığı saatlerde yapılırken detaylı 
temizlik, yoğunluğun azaldığı gece saatlerinde 
gerçekleştirilir.  

Görsel 5.24: Asansörler
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Asansör Temizliğinde Dikkat Edilecek Hususular

• Temizlik öncesi çalışma alanında uyarı lev-
haları kullanılmalıdır. 

• Temizlikte kullanılacak araç gereç konukla-
rın geçişini engellemeyecek şekilde yerleş-
tirilmelidir.

• Asansör temizliği sırasıyla yapılmalıdır. Tüm 
asansörler aynı anda kullanım dışı bırakıl-
mamalıdır. 

• Temizliğe mümkün olduğunca yukarıdan 
ya da tavandan başlanarak aşağıya doğru 
devam edilmelidir (Görsel 5.25). 

• Metal ve cam yüzeyler, kir ve lekelere uy-
gun kimyasal ile silinmeli, tüy bırakmayan 
bez ile kurulanmalıdır.

• Metal yüzeylerde metal parlatıcı tercih 
edilmeli, Yüzey, parlatıcı kullanılmış nemli 
havlu bezle yukarıdan aşağıya doğru temiz-
lenmelidir. Kuru havlu bezle de yukarıdan 
aşağıya doğru kurulanmalıdır. Yüzeyde parlatıcı kimyasal bulundurmamaya dikkat edilme-
lidir. Asansör camları ve aynaları cam silme sıvısı ile cam bezi veya pamuksuz, tüy bırakma-
yan bezle silinmelidir.

• Asansör zemininin tozu elektrikli süpürge ile alınmalı; havlu bezle parlatılıp kurulanmalıdır. 
Asansör zemininin tozu alınırken kapı rayları ve aralıkları elektrikli süpürge ile vakumlanma-
lı, havlu bez yardımıyla ray araları silinmelidir. Zemin halı ise elektrikli süpürge ile her gün 
vakumlanmalıdır. 

• Asansör kontrol paneli, hemen hemen 
tüm konukların temas ettiği yerler ol-
duğundan sürekli temizlenmeli ve hij-
yeni sağlanmalıdır (Görsel 5.26). Ancak 
temizlik yapılırken bu alanda elektrik 
akımı ve elektronik kontrol kartları oldu-
ğu unutulmamalı, fazla nemli veya ıslak 
bezle kontrol panelinin temizliği yapıl-
mamalıdır. 

• Temizlikte kullanılan bezler bir başka 
asansörde veya başka bir yüzeyde kul-
lanılmamalıdır. Bezler temizlik bittikten 
sonra arabada bulunan kirli torbasına 
konulmalı, mesai sonunda tüm kirli bez-
ler çamaşırhaneye teslim edilmelidir.

Görsel 5.25: Asansör temizliği

Görsel 5.26: Asansör kontrol paneli temizliği
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Asansörlerin detaylı temizliği, konuklar tarafından yoğun olarak kullanılmayan gece vardiyasında 
yapılır. Gündüz yapılan temizliğin yanında asansörün metal iç duvarları, iç ve dış kapı yüzeyleri te-
mizlenir ve metal parlatıcı ile parlatılır. Metal parlatma uygulamasında iki adet havlu bez kullanılır.

Parlatıcının metale direkt kullanılması, yüzeye zarar verebilir ve durulama sırasında fazla suyun 
kullanılmasına neden olur. Temizliğin yapıldığı bezin yönü yukarıdan aşağıya doğru olmalıdır. Oval, 
daire çizerek ya da sağdan sola doğru silinmemelidir. Diğer havlu bezle yüzey yukarıdan aşağıya 
doğru kurulanır. Yüzeyde parlatıcı kimyasal bırakmamaya özen gösterilmelidir.

5.1.2.4. Bürolar ve Çalışma Ofisleri
Konaklama işletmelerinde genel müdür ve de-
partman yöneticileri, resepsiyon, rezervasyon, 
satış, muhasebe, satın alma gibi bölümlerde 
çalışan personelin kullandığı çalışma alanlarına 
bürolar ve ofisler denir. İdari ofisler genellikle 
ofis çalışanlarının mesai saatinden sonra akşam 
vardiyası tarafından aksi bir durum belirtilme-
dikçe 21.30’dan sonra temizlenir (Görsel 5.27). 
Temizlik sırasında masadaki evraklar kesinlikle 
karıştırılmamalıdır.  Temizlikten sonra herhangi 
bir araç gerecin unutulmaması için kontrolü ya-
pılmalı ve iş bitiminde yanan lambalar söndürül-
melidir.

Görsel 5.27: Ofis temizliği

Büro ve çalışma ofisleri temizliğinde; 

• Çöpler toplanır ve çöp kutuları boşaltılır.

• Kapı ve pencereler, açık bırakılarak ofis 
içinin havalandırılması sağlanır.

• Toz alma işlemi kapıdan başlayarak baş-
langıç noktasından bitiş noktasına kadar 
saat istikameti yönünde yukarıdan aşa-
ğıya doğru yapılır. 

• Zeminin ve mobilyaların cinsine göre 
parkeye mobilya cilası ile cilalama işlemi 
yapılır.

• Bilgisayar klavyeleri, masa ve sandalye 
ayakları, resim çerçeveleri ve masa altı 
komodinin tozu alınır.

• Vazoların suları değiştirilir.

• Halı kaplı yerler elektrikli süpürge ile sü-
pürülür.

 

• Duvar süsü, tablo gibi eşyaların tozu dik-
katli bir şekilde silinip kurulanır.

• Temizlik bittikten sonra pencereler ka-
patılır.

• Ofis çıkış kapısına sırt dönülerek son kez 
göz taraması ile içerisi kontrol edilir. 

• Oda içinde bulunan her türlü ısıtıcı, fan, 
klima ve benzeri araçlar mutlaka kapa-
tılır.

• Ofis çıkışında havaya doğru oda parfü-
mü sıkılır.

• Ofis kapısı kapatılarak kilitlenir.

• Ofis zeminlerinin süpürülme işleminde 
kesinlikle çalı süpürgesi ve sert fırça kul-
lanılmaz.
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5.1.2.5. Toplantı ve Seminer Salonlarının Temizliği

Görsel 5.28: Toplantı salonu

İş amacıyla insanların bilgi alışverişinde bu-
lunmak üzere bir araya geldiği küçük alanlara 
toplantı odası denir (Görsel 5.28). Toplantı 
odaları genellikle 8-10 kişi kadar kapasiteye 
sahiptir. Toplantılar, az sayıda kişiyle yapılabi-
leceği gibi çok daha fazla kişiyle de yapılabilir. 
Bu gibi durumlarda kapasitesi daha yüksek 
toplantı salonları kullanılır.  Toplantı odaları 
ve salonları masa ve sandalyelerle donatıl-
mış alanlardır (Görsel 5.29). Bunların yanında 
konaklama işletmelerinde yüzlerce kişinin iş 
amacıyla bir araya gelebileceği sadece san-
dalye veya sinema tipi koltuk ile donatılmış 
seminer salonları, kongre merkezleri de bulu-
nabilir. Tüm bu alanlar konaklama işletmesi-
nin gelir getiren önemli bölümlerindendir.

Toplantı alanlarının hemen önünde toplantı aralarında [(cafe-break) kafebirek] aperatif yiyecek ve 
içecek servisi yapılan fuaye alanları bulunur. Toplantı, seminer, kongre gibi amaçlarla kullanılacak 
alanların düzenlenmesi, yiyecek içecek servisinin yapılması, boşların toplanması gibi işler yiyecek 
içecek alanı personeli tarafından yerine getirilir. Genel alan temizlik personeli ise bu alanların top-
lantı öncesi ve sonrası temizlik işlemleri ile periyodik temizlik işlemlerini yapar. 

Toplantı salonlarında;

• Elektrikli süpürge ile halıların süpürülmesi, 

• Mobilyaların tozunun alınması,

• Camların silinmesi ve

• Fuaye alanının temizlenmesi işlemleri yapılır. 

Görsel 5.29: Konferans salonu
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5.1.2.6. Yeme ve İçme Alanlarının Temizliği
Konaklama işletmelerinde bulunan restoran ve 
kafeteryalar, konukların yiyecek içecek ve eğ-
lence ihtiyaçlarını karşıladıkları alanlardır (Gör-
sel 5.30). Genellikle işletmelerde konaklama 
gelirinden sonra ikinci büyük gelir yiyecek içe-
cek alanlarından elde edilir. Konaklama işletme-
lerinde yiyecek içecek üniteleri konuğun kabul 
edilip yeme içme hizmetini aldığı restoran ve 
mutfak bölümü olmak üzere iki bölüme ayrılır. 
Mutfak bölümünün temizlik ve bakımı mutfak 
personeli tarafından, restoran bölümünün te-
mizlik ve bakımı ise servis personeli tarafından 
yapılır. İşletmeler arasında farklılıklar olmakla 
birlikte perdelerin temizlenmesi, camların silin-
mesi gibi işlemler genel temizlik hizmetleri per-
soneli tarafından yerine getirilir.

5.1.2.7. SPA ve Spor alanları Temizliği
Düzenli spor yapmak sağlıklı yaşam için önem-
lidir. Konaklama işletmelerinde konukların ve 
üyelerin spor ihtiyacına cevap vermek üzere 
fitness (fitnıs) alanları ve SPA bulunur (Görsel 
5.31). 

Spor salonlarında bulunan tüm spor aletleri-
nin temizlik, bakım ve hijyeni bu alanda çalışan 
personel tarafından yapılır.  Alanın zemin, cam 
ve ayna temizliği; giyinme odaları ve konukla-
rın eşyalarının konulduğu dolapların temizliği 
genel alan temizlik personeli tarafından yapılır. 

Konukların toplu hâlde spor yaptıkları bu alan-
ların hijyeni diğer alanlardan daha önemlidir. 
Bu alanlar nem, sıcaklık ve havaya bağlı olarak 
bakteri, mantar ve solunum enfeksiyonuna ne-
den olan virüslerin rahatlıkla üreyebildiği ortam-
lardır. Spor yapan kişi, bu ortamda kaldığı sürede birçok yere temas etmektedir. Temizlik yeterince 
iyi yapılmadığında konuk sağlığını tehdit eden ciddi sorunlar yaşanabilir. 

Görsel 5.30: Restoran

Görsel 5.31: Spor salonu

SPA; konukların ruhsal ve bedensel rahatlaması için konaklama işletmelerinde içinde hamam, sau-
na, buhar odası, sıcak ve soğuk su havuzu ile masaj odaların bulunduğu alanlardır. 

Spa’nın genel temizliği alanın kendi personeli tarafından yapılır. Alanın zemin, cam ve ayna temiz-
liği, konukların giyinme odaları ile bu odalardaki eşyaların konulduğu dolapların temizliği de genel 
alan temizlik personeli tarafından yerine getirilir. 
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B 
UNLARI BİLİYOR MUSUNUZ?

 
SPA, [Sanitas Per Aquam (saanitas pör akvam)] Sudan Gelen Sağlık, Romalılardan bu-
güne kadar uygulanan su terapilerine verilen isimdir. Su ile iyileşme, suyun kullanımından 
gelen sağlık, suyu sıcak ve soğuk olarak akıtma, damlama, duşlama, püskürtme gibi farklı 
yöntemlerle oluşan ruhsal ve bedensel terapidir.

“

“
Görsel 5.32: Giyinme odası

Genel temizlik işleri, alanlar kullanıma kapatıldıktan sonra yapılır. Ancak kirlenme düzeyine bağlı 
olarak konuklar tarafından kullanılırken de temizlenebilir. Ancak kirlenme düzeyine bağlı olarak 
konuklar tarafından kullanılırken de temizlenebilir. 

SPA ve spor alanları temizliğinde dikkat edilmesi gerekenler şunlardır:

• Islak paspas öncesi çalışma bölgesine “Kaygan Zemin” levhası konulmalıdır. 

• Giyinme odaları ve dolapları ile duş ve tuvalet alanları sıklıkla temizlenmeli ve dezenfekte 
edilmelidir (Görsel 5.32).

• Yüzey üzerindeki tozlar vakumla alınmalı, kullanılan malzemeye uygun kimyasal ile yüzey 
temizlenip dezenfekte edilmelidir. 

• Camlar ve aynalar standartlara uygun olarak temizlenmelidir. Çöp sepetleri boşaltılmalı, 
zemindeki fazla su çekilmeli; havlu, peştamal, sabun gibi malzemeler tamamlanmalıdır. 

• Kullanıma kapalı olduğu sürelerde yukarıdan yüzeye doğru detaylı temizlik yapılmalıdır.

• Dinlenme salonu ve odalarında detaylı temizlik yapılmalıdır. 

• Kimyasal malzemeleri kullanırken personel tarafından iş sağlığı ve güvenliğine dikkat edil-
melidir.

• İş bitiminde tüm malzemeler toplanarak temizlenip ilgili bölüme yerleştirilmelidir. 



5. ÖĞRENME BİRİMİ

201

5.1.2.8. Cam ve Aynaların Temizliği
Camlar günümüzde binaların modern görün-
mesi ve konaklama işletmelerinin iç mekân-
larının bolca gün ışığı alabilmesi için sıklıkla 
kullanılan bina kaplama malzemesidir (Görsel 
5.33). Modern binalarda gelişmiş havalandır-
ma sistemleri sayesinde bina kaplamaların-
daki camlar açılıp kapanmayabilir veya kısıtlı 
açılıp kapanabilir. 

Bina kaplamada kullanılan camların temizliği 
oldukça tehlikeli bir iştir. Bina üstünden sar-
kıtılan asansör veya bina dışına getirilen vinç 
ile cam temizliği yapılır. Bu iş için endüstriyel 
dağcılık eğitimi almış personel kullanılır. Konaklama işletmesinde bu nitelikte personel bulunma-
ması durumunda işletme dışından hizmet alınarak bina dış cephe camları temizlenebilir. Bu işlem 
çok sık yapılmadığından dış cam temizliğinde kullanılan temizlik kimyasalları camda kir tutmayacak 
şekilde geliştirilmiş özel temizlik ürünleridir. 

İşletme içerisinde ve ulaşılabilir yerlerdeki camlar ise genel alan temizlik personeli tarafından te-
mizlenir. Yapıları itibarıyla çok fazla kir ve yağı gösterdiğinden, camların ve her zaman temiz olması 
gereklidir.

Cam temizliğinde dikkat edilmesi gerekenler şun-
lardır: 

• Temizliğe güvenlik kurallarına uyularak baş-
lanır.

• Cam yüzeyine sprey şeklinde cam temizlik 
sıvısı sıkılır. Lastikli cam silme aleti ile temiz-
lik “S” şeklinde boşluk bırakmadan bir hat 
çizerek dışarıdan içeriye ve yukarıdan aşağı-
ya doğru yapılır (Görsel 5.34).

• Cam, iplik ve pamuk bırakmayan bir bez ile 
silinir.

• Çerçeveler camlarla birlikte yıkanır ve silinir.

• Silinen bez ve araçlar sıkça yıkanır.

 
Dekorasyon amaçlı kullanılan aynalar doğru ko-
numlandırıldığında bulundukları alanı oldukça 
geniş ve ferah gösterir. Temizlik yöntemi camlarla 
aynı olmakla birlikte arka yüzeyleri duvara sabitlen-
diğinden temizlik sadece ön yüzeye uygulanır. 

Görsel 5.33: Dış mekân cam temizliği

Görsel 5.34: Cam temizliği
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5.1.2.9. Genel Alanlardaki Tuvaletlerin Temizliği 
Genel tuvaletler, bakteri oluşumuna elverişli alanlar olduğundan bu alanlarda hijyen kurallarına 
diğer alanlardan daha fazla özen gösterilmelidir. Konukların toplu olarak kullandığı genel tuva-
letlerde sağlığın korunabilmesi için ihtiyaç duyulan sabun, kâğıt havlu, tuvalet kâğıdı gibi tüketim 
malzemelerinin genel alan temizlik görevlisi tarafından tükenmeden yerine konulması gerekir.

Tuvalet teçhizatları günümüzde seramikten yapılmaktadır. Seramik, kolay temizlenebilmesi ve kir 
tutmaması nedeniyle daha iyi hijyen sağlar.

Genel tuvaletlerde alaturka tuvalet, alafranga tuvalet ve pisuvar olarak birbirinden farklı teçhizat-
lar bulunabilir. 

Alaturka tuvalet; Türkiye, Fransa'nın bazı yerleri, İtalya, Hindistan, Japonya, Çin ve İran'da yaygın 
olan kullanılan tuvaletlerdir. Taharet musluğu yan duvarda bulunur. Alaturka tuvaletler, alafranga 
tuvaletlere göre vücut teması olmadığından daha hijyeniktir. 

Alafranga tuvalet, Batılı ülkelerde yaygın ola-
rak kullanılan tuvaletlerdir. Taharet musluğu 
tuvaletin içerisinde yer alır. Alafranga tuvalet-
ler hastalık sırasında ve ameliyat sonrası dö-
nemlerinde, yaşlılık evresinde, kilolu insanlar 
açısından daha kullanışlıdır (Görsel 5.35).

Pisuvar, genel tuvaletlerde yaygın olarak er-
kekler tarafından kullanılan tuvalet teçhizattır. 
Erkekler tuvaletinde panellerle ayrılmış şekilde 
yan yana birden fazla sayıda bulunurlar. Kapak 
mekanizması bulunmadığından sifon sistemle-
ri çalışmadığında kötü koku yayarlar. 

Tuvalet temizliğinde dikkat edilmesi gerekenler şunlardır:

• Islak alanların temizliği sırasında ve çöpler toplanırken eldiven giyilmelidir.

• Uygun olmayan malzeme ya da kirli bez ile temizlik yapılmamalıdır. 

• Aşındırıcı kimyasal temizlik malzemeleri zamanla fayans aralarındaki derz dolgularını söker. 
Bu durum tuvalette biriken suyun alt katlara akmasına yol açar. Bunu önlemek için zemin 
temizliğinde aşındırıcı ve kireç çözücü kimyasal malzemeler kullanılmamalıdır.

• Kullanılan temizlik bezleri gün sonunda ayrı poşetlerde çamaşırhaneye teslim edilmelidir.

• Herhangi bir haşerenin görülmesi durumunda haşereler derhal rapor edilmelidir.

• Tuvaletlerin zemini, klozetler ve pisuvarlar 1/10; lavabolar, musluk ve batarya başlıkları, 
kapı kolları 1/100 oranında sulandırılmış çamaşır suyuyla sıklıkla temizlenmeli ve bunların 
dezenfeksiyonu sağlanmalıdır.

• Tuvalet ve lavaboların temizlik saatleri kayıt edilmeli ve temizlik saatleri görünür şekilde 
asılmalıdır. Tuvaletlerde sıvı sabun, tuvalet kâğıdı ve kâğıt havlu sürekli bulunmalı, eksikler 
hızlı bir şekilde tamamlanmalıdır.

Görsel 5.35: Alafranga tuvalet kabinleri
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Tuvalet temizliğinde hijyeni sağlamak amacıyla farklı yüzeylerde farklı renklerde bezler kulla-
nılır. Genellikle;

•• Mavi renk overloklu beyaz patiska ayna ve cam silmede,

•• Kırmızı renk overloklu beyaz patiska toz almada,

•• Mavi overloklu havlu bez lavabo silmede ve

•• Kırmızı overloklu havlu bez klozet ile klozet çevresini silmede kullanılır.

Tuvalet temizliğinde farklı yüzeyler için farklı temizlik ürünleri ve kimyasallar kullanılır. Bunlar:

• Klozet ve pisuvarların genel temizliği için kullanılan kimyasallar

• Banyo, fayans, plastik gibi her türlü yıkanabilir yüzeyde kullanılan kimyasallar

• Pencere, cam, ayna, fayans gibi yüzeylerde kullanılan kimyasallar

• Hava temizleyici ve çevredeki kötü kokuları yok edici parfüm ve spreyler

• Asidik banyo temizleme kimyasalları

• Ahşap ve vernikli yüzeylerde kullanılan ahşap temizleyici ve cilalayıcılar

• Armatürler ve banyoda oluşan diğer kireçli bölgelerde kullanılan kireç çözücüler

• Hoş koku içerikli genel zemin temizleme kimyasalları

Genel alan tuvalet temizlik uygulaması işlem basamakları şunlardır:

• Temizlik arabası veya temizlik sepeti hazırlandıktan sonra WC önüne getirilir.

• Üniforma kontrol edildikten sonra, içeride misafir olması ihtimaline karşı kapı üç defa çalı-
nıp “Housekeeping” diyerek seslendikten sonra içeri girilir.

• Temizliğe başlamadan önce kesinlikle eldiven giyilir.

• Kabin içi ve kabin dışında bulunan çöp kovaları boşaltılır.

• Klozetlerin iç kısmına dairesel bir şekilde temizlik kimyasalı sıkılıp fırçalanır.

• Klozet kapaklarına uygun kimyasal sıkılır ve kapaklar kırmızı overloklu havlu bez ile temiz-
lenir.

• Temizlik yapan personel eldiven, maske 
gibi kişisel koruyucu ekipmanını kullan-
malı; işlem sonrası tek kullanımlık mas-
ke, eldiven gibi atıkları iş yeri çöpüne 
atmalı; su ve sabunla en az 20 saniye 
kendi el temizliğini ve hijyenini sağla-
malıdır (Görsel 5.36).

Görsel 5.36: Genel tuvalet temizliği
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• Pisuvarların içeresine dairesel bir şekilde gerekli kimyasal sıkılarak klozet fırçası ile fırçalanır.

• Pisuvar dış kısımları temizlik kimyasalı kullanılarak mavi overloklu havlu bez ile temizlenir.

• Lavaboların iç kısmına uygun kimyasal sıkılarak temizlik süngeri ile ovulduktan sonra mavi 
overloklu havlu bez ile kurulanır.

• Lavabo üstü aynalar cam silme sıvısı sıkılarak mavi overloklu bez ile silinir.  Eksik olan tuvalet 
kâğıdı, kâğıt havlu, sıvı sabun, sprey ve parfümler tamamlanır.

• Çöp kovaları ve diğer metal bölümler metal parlatıcı kullanılarak parlatılır.

• Kabin içleri ve lavabo ön kısımlarına parfüm sıkılır.

• Kabin içlerinden başlanarak kapı arkaları dâhil girişe kadar tamamen paspasla silinir. 

• Kapı kasaları ve kapılar ahşap temizleyici kullanılarak silinir.

• Kapı arkasında bulunan WC kontrol fişine temizliğin yapıldığı saat ile temizliği yapan perso-
nelin adı yazılarak imza atılır.

• Gece temizlik yapan görevli  07.30’a kadar doldurulan WC temizlik fişlerini yenileri ile de-
ğiştirerek dolu olanları meydan şefine teslim eder.

5.1.2.10. Genel Alan Dezenfeksiyon İşlemi ve UV Cihazı İle Sterilizasyon
Dezenfeksiyon, cansız ortamdaki bakteri dışında kalan patojen mikroorganizmaların öldürülmesi 
veya üremelerinin durdurulması işlemidir. Dezenfeksiyonu sağlamak için kullanılan kimyasal mad-
delere dezenfektan denir. 

Dezenfektanlar gaz, sıvı, katı ya da kıvamlı sıvı olmak üzere üç şekilde kullanılır:

Gaz hâlde kullanılan dezenfektanlar; formol buharı, klor, kü-
kürt dioksit ve etilen oksit (Görsel 5.38).

Sıvı hâlde kullanılan dezenfektanlar; fenol, krezilol, klorofe-
nol, bakır sülfat, demir sülfat, demir permanganat, oksijenli su 
ve tentürdiyot.

Katı ya da kıvamlı sıvı hâlde kullanılan dezenfektanlar; kireç, 
kalsiyum klorür ve trioksimetilen.

Dezenfektanlar genel olarak kuvvetli zehirler olduğundan belirli koşullarda kullanılır. Dezenfekte 
edilen ürünler; doğrudan insan tarafından kullanıldığında dezenfektan artıklarının denetlenmesi 
gerekir.

Cansız ortamdaki patojen olan ya da olmayan tüm mikroorganizmaların yok edilmesi işlemine 
sterilizasyon denir. Dezenfeksiyon yöntemlerinden biri de ultraviyole ışınları ile sterilizasyondur. 
Ultraviyole ışınları kimyasal madde gerektirmediğinden yan etkisi olmayan hızlı ve etkili tek dezen-
feksiyon yöntemidir. Ultraviyole ile sterilizasyon işleminde ultraviyole ışınlarını yüksek dozda yayan 
özel florsan lambalar kullanılır. Bu lambanın yaydığı ışınlar çevredeki bakteri, virüs, mantar ve diğer 
mikroorganizmaları öldürerek sterilizasyonu sağlar. 

Görsel 5.37: Dezenfektan Makinesi
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Ultraviyole ışığa uzun süre maruz kalmak insan sağlığı açısından tehlikelidir. UV ışınlarının göze 
ve cilde doğrudan temasını engellemek gerekir. İşlemi gerçekleştiren personel mutlaka koruyucu 
ekipman ve gözlük kullanmalıdır. Bu tür sterilizasyon işlemleri konukların genel alanlarda yoğun 
bulunmadıkları gece saatlerinde yapılır. 

5.1.3. İç Mekân Temizliği İçin Gerekli Araç Gereçlerin Hazırlanması ve Bakımı
Hizmetin standartlara uygun ve zamanında yerine getirilme-
si için doğru araç gereç kullanılır. Kat hizmetleri bölümünde 
iş gücünün ve araç gerecin verimli kullanılması amaçlanır. İş 
gücünden sonra kat hizmetleri bölümünün en büyük maliye-
ti malzemedir. Bu nedenle temizlik işlerinde ihtiyaç duyulan 
malzemelerin aksamadan elde edilmesi ve her zaman yeterli 
miktarda stokta bulunması gerekir. Kat hizmetleri bölümün-
den beklenen temizliğin yapılabilmesi için ihtiyaç duyulan araç 
gerecin kaliteli olması gerekir. 

Genel alan temizlik görevlisi elektrikli temizlik araç gereci dı-
şındaki diğer malzemeleri genel alan temizlik aracı içerisinde 
temizliğin yapılacağı alana taşır (Görsel 5.39). 

Araç içerisinde süpürge ve fırça, mop, çöp torbası, havlu ve 
tuvalet kâğıdı, bez, paspas, eldiven, maske, farklı yüzeylere uy-
gun olarak kullanılan tüm kimyasal, kova ve cam silme aletleri 
yer alır. Görsel 5.38: Meydan arabası

5.1.4. İç Mekân Temizliğinin Yapılması
Genel alanların temizliği konukların görebileceği şekilde gerçekleştirilir. Bu nedenle temizlik işlem-
leri sırasında konukların rahatsız olmamalarına özen gösterilir (Görsel 5.40).

Görsel 5.39: İç mekân
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MEYDAN ARABASININ HAZIRLANMASI

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız ve genel alanlar şefinden iş programınızı öğreniniz.
 6. Sorumlu olduğunuz alanın temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını görevli 

şeften alınız.

3. ADIM: MEYDAN ARABASININ HAZIRLANMASI
 7. Meydan ofisine gidiniz ve koruyucu eldiven giyiniz.
 8. Meydan arabasındaki çöp poşeti dolu ise değiştiriniz.
 9. Aracı gözden geçirerek eksik malzemeleri tespit ediniz.

 10. Deterjan ve kimyasal temizleyicileri basket (sepet) içinde araca yükleyiniz.
 11. Temiz mop ve toz bezlerini araca yükleyiniz. 
 12. Meydan arabasında eksik olan tuvalet kâğıdı, kâğıt havlu ve sabunu tamamlayınız.
 13. Süpürge, fırça ve mop saplarını arabaya yükleyiniz.
 14. Islak toz alma için kullanılacak su kovalarını yarısına kadar doldurarak arabaya yerleştiriniz.
 15. Her renk bez için kirli poşeti hazırlayınız ve uyarı levhalarının meydan arabasında bulunduğundan emin olunuz. 

4. ADIM: MEYDAN ARABASININ TEMİZLİK YAPILACAK ALANA GÖTÜRÜLMESİ
 16. Meydan arabasını dikkatli bir şekilde temizliğin yapılacağı alana götürünüz.
 17. Alana giderken servis asansörü kullanılacak ise meydan arabasını asansöre yerleştirdikten sonra asansörde, 

arabanın yan tarafında bulununuz.  
 18. Temizlik yapılacak alanda meydan arabasını, konukları rahatsız etmeyecek şekilde bir yere bırakınız.

5. ADIM: MEYDAN ARABASININ KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 19. Meydan arabasındaki çöp torbasını değiştiriniz.
 20. Meydan arabasını kat ofisine geri getirdikten sonra kirli su bulunan kovaları boşaltarak yıkayınız.
 21. Kullanılan süpürge, fırça, çekçek ve diğer el aletini yıkayarak temizleyiniz. Kuruması için uygun bir yere yerleştiriniz.
 22. Kullanılan kirli bez, mop ve paspasları ayrı kirli torbaları içinde çamaşırhaneye götürmek üzere hazırlayınız. 
 23. Meydan arabasını temizleyiniz. 

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
meydan arabasını hazırlamak ve hazırlanan arabayı temizliğin yapılacağı alana götürmek.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve temizliğin yapılacağı alana göre gerekli temizlik 
araç ve gereçleri.

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

1

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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LOBİNİN TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Genel alanlar şefinden iş programınızı öğreniniz. 
 7. Sorumlu olduğunuz alanın temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını görevli 

şeften alınız.
 8. Meydan ofisinden kat arabasını alarak lobiye gidiniz. 
 9. Alanda halı yüzey varsa elektrikli süpürgeyi temizliğin yapılacağı alana getiriniz. 

3. ADIM: LOBİ TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 10. Lobide bulunan oturma grubunun ve mobilyaların tozunu alınız. 
 11. Kullanılan kirli bezleri renklerine göre ayrı poşetlere koyunuz.
 12. Lobide bulunan çöp tenekelerini boşaltarak çöp poşetlerini değiştiriniz.
 13. Zemin temizliğinden önce güvenlik ve uyarı levha ve işaretlerini yerleştiriniz.
 14. Zeminin cinsine göre zemine günlük temizlik uygulayınız. 
 15. Zemini tozdan arındırınız.
 16. Taş zeminlere ıslak paspas uygulaması yapınız.
 17. Ahşap zeminlere ahşap temizlik kimyasalı ile paspas uygulaması yapınız. 
 18. Halı yüzyleri ve kumaş mobilyaları elektrikli süpürge ile temizleyiniz. 
 19. Lobide bulunan tablolar, aydınlatma ve diğer dekoratif aksesuarların tozunu alınız.
 20. Lobide bulunan camları, giriş kapısı cam ve çerçevelerini temizleyiniz. . 

4. ADIM: MEYDAN ARABASININ KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 21. Meydan arabasındaki çöp torbasını değiştiriniz.
 22. Meydan arabasını kat ofisine geri getirdikten sonra kirli su bulunan kovaları boşaltarak yıkayınız.
 23. Kullanılan süpürge, fırça, çekçek ve diğer el aletlerini yıkayarak temizleyiniz. Kuruması için uygun bir yere yerleştiriniz.
 24. Kullanılan kirli bez, mop ve paspasları ayrı kirli torbaları içinde çamaşırhaneye götürmek üzere hazırlayınız. 
 25. Meydan arabasını  temizleyiniz.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
konaklama işletmesi lobisinde günlük temizlik işlerinin yapmak. 

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri.   

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

2

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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ASANSÖRLERİN TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Genel alanlar şefinden iş programınızı öğreniniz.
 7. Sorumlu olduğunuz alanın temizliği için araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını görevli şeften 

teslim alınız.
 8. Meydan ofisinden kat arabasını alarak asansörlerin bulunduğu lobiye gidiniz. 
 9. Asansörlerin içi halıyla kaplıysa elektrikli süpürgeyi de alana getiriniz.

3. ADIM: ASANSÖR TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 10. Temizlikle ilgili güvenlik ve uyarı levha ve işaretlerini yerleştiriniz.
 11. Asansör temizliğini lobide yapınız.
 12. Asansör duvarlarını ve aynalarını uygun bir bezle siliniz.
 13. Asansörün içindeki düğmeleri temizleyerek dezenfekte ediniz. 
 14. Asansör zeminini tozdan arındırıp uygun kimyasalla siliniz. 
 15. Halı yüzeyleri elektrikli süpürge ile temizleyiniz. 
 16. Asansör kapılarını ve raylarını uygun nemli bir bezle siliniz.
 17. Asansörün çağrı düğmelerini ve dış kapılarını temizleyerek dezenfekte ediniz.
 18. Kullandığınız temizlik bezlerini rengine göre farklı poşetlere koyunuz.

4. ADIM: MEYDAN ARABASININ KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 19. Meydan arabasındaki çöp torbasını değiştiriniz.
 20. Meydan arabasını kat ofisine geri getirdikten sonra kirli su bulunan kovaları boşaltarak yıkayınız.
 21. Kullanılan süpürge, fırça, lastikli cam temizleme aleti  ve diğer el aletlerini yıkayarak temizleyiniz. Kuruması 

için uygun bir yere yerleştiriniz.
 22. Kullanılan kirli bez, mop ve paspasları ayrı kirli torbaları içinde çamaşırhaneye teslim ediniz. 
 23. Meydan arabasını temizleyiniz.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
konaklama işletmesindeki konuk asansörlerinin günlük temizlik işlerini yapmak. 

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri.   

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır. 

Uygulama

3

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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GENEL ALANLARDAKİ TUVALETLERİN TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Genel alanlar şefinden iş programınızı öğreniniz.
 7. Sorumlu olduğunuz alanın günlük temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını 

şeften teslim alınız.
 8. Meydan ofisinden kat arabasını alarak genel tuvaletlerin bulunduğu alana gidiniz. 
 9. Maskenizi takıp eldivenlerinizi giyiniz. 

3. ADIM: GENEL TUVALET TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 10. Temizlik öncesi  uyarı levha ve işaretlerini uygun bir yere yerleştiriniz ve tuvaletteki çöpleri boşaltınız.
 11. Lavaboları uygun kimyasal ve sünger veya bezle temizleyiniz, yıkayınız. 
 12. Lavaboyu aynaları ve muslukları uygun bezle siliniz.
 13. Tuvalet kapalı iken sifonu çekiniz. Tuvaleti tuvalet fırçası ve kimyasal ile temizleyiniz. Tuvalet fırçasını tuvaletin 

içinde bırakıp kapağını kapatınız ve sifonu bir kere daha çekiniz. 
 14. Tuvaletin kapağını ve dış yüzeylerini uygun bir bezle siliniz. 
 15. Pisuvarların sifonunu çekiniz. Pisuvarları kimyasal ile yıkayarak temizleyiniz. Dış yüzeylerini siliniz. 
 16. Kabin içlerinden başlayarak tuvaletlerin zeminini paspasla siliniz.
 17. Eksik tuvalet kâğıdı, kâğıt havluları tamamlayınız ve kabinden başlayarak tuvaletlerin içine oda parfümü sıkınız.  
 18. Temizlik sonrası WC kontrol fişini doldurarak imzalayınız. 
 19. Temizlik bittikten sonra uyarı levhalar ile birlikte tüm malzemeleri toplayınız.
 20. Kullandığınız temizlik bezlerini rengine göre farklı poşetlere koyunuz.
 21. Koku oluşmaması için bütün kullanılan suyun tamamını vakumla çekmeye özen gösteriniz.
 22. Tamamen kuruyuncaya kadar yıkanan halıların üzerine basılmaması için alanı kullanıma kapatınız.

4. ADIM: MEYDAN ARABASININ KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 23. Meydan arabasındaki çöp toplanan çöp torbasını değiştiriniz.
 24. Meydan arabasını kat ofisine geri getirdikten sonra kirli su bulunan kovaları boşaltarak yıkayınız.
 25. Kullanılan süpürge, fırça, lastikli paspas aleti, lastikli cam temizleme aleti ve diğer el aletlerini yıkayarak 

temizleyiniz. Kuruması için uygun bir yere yerleştiriniz.
 26. Kullanılan kirli bez, mop ve paspasları ayrı kirli torbaları içinde çamaşırhaneye gitmek üzere hazırlayınız. 

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne  göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
konaklama işletmesi içerisinde yer alan genel alanlardaki tuvaletlerin günlük temizlik işlerini yapmak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri.   

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

4

Süre
20 Dakika

232. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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HALI TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Genel alanlar şefinden iş programınızı öğreniniz.
 7. Sorumlu olduğunuz alanın temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını şeften 

teslim alınız.
 8. Meydan ofisinden elektrikli süpürge, halı yıkama makinesi, halı şampuanı ve leke çıkartıcı kimyasalları alarak 

temizlenecek halıların bulunduğu alana gidiniz.  
 9. Elektrikli süpürge ve halı yıkama makinesinin elektrik bağlantılarını, prizlerini kontrol ediniz. Kullanılacağı 

yerde hortum ve kabloların çevreye fazlaca yayılmaması için gerekli özeni gösteriniz.

3. ADIM: HALI TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 10. Yıkanacak halıları elektrikli süpürge ile tozdan arındırınız. 
 11. Mevcut halılara ilk defa kimyasal kullanılacaksa halının görünmeyen kısmında kimyasalı deneyiniz.
 12. Halılarda varsa lekeleri leke çıkartma kimyasalı ile dıştan içeriye doğru uygulayarak temizleyiniz. 
 13. Halı yıkama makinesine belirli ölçüde su ve şampuan koyunuz. Halının dokuma yönüne dikkat ederek makiney-

le kimyasallı suyu yüzeye yayınız.
 14. Yüzeye yayılan köpüğü halı yıkama makinesi ile vakumlayarak halıyı köpükten arındırınız.
 15. Koku oluşmaması için bütün kullanılan suyun tamamını vakumla çekmeye özen gösteriniz.
 16. Tamamen kuruyuncaya kadar yıkanan halıların üzerine basılmaması için alanı kullanıma kapatınız.

4. ADIM: YIKAMA SONRASI MALZEMELERİN KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 17. Halı yıkama makinesindeki kirli su tankını boşaltınız.
 18. Halı yıkama makinesinin fırçalarını temiz su ile yıkayarak temizleyiniz.
 19. Elektrikli süpürgesini temizleyiniz. 
 20. Kullanılan malzemeleri aldığınız yere geri yerleştiriniz.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne genel alan temizleme görevlisi tarafından konakla-
ma işletmesi içerisinde yer alan halı kaplı zeminleri yıkamak.

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri.  

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

5

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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CAM VE AYNA TEMİZLİĞİ
AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
konaklama işletmesi içerisinde yer alan ayna ve camların günlük temizlik işlemini yapmak. 

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri.   

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

6

Süre
20 Dakika

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 5. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 6. Genel alanlar şefinden iş programınızı öğreniniz.
 7. Sorumlu olduğunuz alanın temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını şeften 

teslim alınız.
 8. Meydan ofisinden meydan arabasını alarak cam temizliğinin yapılacağı alana gidiniz. 

3. ADIM LOBİ TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 9. Cam temizliği sırasında perdelerin ıslanmaması için gerekli tedbirleri alınız. 

 10. Cam silme sıvısını cam yüzeye püskürterek ıslak bez ya da sünger ile yukarıdan aşağıya doğru yayınız. 
 11. Çerçeveleri uygun nemli bir bezle toz ve kirleri alınız.
 12. Lastikli cam silme aleti ile camdaki köpüklü suyu boşluk bırakmadan “S” şeklinde yukarıdan aşağıya doğru 

camın en altına doğru siliniz.
 13. Camın alt tarafında toplanan kirli suyu kuru bir bez ile alınız.
 14. Uygun kuru bir bez ile camı silerek parlatınız.
 15. Aynı işlemi aynalara ve camın diğer yüzeyine uygulayınız. 
 16. Camda leke, kir, yağ kalıntısı varsa işlemi tekrarlayınız. 
 17. Kullandığınız bezleri rengine göre farklı poşetlere koyunuz.

4. ADIM: MEYDAN ARABASININ KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 18. Temizlik sonrası meydan arabasını kat ofisine getiriniz ve temizleyiniz.
 19. Kirli bezleri kendi poşetlerine yerleştiriniz, çekçek ve süngeri yıkayınız ve kuruması için uygun bir yere bırakınız.
 20. Meydan arabasının tozunu alarak temizleyiniz 

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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Konaklama işletmelerinde iç mekânların temizliği kadar dış mekânların temizliği de önemlidir 
(Görsel 5.41). Dış mekânlar, çeşitli aktivitelerin düzenlendiği ve konuklar tarafından ilk izlenimin 
oluştuğu yerler arasındadır.  İşletmenin hem görünüşünü düzenlemek hem aktivitelerin daha sağ-
lıklı ortamda yapılabilmesi için dış mekân temizliği ve bakımı gereklidir. Dış mekân temizliği günlük, 
haftalık ve aylık ve periyodik olmak üzere belirli aralıklarla planlanır ve kat hizmetleri bölümü tara-
fından uygulanır.  Kat hizmetleri görevlileri tarafından dış mekâna ait günlük, haftalık veya aylık ve 
periyodik olarak temizliği yapılan alanlar ve işlemleri şunlardır:

Günlük Temizlik: Toz alma, kül tabakları ve çöp kutularını boşaltma, çöp poşetlerini değiştirme, 
sert yüzeyleri süpürme ve paspaslama, tuvalet ve giyinme kabinlerinin günlük temizliğini yapma 
ve kontrolü.

Haftalık ve Aylık Temizlik: Yüzeyleri detaylı temizleme, yıkama ve parlatma; çiçeklerin ve bitkileri 
temizleme, duvarları temizleme ve yıkama, ahşap yüzeyleri yıkama ve cilalama, açık alan mobilya-
larını yıkama ve detaylı temizleme, kontrolünü yapma.

Periyodik Temizlik: Bina cam kaplamayı temizleme, cila sökme ve yeniden cilalama ve boyama. 

5.2.1. Dış Mekân Tanımı ve Alınacak Güvenlik Önlemleri
Açık alanlar, şehir merkezlerinde bulunan ve genellikle iş amaçlı kullanılan konaklama işletmele-
rinde, oldukça  az iken  uzun süreli konaklamayı hedefleyen, dinlenme ve eğlenme amaçlı gidilen, 
genellikle coğrafi güzelliklere yakın tatil [resort (rizört)] otellerinde ise  daha fazladır.  

Görsel 5.40: Konaklama İşletmesi Dış Mekân

5.2. DIŞ MEKÂN TEMİZLİĞİ 
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Resort otellerinde konukların çeşitli aktivitelerde bulunmalarını sağlamak amacıyla oldukça geniş 
tutulan dış mekânların çevresine özenle düzenleme yapılır. Dış mekânlarda dinlenmek, eğlenmek, 

beslenmek ve spor yapmak için kullanılan farklı aktivite alanları bulunur. Bu alanlarda bulunan 
havuz, spor aletleri gibi donanımların temizlik ve bakımı; yiyecek içecek, teknik servis, eğlence hiz-
metleri ile bahçıvan  bölümlerine bağlı görevliler tarafından  yapılsa da asıl temizlik kat hizmetleri 
bölümündeki genel alan temizlik görevlileri tarafından yapılır (Görsel 5.42).

Dış mekân temizlik işleri yapılırken dikkat edilmesi gereken iş sağlığı ve güvenliği önlemleri 
şunlardır: 

• Dış mekân temizliğinde işe uygun kıyafetler giyilmelidir.  Açık alanda çalışan personel aşırı 
güneşten korunmak için gerekli tüm önlemleri almalıdır. 

• Kimyasal temizleyicilerle çalışılmadan önce mutlaka eldiven ve maske takılmalıdır.

• Temizlik işlemi sırasında konukların rahatsız olmaması için tüm tedbirler alınmalı ve temiz-
lik, konukların yoğun olarak kullanmadığı saatlerde yapılmalıdır. 

• Temizlik sırasında eşyaların yerini değiştirmeden önce uygun pozisyon alınmalı, omuriliğe 
fazla yükün binmesi engellenmeli ve ağır eşyalar yardım alınarak taşınmalıdır. 

• Elektrik prizlerine, su ve gaz bağlantılarına dikkat edilmelidir.

• Kullanılan temizlik araçlarının kablo ve prizleri sıklıkla kontrol edilmeli, uzun kablolar ortalı-
ğa yayılmış şekilde bırakılmamalı ve kablolar gerektiği kadar açılmalıdır. 

• Islak zemin temizliği öncesi işaret ve levhalar kullanılmalı, temizliği yapılan alan tamamen 
kullanıma kapatılmalıdır. Temizliği yapan personel ise kaydırmayan tabana sahip ayakkabı 
giymelidir. 

• Yüksek alanların, ulaşılması zor bölümlerin ve camların temizliğinde sağlam merdiven ve 
ekipman kullanılmalı; bu alanların temizliğinde temizliği yapan personele destek için bir 
personel refakat etmelidir. 

Görsel 5.41: Dış mekân temizliği
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• Temizlik sırasında kullanılan temizlik ürünlerinin içerikleri ve kullanım talimatları genel alan 
temizleme görevlisi tarafından bilinmeli ve uyarılar dikkate alınmalıdır. 

• Belirli temizlik ürünlerinin bir arada kullanılması zehirli gaz oluşumuna neden olacağından 
bu konuda personel titizlikle eğitilmeli, malzemelerin kullanılacağı alanlar temizlik işlemleri 
sırasında sürekli havalandırılmalı ve personel mutlaka maske takmalıdır. 

• Temizlik işleri bir plan dâhilinde yürütülmeli, personele kapasitesinin üzerinde iş yüklen-
memelidir. 

• Personel oluşabilecek kazalara karşı ilk yardım bilgisine sahip olmalıdır. 

5.2.2. Dış Mekânlarda Temizlenecek Alanlar
 Konaklama işletmesinin türüne ve sunduğu hizmetin çeşitliliğine göre dış mekânlarda te-
mizlenecek alanlar farklılık gösterir.

Dış mekânlarda temizlenen alanlar şunlardır: 

• Konaklama işletmesinin girişi ve otopark alanları

• Konukların aktivite alanları arasında geçişin sağlandığı yürüyüş yolları (Görsel 5.43)

• Tenis kortları, basketbol ve futbol sahaları gibi açık spor alanları

• Bahçeler, amfi tiyatrolar, açık hava diskoları gibi animasyon için kullanılan alanlar 

• Açık havada yiyecek içecek tüketilen alanlar

• Havuz, plaj, kaplıca alanları ile buradaki konukların kullandığı giyinme kabinleri ile tuvaletler

Görsel 5.42: Dış mekân
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5.2.2.1. Bahçe, Park, Yürüyüş Yolları ve Otopark Alanları Temizliği
a) Bahçe ve Parklar

Tatil amacıyla kullanılan konaklama işletmelerinde peyzaj düzenlemesi yapılırken konukların iyi 
vakit geçirebilecekleri, güzel bitki ve süs havuzları ile dekore edilmiş bahçe ve parklara yer verilir. 

Bahçe ve parklarda günlük yapılan temizlik işlemleri şunlardır:  

• Açık alanda bulunan mobilya ve bankların tozu alınır.

• Çöp kutuları boşaltılarak çöp poşetleri değiştirilir.

• Dökülen yapraklar toplanır, çöpler süpürülür.

• Aydınlatmaların, yönlendirme ve uyarı levhaların kontrolü yapılır.

b) Yürüyüş Yolları 

Tatil amacıyla kullanılan resort  işletmeleri farklı aktivitelerin gerçekleştiği oldukça geniş alanlara 
kurulur. Aktivite alanları arasında geçişi sağlayan peyzajı iyi yapılmış yürüyüş yolları bulunur (Gör-
sel 5.44).

Görsel 5.43: Yürüyüş yolları

Yürüyüş yollarında günlük yapılan temizlik işlemleri şunlardır: 

• Çöp kovaları boşaltılır ve çöp poşetleri değiştirilir.

• Dökülen yapraklar toplanır.

• Çöpler süpürülür. 

• Aydınlatmaların ve yönlendirme levhalarının kontrolü yapılır.
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c) Otopark 

İşletmeye gelen konukların araçlarını park ettikleri açık ya da kapalı alanlardır. Genellikle tesisin 
ana giriş kapısına yakın yer alır (Görsel 5.45).

 Otopark alanlarında günlük yapılan temizlik 
işlemleri şunlardır:

• Çöp kovaları boşaltılır ve içindeki çöp 
poşetleri değiştirilir.

• Yer temizliği yapılır ve yerler sert süpür-
ge ile süpürülür. 

• Yönlendirme levhaları ve aydınlatmalar 
kontrol edilir.

• Kapalı otoparklarda havalandırma siste-
minin çalışıp çalışmadığı kontrol edilir.

5.2.2.2. Açık Spor Alanları Temizliği
Asıl amacı konuklarına geceleme hizmeti ver-
mek olan konaklama işletmeleri konukların 
diğer ihtiyaçlarını da karşılamak üzere bünye-
sinde yardımcı birçok bölümü barındırır. Ko-
nukların spor yapmalarına imkân sağlayan açık 
alan spor tesisleri de bunlardan biridir (Görsel 
5.46). İşletmelerin sunduğu sportif alanlardan 
hem konuklar hem de profesyonel spor kulüp-
leri kamp ve antrenmanlarını yapma olanağı 
bulur.

Görsel 5.44: Otopark

Görsel 5.45: Spor Alanları

Görsel 5.46: Spor alanları temizliği

Spor alanlarında günlük olarak yapılacak temizlik işlemleri şunlardır:

• Spor alanı zeminine uygun olarak süpürülür veya el ile çöpler toplanır (Görsel 5.47).

• Çöp kovaları boşaltılır, içindeki çöp po-
şetleri değiştirilir.

• Yönlendirme, uyarı levhaları, aydınlat-
malar kontrol edilir. Sorun var ise tek-
nik servise bilgi verilir.

• Tribün ve oturma alanlarındaki çöpler 
toplanır, oturma alanlarının tozu alına-
rak temizlenir.

• Spor alanlarında bulunan giyinme kabini,  
tuvalet ve duşlar temizlenir. Eksik sabun, 
kâğıt havlu, tuvalet kâğıtları tamamlanır. 
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5.2.2.3. Plaj ve Havuz  Çevresi Temizliği
Plajlar ve havuzlar konaklama işletme-
lerinin önemli çekim merkezlerindendir 
(Görsel 5.48). Konuklar yüzmek, güneş-
lenmek, dinlenmek ve eğlenmek için plaj 
veya açık, kapalı havuzları olan konaklama 
işletmelerini tercih ederler. Plaj ya da açık 
havuzu olan işletmeler yaz sezonu boyun-
ca bu bölümlerini açık tutarken kapalı ha-
vuzu bulunan işletmeler on iki ay boyunca 
hizmet verirler. Plajı olan konaklama işlet-
melerinde su sporları için özel alanlar da 
bulunabilir.

a) Plaj Temizliği
Plajlar konukların denize girerek güneşlendikleri alanlardır. Sezon içerisinde resort ko-
naklama işletmelerinde konuklar zamanın çoğunu plajda geçirirler. Genellikle konaklama 
işletmeleri konuklarına bu alanda yeme içme hizmeti sunar. Bu nedenle gün içerisinde 
plajda yiyecek ve içecekten kaynaklanan çöpler oluşur. Oluşan çöplere hızlı müdahale edil-
mediğinde sıcağa bağlı olarak istenmeyen kokular oluşur. Çöpler sıklıkla toplanıp çöp ku-
tularındaki çöp torbaları değiştirilmelidir. Tüm bu işler genel alan temizleme görevlisinin 
sorumluluğundadır. İşletmeler tarafından sezon başında ve sonunda periyodik olarak plaj 
kum eleme ve temizleme makineleri ile detaylı olarak temizlenir. Genellikle bir traktörün 
arkasına bağlanan bu makine plajdaki istenmeyen otlar, iri taşlar ve çöpleri toplayarak 
mümkün olduğunca temiz kumlu bir yüzey oluşturur. Temizlik işleminden sonra ihtiyaç 
hâlinde plaja kum getirilerek serilebilir (Görsel 5.49). 

Görsel 5.47: Plaj

Görsel 5.48: Sezon başı plaj temizliği
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Plaj alanında günlük yapılan temizlik işlemleri şunlardır:
• Şezlong ve sehpalar üzerinde  bulunan 

çöpler ve yiyecek artıkları toplanır. 
Sehpalar deterjanlı bez ile silinir. Şez-
longlar her gün konuklar ayrıldıktan 
sonra yıkanır.

• Şezlong üzerindeki minderler her ak-
şam toplanır üzerindeki kum ve kir-
lerden arındırılır. Yıpranmış ve lekeli 
olanlar temiz minderlerle değiştirilir 
(Görsel 5.50). 

• Plaj şemsiyeleri kontrol edilir. Arızalı 
olanlar yenileri ile değiştirilir. Gün so-
nunda tümü toplanır.

• Konukların plajda kullandıkları havlular toplanır. Plajdaki havlu dağıtım bölümü tarafından 
havlular takip edilir. Azaldığında temiz havlu getirilir. 

• Soyunma kabinleri kabin içerisi kontrol edilir. Konukların unuttukları eşyalar gerekli yerlere 
teslim edilir. Kabin yüzeyleri yüzey temizleyici ile kullanım sıklığına göre temizlenir. Yüzeyde 
biriken kumlar sıklıkla yıkanır. Gün içerisinde kullanım sıklığına göre dezenfeksiyon işlemleri 
yapılır (Görsel 5.51). 

• Lavabo, tuvalet ve duşlar özel kimyasal ile temizlenerek yıkanır. Aynalar, duş başlıkları mus-
luklar silinerek su lekelerinden arındırılır.  Kum birikmesine karşı duşlardaki ve zemindeki su 
giderleri kontrol edilir. Tıkanan giderler teknik servise bildirilir. 

• Sıvı sabun, tuvalet kâğıdı, kâğıt havlu gibi eksikler tamamlanır.

Görsel 5.49: Şezlong temizliği

Görsel 5.50: Soyunma kabinleri
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b) Havuz Çevresi Temizliği

Havuzlar, konaklama işletmelerinde plaj kadar 
konuklar tarafından sıklıkla kullanılan alanlar-
dır. Geniş alanlara kurulmuş konaklama işlet-
melerinde havuzlar ile birlikte çeşitli aktivi-
telerin de yer aldığı su parkları da bulunabilir 
(Görsel 5.52). 

İşletmeler, konaklayan konuklar dışında çeşitli 
abonelik sistemleri ile açık ya da kapalı havuz-
ları günlük kullanıma sunarlar. Havuzlar tesis-
teki toplu yemek, düğün gibi çeşitli etkinlikler  
için de sıklıkla kullanılır. Bu nedenle havuzlar 
işletmenin önemli gelir kaynaklarıdır. 

Havuzların kullanıldığı saatler işletmeler tara-
fından belirlenerek konuklara duyurulur. Ha-
vuzların temizliği ve dezenfeksiyon işlemleri 
teknik servis bölümü tarafından görevlendiril-
miş görevliler tarafından günlük olarak yapılır. 

Havuz çevresinde bulunan yeşil alanların ve bitkilerin bakımı, budanması ve peyzaj işleri bahçı-
vanlar  tarafından yapılır. İş bölümü işletmeden işletmeye değişebilir. Havuzların çevre temizliği, 
çöplerin toplanması, şezlong, güneşlenme minderleri ve şemsiyelerin yerleştirilmesi, temizlik ve 
bakım kat hizmetleri bölümün sorumluluğundadır. Havuzlarda güneşlenme ve dinlenme alanları 
ile birlikte havuzun kullanımı için gerekli üst değiştirme kabinleri, açık ve kapalı duşlar, genel tuva-
letler, havlu dağıtım alanları ve yiyecek içecek alanları bulunur.

Açık havuzlarda günlük olarak yapılan temizlik işlemleri şunlardır:

• Havuza girmeden önce kullanılan ayak 
yıkama ve dezenfeksiyon alanları gün-
lük olarak temizlenir ve suyu değiştirilir. 

• Açık ve kapalı duşlar sıklıkla kontrol edi-
lerek temizlenir ve dezenfekte edilir. 
Sabun ve şampuan eksiklikleri tamam-
lanır (Görsel 5.53). 

• Üst değiştirme kabinleri sıklıkla kontrol 
edilir. Su birikmesi kontrol edilerek tah-
liye edilir. Unutulan eşyalar sorumlula-
ra teslim edilir. 

• Havuz çevresinde bulunan genel tuva-
letler kontrol edilir ve temizlenir. Genel 
tuvaletleri temizlerken uygulanan iş-
lemlerle aynıdır. 

Görsel 5.51: Yüzme havuzu

Görsel 5.52: Açık duş alanları temizliği
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• Güneşlenme ve dinlenme alanında havuz açılışından önce gerekli düzenlemeler yapılır. Şez-
long, minder ve şemsiyeler düzenli bir şekilde yerleştirilir. Havuz, konukların kullanımına 
açıldığında aralarda dolaşılarak çöpler toplanır, kül tablaları boşaltılır. Unutulan eşyalar so-
rumlusuna teslim edilir.

• Konaklama işletmelerinde konukların odalarda kullandıkları havlular havuzda ya da plajda 
kullanılmaz. Odalarda kullanılan havlular ile havuz ya da plaj çevresinde kullanılan havlu-
ların karışmaması için renkleri farklıdır. Plaj, havuz havluları plaj ya da havuz çevresinde 
ayrılmış alanlarda konuklara dağıtılır, ıslak olanlar geri alınarak çamaşırhaneye gönderilir. 
Konuklar için sürekli kuru havlu dağıtılır. Genellikle havlu dağıtım iş ve işlemleri genel alan 
görevlileri tarafından sağlanır (Görsel 5.54).

Görsel 5.53: Havlu dağıtım alanı

5.2.3. Dış Mekân Temizliği İçin Gerekli Araç Gereçlerin Hazırlanması ve Bakımı
Dış mekânların temizliğinde günlük, haftalık, aylık ve periyodik temizlik olarak farklı planlama yapıl-
dığından yapılacak temizlik türüne göre farklı malzeme ve makineler kullanılır.

Günlük temizlik toz alma, çöp kutularını boşaltma, çöp poşetlerini değiştirme, kül tablalarını de-
ğiştirme, halıları süpürme, sert zeminleri mopla silme, tuvaletlerin temizliği, cam ve ayna temizliği 
gibi genel temizlik iş ve işlemlerini kapsadığından gerekli araç ve gereçler meydan arabası ile te-
mizlik yapılacak alana taşınır. 

Meydan arabasında;

• Değişik yüzeyleri silmek ve tozunu almak için yüzeylere göre farklı renklerde toz bezleri,

• Zemindeki kaba çöpleri almak için süpürge ve faraş,

• Sert zeminleri temizlemek için mop aleti ve mop paspasları,

• Tuvaletlerdeki eksik malzemeleri tamamlamak için tuvalet kâğıdı, kâğıt havlu ve sabun,

• Cam silmek için cam silme aletleri,
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• Çeşitli deterjan, kimyasal 
temizleyici, cila ve par-
fümler,

• Çöpleri toplamak için çöp 
torbası,

• Malzemeleri topluca taşı-
mak için sepet (basket),

• Genel alan temizleme ve 
düzenlemesinde kullanıl-
mak için eldiven, maske, 
ve

• İş sağlığı ve güvenliği için 
uyarı levhaları bulunur.

Meydan arabası (Görsel 5.55) ge-
nel alan temizliği için gerekli mal-
zemelerin depolandığı meydan 
ofisinde saklanır. İşe başlamadan 
önce ofisten gerekli malzemeler 
meydan arabasına yüklenir. Ara-
ba, temizlik işlerinin yapacağı 
bölgeye götürülür. 

Yapılacak temizliğe göre elektrik süpürgesi, halı yıkama makinesi, sert yüzeyleri yıkama ve cilalama 
makinesi, dezenfeksiyon ve sterilizasyon cihazları ile bu cihazlara ait araç gereç, yüksek yerlerde 
çalışmak için seyyar merdiven, yeterince uzunlukta ek elektrik kabloları temizlik yapılacak alana 
götürülür. İş bitiminde kullanılan tüm cihazlar ve malzemeler toplanarak temizlenir. Yerlerine dü-
zenli olarak yerleştirilir.

Temizlik işi bittikten sonra meydan arabası ve tüm makineler tekrar ofise getirilir. Temizliği yapılır. 
Eksik malzemeler tamamlanır. 

Görsel 5.54: Meydan arabası

5.2.4. Dış Mekân Temizliğinin Yapılması
Dış mekânların temizliği en az iç mekânlar kadar önemlidir. Konukların işletmeye girmeden önce 
karşılaştığı dış mekânlar işletme hakkında düşüncelerini etkiler.  Doğru planlanmış  temizlikle dış 
mekânların sürekli bakımlı ve temiz olması sağlanır. Temizliğin doğru araç gereç ve malzemelerle 
yapılması, bakımlarının zamanında yapılması, doğru yere doğru malzeme kullanılmasıyla müm-
kündür. Dış mekân temizliğinde genel alan temizleme ve düzenleme görevlisi, dış mekânlarda ma-
ruz kalacağı güneş, sıcak hava, soğuk hava gibi etkilere karşı gerekli tedbirler almalıdır.  
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BAHÇE, PARK, YÜRÜYÜŞ YOLLARI VE OTOPARKLARIN TEMİZLİĞi

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.
 5. Güneşten, aşırı soğuk ve sıcak havaya karşı iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini alınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 6. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 7. Genel alanlar şefinden iş programınızı öğreniniz.
 8. Sorumlu olduğunuz alanın temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını şeften 

teslim alınız.
 9. Meydan arabasını alarak temizlik işinin yapılacağı alana gidiniz. 

 10. Eldivenlerinizi giyiniz

3. ADIM: BAHÇE, PARK, YÜRÜYÜŞ YOLLARI VE OTOPARKLARIN TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 11. Temizlik sırasında konukları rahatsız etmeden çalışmaya özen gösteriniz.
 12. Çöp kutularını kontrol ederek boşaltınız. Çöp poşetlerini değiştiriniz. 
 13. Nemli bir bezle dış mekân mobilyalarının tozunu alınız.
 14. Ağaçlardan dökülen yapraklar ile yerdeki çöpleri sert fırça ile süpürerek yüzeyi temizleyiniz. 
 15. Yeşil alanları tırmık ile temizleyiniz. 
 16. Toplanan çöpleri çöp sepetine ya da çöp konteynerine koyunuz. 
 17. Aydınlatma direkleri ve yönlendirme levhalarını kontrol ediniz.
 18. Alanın kullanım yoğunluğuna göre işlemleri tekrarlayınız.

4. ADIM: MEYDAN ARABASININ KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 19. Meydan arabasındaki çöp torbasını değiştiriniz.
 20. Meydan arabasını meydan ofisine geri getirdikten sonra kullanılan sert fırçaları yıkayarak temizleyiniz.
 21. Kullanılan kirli bezleri, ayrı kirli torbaları içinde çamaşırhaneye gitmek üzere hazırlayınız. 
 22. Meydan arabasının tozunu alarak temizleyiniz.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
konaklama işletmesi dış mekânlarının günlük temizlik işlerini yapmak. 

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri, 

YÖNERGE: Uygulama, okul bahçesinde yapılmalıdır.

Uygulama

7

Süre
20 Dakika

DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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PLAJ TEMİZLİĞİ 

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. Kişisel bakım ve hijyen kurallarını dikkatli uygulayınız.
 2. Takılarınızı çıkarınız.
 3. İşletmenin belirlediği üniformayı giyiniz.
 4. İsimliğinizi üniformanıza takınız.
 5. Şapka takarak güneşe karşı iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini alınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 6. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 7. Genel alanlar şefinden iş planınızı öğreniniz.
 8. Sorumlu olduğunuz alanın günlük temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını 

teslim alınız.
 9. Meydan ofisinden meydan arabasını alarak plajın bulunduğu alana gidiniz. 

 10. Eldivenlerinizi giyiniz. 

3. ADIM: PLAJ TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 11. Şezlong, şemsiye, sehpa ve minderleri yerleştirerek düzenleyiniz.
 12. Sık sık plajdaki çöp kutularını kontrol ederek çöpleri boşaltınız.
 13. Sık sık kül tablalarını boşaltarak değiştiriniz. 
 14. Kullanım yoğunluğuna göre tuvalet, duş ve giyinme kabinlerini kontrol ediniz. Bulduğunuz kayıp eşyaları  

tutanakla ön büroya teslim ediniz.
 15. Kullanım yoğunluğuna göre tuvalet, duş ve giyinme kabinlerini temizleyiniz.
 16. Lavaboları kimyasal ve sünger veya bezle yıkayınız. Aynaları, muslukları uygun bezle siliniz. 
 17. Tuvalet, duş ve giyinme kabinlerinin temizlik öncesi güvenlik ve uyarı levha ve işaretlerini yerleştiriniz.
 18. Kabin içinden başlayarak tuvalet ve giyinme kabinlerin zeminini paspasla siliniz. Yüzeyde biriken su ve kumları 

temizleyiniz.
 19. Eksik tuvalet kâğıdı ve kâğıt havluları tamamlayınız. 
 20. Kabinden başlayarak tuvaletlere ve soyunma kabinlerinin içine oda parfümü sıkınız.  
 21. Havlu dağıtım yerlerindeki havluları kontrol ederek eksikleri tamamlayınız. Kirli havluları ayırarak çamaşırha-

neye gönderiniz. 
 22. Açık duş alanlarının zeminini temizleyip fazla sudan ve kumdan arındırınız. 
 23. Güvenlik ve uyarı levha ve işaretleri ile birlikte tüm malzemeleri toplayınız.
 24. Plaj kapandığında şezlong, şemsiye, sehpa ve minderleri toplayınız. 
 25. Kullandığınız temizlik bezlerini rengine göre farklı poşetlere koyunuz.

4. ADIM: YIKAMA SONRASI MALZEMELERİN KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 26. Meydan arabasındaki çöp torbasını değiştiriniz.
 27. Meydan arabasını meydan ofisine geri getirdikten sonra temizleyiniz.
 28. Kullanılan süpürge, fırça, çekçek ile diğer el aletlerini, fırça ve tırmıkları yıkayarak temizleyiniz. Kuruması için 

uygun bir yere yerleştiriniz.
 29. Kullanılan kirli bez, mop ve paspasları ayrı kirli torbaları içinde çamaşırhaneye gitmek üzere hazırlayınız. 
 30. Meydan arabasının tozunu alarak temizleyiniz.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne  göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
konaklama işletmesi plajında günlük temizlik işlerini yapmak. 

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri.   

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

8

Süre
40 Dakika

232. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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HAVUZ ÇEVRE TEMİZLİĞİ

1. ADIM: İŞ ÖNCESİ KİŞİSEL TEMİZLİK VE BAKIM
 1. 8. uygulamanın “İş Öncesi Kişisel Temizlik ve Bakım” adımının işlem basamaklarını uygulayınız.

2. ADIM: İŞ ÖNCESİ GÖREV TALİMATI ALMA
 2. Kat hizmetleri müdürünün yaptığı meetinge katılınız.
 3. Genel alanlar şefinden iş planınızı öğreniniz.
 4. Sorumlu olduğunuz alanın günlük temizliği için gerekli araç gereçlerin bulunduğu meydan ofisinin anahtarını 

teslim alınız.
 5. Meydan ofisinden meydan arabasını alarak havuzun bulunduğu alana gidiniz. 
 6. Eldivenlerinizi giyiniz.

3. ADIM: HAVUZ ÇEVRESİ TEMİZLİĞİNİN YAPILMASI
 7. İlk olarak şezlong, şemsiye, sehpa ve minderleri yerleştirerek düzenleyiniz.
 8. Sık sık havuz çevresindeki çöp kutularını kontrol ederek çöpleri boşaltınız.
 9. Sık sık kül tablalarını boşaltarak değiştiriniz. Sehpaları siliniz.

 10. Kullanım yoğunluğuna göre tuvalet, duş ve giyinme kabinlerini kontrol ediniz. Bulunan kayıp eşyaları ön 
büroya tutanakla teslim ediniz.

 11. Havuz çevresinde taşma kanalları dışında kalan alanları süpürerek temizleyiniz.
 12. Açık duş alanlarının zeminini temizleyip fazla sudan arındırınız. 
 13. Temizlik süresince tuvalet, duş ve giyinme kabinlerinin kullanım dışı olduğu ile ilgili güvenlik ve uyarı levha ve 

işaretlerini yerleştiriniz.
 14. Kullanım yoğunluğuna göre tuvalet, duş ve giyinme kabinlerini temizleyiniz. Lavaboyu uygun kimyasalla temiz-

leyip aynaları ve muslukları siliniz. 
 15. Toplu giyinme alanlarındaki boş eşya dolaplarının tozunu alarak dezenfekte işlemi uygulayınız. 
 16. Kabin içlerinden başlayarak tuvalet ve giyinme kabinlerinin zeminini paspasla siliniz. Yüzeyde biriken su ve 

kumları temizleyiniz.
 17. Eksik tuvalet kâğıdı ve kâğıt havluları, sıvı sabunları tamamlayınız. 
 18. Kabinden başlayarak tuvalet ve soyunma kabinlerinin içine oda parfümü sıkınız.  
 19. Havlu dağıtım yerlerindeki havluları kontrol ederek eksikleri tamamlayınız. Kirli havluları ayırarak çamaşırha-

neye gönderiniz. 
 20. Temizlik süresince alanın kullanım dışı olduğu ile ilgili güvenlik ve uyarı levha ve işaretleri ile birlikte tüm 

malzemeleri toplayınız.
 21. Havuz kapandığında şezlong, şemsiye, sehpa ve minderleri güvene almak için toplayınız. Bu malzemelere 

dezenfeksiyon işlemi uygulayınız.
 22. Kullandığınız temizlik bezlerini rengine göre farklı poşetlere koyunuz

4. ADIM: MEYDAN ARABASININ KAT OFİSİNE GERİ GETİRİLMESİ
 23. Meydan arabasındaki çöp torbasını değiştiriniz.
 24. Meydan arabasını kat ofisine geri getirdikten sonra kirli su bulunan kovaları boşaltarak yıkayınız.
 25. Kullanılan süpürge, fırça, çekçek ve diğer el aletlerini temizleyiniz. Kuruması için uygun bir yere yerleştiriniz.
 26. Kullanılan kirli bez, mop ve paspasları ayrı kirli torbalar içinde çamaşırhaneye gitmek üzere hazırlayınız. 
 27. Meydan arabasının tozunu alarak temizleyiniz.

AMAÇ: Ulusal standartlar ve işletme prosedürüne göre genel alan temizleme görevlisi tarafından 
konaklama işletmesi havuz çevresinde günlük temizlik işlerini yapmak.  

ARAÇ GEREÇ: Üniforma, isimlik, meydan arabası ve gerekli temizlik araç gereçleri. 

YÖNERGE: Uygulama, kat hizmetleri atölyesinde yapılmalıdır.

Uygulama

9

Süre
20 Dakika

233. sayfadaki değerlendirme ölçeğini uygulayınız.
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Aşağıdaki çoktan seçmeli soruların doğru seçeneğini işaretleyiniz.

GENEL ALAN TEMİZLİĞİ
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

 1. Aşağıdakilerden hangisi genel alan temizlik 
şefinin görevleri arasındadır?
A) Konukları karşılamak
B) Konukların bagajlarını odalarına taşımak
C) Malzeme ihtiyaçlarını tespit edip araç 

gereç ve malzemeleri temin etmek
D) İç ve dış mekân camlarını ve aynalarını silmek
E) Temizlik malzemelerinin, araç gereçlerin 

temizlik ve bakımını yapmak

 2. Aşağıdakilerden hangisi genel alan temizlik 
görevlisi tarafından alınması gereken ted-
birlerden değildir?
 A) İşe uygun giyinmek
 B) Temizlik yaptığı alanda konukların geçişi-

ne izin vermemek
 C) Yüksek alanların, ulaşılması zor bölümlerin 

ve camların temizliğinde ve perdelerin sökü
lüp asılmasında sağlam merdiven kullanmak

 D) Temizlik ürünlerinin kullanım talimatlarına 
uymak

 E) Kimyasal temizleyiciler ile çalışırken mas-
ke ve eldiven takmak

 3. Aşağıdaki işlemlerden hangisi lobi temizli-
ğinde günlük yapılan uygulamalarından biri 
değildir?
A) Masaların ve sehpaların tozunun alınması
B) Resepsiyon bankosunun tozunun alınması
C) Mermer ve taş yüzeylerin paspasla silinmesi
D) Halıların elektrikli süpürge ile süpürülmesi 
E) Yangın dolaplarının içinin tozunun alınması

 4. Aşağıdaki cila uygulamalarının hangisi taş 
ve mermer zemine uygulanır? 
A) Zemine bir kat cila uygulanması
B) Cila uygulanmadan önce mevcut cilanın 

sökülüp temizlenmesi 
C) Cilanın ıslak zemine uygulanması 
D) Cilanın fırça ile uygulanması
E) Cilanın kalın katlar hâlinde sürülmesi 

 5. Halılarda leke çıkartma işlemi aşağıdaki 
hangi işlemden sonra uygulanır? 
A) Halıların yıkandıktan sonra
B) Halıları şampuanladıktan sonra
C) Halılar vakumla süpürüldükten sonra
D) Halılar kurutulduktan sonra
E) Halılar köpükle kaplandıktan sonra

 6. Aşağıdakilerden hangisi asansör temizliği 
sırasında uyulması gereken kurallardan biri 
değildir?
A) Temizliğe yukarıdan ya da tavandan başla-

nıp aşağıya doğru devam etmek
B) Temizlikte kullanılan araç gereçleri geçişi 

engellemeyecek şekilde yerleştirmek
C) Asansörü konuğun görmediği bir kata 

çağırarak temizlemek
D) Temizlik öncesi çalışma alanına uyarı lev

haları yerleştirmek
E) Kontrol paneli ve düğmelerin üzerindeki 

yağ ve kiri sürekli temizlemek

 7. Aşağıdakilerden hangisi genel tuvaletlerin 
temizliğinde yapılan bir uygulamadır?
A) Tüm alanlar için tek temizlik ve kurulama 
bezinin kullanılması
B) Tuvaletlerin saf çamaşır suyu ile dezenfek-
te edilmesi
C) Zemin temizliğinde aşındırıcı ve kireç çö-
zücü kimyasal malzemelerin kullanılması
D) Tuvaletlerdeki çöp sepetinin tam dolma-
dan boşaltılması
E) Genel tuvaletlerin günde bir kez temizlen-
mesi

 8.  Aşağıdakilerden hangisi genel alanlar tanı-
mı içerisinde yer almaz?
A) İdarİ oda ve ofisleri  B) Konuk odaları
C) Yemek salonları  D) Garaj
E) Lobi
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A
akar    : Halı, koltuk, yatak vb. yerlerde ve nemli ortamlarda yaşayan, astıma yol açabilen, 

insan vücudundan dökülen deri tozlarıyla ve parçacıklarıyla beslenen bir tür canlı.

ambiyans : Ortamın atmosferi.

aplik : Duvar şamdanı, duvar lambası.

B
basket : Temizlik malzemelerinin elde taşındığı sepet.

bide : Bedenin belden aşağı bölümlerini yıkamakta kullanılan tuvalet aracı.

bornoz : Banyodan çıkarken kurulanmak için kullanılan, önden açık, havludan yapılmış giye-
cek.

buharlı temizlik        : Buhar basıncı ile çalışan profesyonel makinelerle gerçekleştirilen, büyük işlem ko-
laylığı sağlayan, inatçı kir, leke, kireç artıkları ve bakteriler ile mücadelede etkili yön-
tem.

buklet malzeme : Konuk ihtiyaç malzemelerinin tüketilebilir özellikte olanları.

bütçe : Devletin, bir kuruluşun, bir aile veya bir kimsenin gelecekteki belirli bir süre için 
tasarladığı gelir ve giderlerin tümü.

C-Ç
concierge : Ön büroda konukların yönlendirilmesinden, eşyalarının taşınmasına kadar çeşitli 

hizmetleri yerine getiren bölüm.

çöp konteyneri  : Çöplerin tesisten gönderilmeden önce depolandığı büyük kutular.  
Konteyner: Taşımalık.

D
departman : Bölüm.

derz dolgu : Beton fayans veya seramik aralarını doldurmaya yarayan, çeşitli renk ve özellikleri 
bulunan bir harç.

derz : Bir oyuğun, bir kovuğun içine doldurulan madde.

dezenfeksiyon : Temizlenmiş bir yüzeyi mikroorganizmalardan arındırma, mikro organizmaların üre-
me ve yayılmalarını önleme.

dezenfektan : Mikroorganizmaların üreme ve yayılmalarını önlemek için kullanılan kimyasal mad-
de.

E
ergonomi : İnsanın, makinenin ve çevrenin bir arada uyumlu ve verimli bir biçimde çalışmasını 

inceleyen bilim dalı.

eşantiyon : Bir malın niteliğini belirtmek, özelliklerini göstermek veya hediye amacıyla bedelsiz 
verilen veya gönderilen mal.

F
fitness : Sağlıklı yaşam, Sağlık kurallarına dikkat ederek sürdürülen hayat.

fuaye alanı : Tiyatro ve benzeri, gösteri ya da toplantı yapılarında, temsil ya da toplantı aralıkla-
rında kullanılan, çay kahve vb. içilen dinlenme yeri.

H
handikap : Engel.

hasar : Herhangi bir olayın yol açtığı kırılma, dökülme, yıkılma gibi zarar.

SÖZLÜKSÖZLÜK
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hijyen : Sağlığa zarar verecek ortamlardan korunmak için yapılan uygulamalar ve alınan te-
mizlik önlemlerinin tümü.

housekeeping : Kat hizmetleri bölümü.

İ
ihtişam : Görkem.

K
Kişisel Koruyucu 
Donanım (KKD):

Çalışanı, yürütülen işten kaynaklanan, sağlık ve güvenliği etkileyen bir veya birden 
fazla riske karşı koruyan, çalışan tarafından giyilen, takılan veya tutulan, bu amaca 
uygun olarak tasarımı yapılmış tüm alet, araç gereç ve cihazlar.

L
lejyoner 
hastalığı

: Legionella pneumophila (Liycenella numofila) adlı bakterinin neden olduğu nadir 
görülen fakat ciddi bir akciğer enfeksiyon hastalığı.

lounge : Salon.

M-N
Meeting : Toplantı.

Metot : Yöntem.

Mikroorganizma : Mikroskopla görülebilen organizma.

Mop : Paspas.

Mücevherat : Mücevherler.

nevresim : Torba biçiminde dikilmiş, yorgana geçirilen kılıf.

nüsha : Birbirinin tıpkısı olan yazılı şeylerden biri.

O-Ö
origami : Genellikle kare kâğıt parçalarını kesmeden ve yapıştırıcı kullanmadan sadece katla-

yıp çeşitli canlı ve cansız figürler oluşturularak yapılan kâğıt katlama sanatı.

overlok : Kumaş, halı, kilim vb.nin kenarına makine ile yapılan sıkı, zikzaklı dikiş.

P
pas anahtarı : Sorumluluğu altındaki odaların ve diğer alanların kapılarını açmaya yarayan (metal 

veya kart) anahtar.

pisuvar : Erkeklerin kullandığı genel tuvaletlerde, duvar kenarına yerleştirilmiş araları panel-
lerle bölünmüş ayakta idrar yapılan bölüm.

prosedür : Yöntem.

R
reaksiyon : Tepki.

resort Dinlenme, tatil yeri.

S-Ş
sembol: : Simge.

şezlong Üzerinde uzanılabilecek biçimde ayarlanan, döşeme yerine bez gerilen bir tür taşı-
nabilir koltuk.

T
turn down 
service

: Kat görevlisi tarafından akşam misafirler yemekte iken ya da misafirin talep etmiş 
olduğu bir saatte yataklarının açılması ve “iyi geceler” notunun bırakılması işlemi.
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php?id=1124 (Erişim Tarihi: 02.03.2021) 

 ϩ https://acikders.ankara.edu.tr/course/view.
php?id=3419 (Erişim Tarihi: 05.03.2021) 

 ϩ https://dergipark.org.tr/tr/pub/abmyoder/is-

GÖRSEL KAYNAKÇAGÖRSEL KAYNAKÇA

http://kitap.eba.gov.tr/karekod/Kaynak.php?KOD=1618
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2. Öğrenme Birimi: 2. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.

2. Öğrenme Birimi: 5. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.

2. Öğrenme Birimi: 13. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.

4. Öğrenme Birimi: 4. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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4. Öğrenme Birimi: 5. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.

4. Öğrenme Birimi: 8. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.

5. Öğrenme Birimi: 4. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.

5. Öğrenme Birimi: 8. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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1. Öğrenme Birimi: 9. Uygulama Değerlendirme Ölçeği
DEĞERLENDİRME .../.../20...

Kriterler İş İçin Ön Hazırlık
* Uygulama 

Becerisi
Zamanı Kullanma 

Becerisi
İletişim 
Becerisi

** Olağan Dışı Durumlara 
Hazır Bulunuşluk

TOPLAM

Puan
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan

ÖĞRENCİNİN ADI SOYADI: Numarası: İmza:

ÖĞRETMENİN ADI SOYADI: İmza:

* Uygulama becerisi, uygulama adımlarını ifade eder. 
** Uygulamanın türüne göre, ders öğretmeni tarafından belirlenir.
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

C B E B C C D B

KAT OFİSİ İŞLEMLERİ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

B A E D D A E D A A

ODA TEMİZLİK İŞLEMLERİ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

E E C D B D B B C C

YATAK HAZIRLAMA İŞLEMLERİ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

C B D A C D B

BANYO TEMİZLİK İŞLEMLERİ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

A A D B C D B A D E

GENEL ALAN TEMİZLİĞİ

CEVAP ANAHTARICEVAP ANAHTARI
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