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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sonmez bu safaklarda yiizen al sancak;
Sonmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hilal!
Kahraman 1rkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hiir yagadim, hiir yagarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin afakini sarmissa ¢elik zirhli duvar,
Benim iman dolu gogsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil bdyle bir imani1 bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma alcaklar1 ugratma sakin;
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi glinler Hakk’1n;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gegme, tani:
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atant:
Verme, diinyalar1 alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Siiheda figkiracak toprag: siksan, sitheda!
Cani, canani, biitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden 11ahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gdgsiine ndmahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun iistiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan lahi, bosanip kanli yagim,
Figkirir ruh-1 miicerret gibi yerden na’sim;

O zaman yiikselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokiilen kanlarimi hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkima yok izmihlal;
Hakkidir hiir yasamig bayragimin hiirriyyet;
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal!

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Tiirk gengligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tiirk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir giin, istiklal ve cumhuriyeti
miidafaa mecburiyetine diisersen, vazifeye atilmak i¢in, i¢ginde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini diisiinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, c¢ok
namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
diigmanlar, biitlin diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin biitlin kaleleri zapt edilmis, biitiin
tersanelerine girilmis, biitiin ordular1 dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Biitlin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak {izere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
mistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap diismiis olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait i¢inde dahi vazifen,
Tirk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk
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[Oérenme biriminin numarasini

EFC")GRENME sixiMi

gosterir.

Ogrenme biriminin kare-

kodunu gosterir.

Ogrenme biriminin adini

HAZIRLAMA _
ISLEMLERI

Ogrenme birimine ait
konu basliklarini gosterir.

Ogrenme biriminde neler
Ogrenilecegini gosterir.

Ogrenme biriminde yer |
alan kavramlari gosterir. ’

gosterir.

KONULAR

3.1. YATAK YAPIMI iCIN ON HAZIRLIK YAPMA
3.2. YATAK YAPIMI
3.3. HAVLU KATLAMA (ORIGAMI) YAPIMI

NELER OGRENECEKSINiZ?
 Yatak gesitleri ve segimini,
 Yatak yapimi malzemelerini,
« Kirli yatak takimlarinin toplanmasini,
* Temiz yatak takimlarinin diizenlenmesini,
 Kuralina uygun olarak yatak yapimini,
 Havlu katlamaya uygun havlu segimini ve

« Teknigine uygun olarak havlu katlama uygulamalarini

KAVRAMLAR

« Yatak * Battaniye « Gekyat

* Yatak Acma Servisi is-
lemleri (Turn Down Ser-
vice)

* Karyola * Pike

* Yorgan Yatak Ortiisii

« Yatak Koruyucu
* Alt-Ust Carsaf

* Nevresim

* Yatak Runneri
* Havlu
= Bebek Karyolasi 3
« Origami

« Yastik Kilif « Katlanabilir ~ (Portatif)

Yatak * Havlu Cesitleri
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Ogrenme biriminde kazandirilmasi amag-
lanan bilgi ve becerileri degerlendirmeye
y6nelik galismalari gosterir.

KAT HiZMETLERI

/ OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki coktan segmeli sorularin dogru segenegini isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi buklet

degildir?

A) Bornoz B) Dus jeli
C) Mini el sabunu D) Sampuan
E) Terlik

2. Asagidakilerden hangisi banyo temizliginde
kullanilan malzemelerden degildir?

A) Eldiven B) Firca
C) Maske D) Mop
E) Yer cilasi
3. g il hangisi buklet mal: !

n banyoya yerlestirildigi zamani goste-
rir?

A) Konuk odadan ayrilir ayrilmaz

B) Konuk odaya geldiginde

C) Banyo temizligine baslamadan énce

D) Banyo temizligi bittikten sonra

E) Copler toplandiktan sonra

4. Asagidakilerden hangisi banyo temizliginde
kullanilan kimyasallardan biri degildir?
A) Alkali kimyasallar
B) Asidik kimyasallar
C) Dezenfektan
D) Genel temizlik maddeleri
E) Sivi el sabunlari

5. Konuk, odasinda bulunan buklet malzeme-
lerindeki eksikligi fark edip kat gorevlisine
bildirdiginde asagidakilerden hangisi yapil-
maldir?

A) Eksikligin ertesi giini tamamlanacagi
soylemek

B) Ozlir dileyerek yardimci olunamayacagini
bildirmek

6.

10.

hangisi armatiirleri kurula-
manin nedenlerinden biri degildir?

A) Deterjanlari temizlemek

B) Guizel gérinmesini saglamak

C) Su lekelerinin olusmasini engellemek

D) Olusabilecek mikroorganizmalari engellmek
E) Parlak gériinmesini saglamak

Asagidakilerden hangisi banyo temizligi
yapilirken gérevli personelin mikroorganiz-

igin kul-
landig bir temizlik aracidir?
A) Cekgek B) Eldiven
C) Firga D) Kova

E) Stinger

Banyo buklet malzemelerinin kullanim ne-

deni asagidakilerden hangisi degildir?

A) Buklet malzemelerin satigini yaparak
isletmeye gelir elde etmek

B) Konuga verilen hizmetin amacina ulasma
sint kolaylagtirmak

C) Isletmenin reklamini yapmak

D) Konugun banyoda ihtiya¢ duydugu gerek
sinimlerini karsilamak

E) Konuk memnuniyetini artirmak

Klozet ve bidelerin temizliginde titiz davra-
nedeni g il hangisi-

dir?

A) Temizliginde kullanilan arag gereglerin az
olmasi

B) Banyoda en ¢ok alani kaplamasi

C) Cok gesitli parcalarin bulunmasi

D) En fazla enfeksiyon riski tasimasi

E) En cok dikkat ceken yiizey olmasi

hangisi banyo temizligin-

C) Oziir dileyerek eksikligi hemen tamamlamak

D) Konuga resepsiyonu arayip durumu bildir-
mesini sdylemek

E) Durumu housekeepera ileterek uygun
goriirse tamamlamak

de yiizeylerin ozelligine gére farkl temizlik

malzemelerinin tercih edilme sebebidir?

A) Hijyen kurallarina uyulmasi

B) Ergonomi kurallarina uyulmamasi

C) Klozet ve bide temizliginde kullanilan
araglarin ktigtk olmasi

D) Calisan personelin zaman kaybetmesi
E) Tasarruflu olmak

179

Sayfa numaralarini gosterir.
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l I KONULAR I l

1.1. KAT OFiSININ DUZENLENMESI

1.2. KAT ARABALARININ DUZENLENMESI
1.3. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN EKIPMAN VE MALZEMELER
1.4. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN FORMLAR VE RAPORLAR

- I NELER OGRENECEKSINiz? l -

Konaklama isletmelerinde bulunan kat ofislerinin 6zelliklerini ve diizenlenmesi

Kat hizmetlerinde kullanilan kat temizlik arabalarini ve 6zellikleri

Kat hizmetlerinde kullanilan ekipman ve malzemeleri

Kat hizmetlerinde kullanilan form ve raporlari

KAVRAMLAR

o Kat ofisi ¢ Yatak takimlari e Misafir camasir islem

* Kat arabasi » Dezenfeksiyon maki- formu

e Temizlik basketi s * [Kayipies RS

e Otel tipi elektrikli sii- ¢ Housekeeping raporu ¢ (Oda bilgi kartlari
plirge e Maid raporu

¢ Buklet malzemeleri e Uyusmazlik raporu
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Temiz ve dizenli olmak kat ofislerinin en énemli 6zelligidir. Bu nedenle kat ofisleri ve depolar is
sagligl ve glvenligine gbre dlzenlenirken bu ofis ve depolarda hijyen ve ergonomi kurallarina
dikkat edilmelidir. Kat hizmetleri calisanlari, dizenli bir kat ofisinde ihtiyaci olan tim malzemeyi

zaman kaybetmeden rahatlikla bulabilir (Gorsel 1.2).

Kat ofislerinde bulunan arag geregler sunlardir:

Elektrikli sipUrge

Dezenfektan makinesi

Hali ylkama makinesi

Cila makinesi

Kat arabalari

Genel alan temizlik arabasi
Yatak takimlari

Carsaflar

Havlular

Buklet ve esantiyon malzemeleri

Formlar

Kovalar

Fircalar

Paspas ve moplar

Cesitli turlerde temizlik ve toz bezleri
Deterjanlar

Dezenfektanlar

Amonyak

Sirke

Temizlik icin kullanilan toz ve jel kimyasallar
Eldiven, bone ve maske

Merdiven ve tabure

Gorsel 1.2: Duzenlenmis kat ofisi raflar
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Kat ofisi ile depo secimi ve diizenlenmesinde dikkat edilmesi gerekenler sunlardir:

Mutlaka giivenlik dnlemlerine uyulmali; glivenlik isaretlerine dikkat edilmelidir (Gorsel 1.3).
Kat ofisi ve depolar rutubetsiz ve kuru olmalidir.

Kat ofisi ve depolarda havalandirma sistemi bulunmalidir.

Ofis ve depolar kolay temizlenebilmelidir.

Arag gereclerin dlzenli yerlestiriimesi icin yeterli sayida dolap ve rafa yer verilmelidir.
Dolap ve raflar saglam bir sekilde duvara monte edilmelidir.

Kimyasal ve zehirli maddeler icin kilitli dolaplar bulunmahdir.

Oda gorevlilerinin kullanacagi alan uygun sekilde dizenlenmelidir.

Kova, bidon gibi ekipmani doldurmak icin alcak musluklu lavabolar tercih edilmelidir.
Kat ofisi gorevlilerin kullanabilmesi icin soguk ve sicak su tesisati bulunmalidir.

Islak malzemeler ve elektrikli ekipmanlar icin iki ayri bolim olmalidir.

Kat ofisinde bulunan ekipmanlarin temizligi ve bakimi dizenli olarak yapilmalidir.
Eskiyen ve bozulan ekipmanlar degistiriimeli, yerine yeni ekipman alinmalidir.

Temizlikte kullanilan kimyasal malzemelerin bitmesi beklenmemeli, kimyasal malzemeler
bitmeden yenileri alinip depoya konulmalidir.

Kat hizmetleri calisanlari arag gerecleri 6zenle kullanmalidir.

Calisanlar eksik olan malzemelerini kat seflerine iletmeli, kat sefleri kat ofislerinin eksik
malzemelerini listeleyip mal talep formu ile depodan temin etmelidir.

Alinan malzemeler, kat hizmetleri calisanlari tarafindan kat ofisine diizenli olarak yerlesti-
rilmeli, yerlestirme yapilirken FIFO [First In First Out (ilk Giren ilk Cikar)] metodu uygulan-

Yasaklayici isaretler

malidir.
< Uyarici isaretler >

Dokunma Koruyucu Elbise Giy Dusme tehlikesi

® O

Sigara igilmez is Ayakkabisi Giy Toksik (Zehirli) Madde

Gorsel 1.3: Bazi guvenlik isaretleri
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1.2. KAT ARABALARININ DUZENLENMESI

Kat hizmetlerinde; kat arabalari, genel alan temizlik arabalari, kirli camasir toplama arabalari ve
elle tasinabilir temizlik basketleri kullanilir.

1.2.1. Kat Arahalar

Kat hizmetleri calisanlarinin kullandigl ve oda
temizliginde gerekli ekipman ve malzemelerin
bulundugu arabalardir (Gorsel 1.4). Kat hizmet-
leri calisanlari tarafindan kat arabalari kullanim
kolayhgina gore diizenlenir. Kat arabalarinin Ust
kismindaki bélimlerde buklet malzemeleri ve
formlar bulunur. Alt kissmda bulunan raflara
ise temiz carsaflar, yatak takimlari ve havlular
katlanarak yerlestirilir. Kat arabasinin kenarla-
rinda bulunan bolimlere ise oda temizliginde
kullanilan kimyasallar konulabilir. Kimyasalla-
rin yanina toz bezleri yerlestirilir. Arabanin bir
tarafina mop gibi araclar diger tarafina ¢cop
torbalari yerlestirilir. Copler genellikle geri do-
ndsim amagcli olarak aynistinldigindan cam,
plastik, kagit ve diger atiklari toplamada ayri
renklerde ¢op torbalari kullanilir.

Gorsel 1.4: Kat arabasi

Kat arabalarinin diizenlenmesinde dikkat edilmesi gerekenler sunlardir:
e Arabalar temiz ve arizasiz olmalidir.
e Arabaya konulacak temiz camasirlar dogru hesaplanmalidir.
e Arabalarin eksik hazirlanmasinin zaman ve enerji kaybina yol acacagi unutulmamalidir.

e Buklet ve esantiyon malzemeleri ile kullanilacak arac¢ gerecler yeterli miktarda olmaldir.
Fazla konulan arac gereclerin agirliga ve dokilmeye sebep olacagi unutulmamalidir.

1.2.2. Genel Alan Temizlik Arahalar

Konaklama isletmelerinde genel alanlarinin temizliginde kullanilan arabalardir. Bu arabalarin kolay
hareket edebilen, sessiz, tamponlu ve frenli tekerleklere sahip 6zellikleri bulunmaktadir. Genellikle
kolay temizlenebilen ve dayanikli malzemelerden imal edilir. Genel alan arabalarinda attk madde-
ler icin dlizenlenmis ¢cop torbalari, kuru ve i1slak mop ve paspas takimlari, pres kova sistemi, dezen-
fektan ve kimyasallar icin aski aparatlari veya tepsiler, farkli amaclarda kullaniimak tzere kapali ve
acik bolimler bulunur.



1.2.3. Kirli Gamasir Toplama Arabalari

Oda temizligi sirasinda toplanan kirli carsaf, havlu, yatak takimlari ve diger malzemelerin konuldu-
gu arabalardir. Camasirlarin tirine gore arabalarin farkli bolimleri vardir. Kat hizmetleri calisani
bu araci temizlik yaptigl odalara yakin bir yerde tutar ve tim odalardan topladigl camasirlari ca-
masirhane birimine teslim eder.

1.2.4. Elle Tasinahilir Temizlik Basketleri

Lobi, restoran gibi alanlarda araba yerine kullanilan, icerisinde ge-
nel temizlik kimyasallari ve bezlerinin bulundugu sepetlerdir (Gor-
sel 1.5). Kolay tasinabilir 6zellige sahiptir. Acil durumlarda ve basit
ylzeysel temizlik islemlerinde kullanim kolaylhgi saglar.

W\

VIP: [VERY IMPORTANT PERSON (VERI
IMPORTINT PORSIN)] COK ONEMLI KiSi,
OZEL MISAFIR

OK: TEMIZLENMIS SATISA HAZIR ODA

DND: [DO NOT DISTURB (DU NAT DIS-
TORB)] RAHATSIZ ETMEYIN KARTIDIR.
ODAYA HICBIR SEKILDE GIRILMEZ.

V/C: [VACANT CLEAN (VAEKINT KLIN)]
BOS TEMIZ ODA

C/O: [CHECK OUT (CEK AUT)] MISAFIRIN
ISLETMEDEN CIKISI, AYRILISI

S/O: [SLEEP OUT (SLiiP AUT)] MISAFIRIN
GECE ODASINDA DEGIL BASKA BIR YERDE
KALMASINI IFADE EDER. ANCAK ODA BOS
DEGILDIR O GECE ICIN KULLANILMAMIS-
TIR.

OCC:  [OCCUPIED DOLU

ODA

(OKUPAYD)]

C/IN: [CHECK IN (CEK IN)] MISAFIRIN is-
LETMEYE GIRIS YAPMASIDIR.

ARR: [ARRIVAL (ERAYVIL)] ERKEN GIRIS

H/U: [HOUSE USE (HAUS YUS)] ODANIN
PERSONEL TARAFINDAN KULLANILMIS
OLDUGUNU iFADE EDER.

Gorsel 1.5: Temizlik basketi

BUNLARI BiLIYOR MUSUNUZ?

D/U: [DAILY USE (DEYLI YUSE)] ODA-
NIN GUNUBIRLIK KULLANILDIGINI IFADE
EDER.

OO0O: [OUT OF ORDER (AUT OF ORDIR)]
ARIZALI, KULLANIM DISI

O: TAMIR GEREKIR.
SHIFT: VARDIYA, NOBET

R/C: [ROOM CHANGE (RUM CENC)] ODA
DEGISIKLIGI YAPILMALIDIR.

SUIT: BUYUK ODA

COMP: [COMPLIMENTARY (KOMPLIMEN-
TARI)] ISLETMEDE UCRETSIZ KONAKLA-
YAN MISAFIRLER

SNG: [SINGLE (SINGIL)] TEK KiSILIK

DBL: [DOUBLE (DABIL)] CIFT KiSiLiK
TRP: [TRIPLE (TIRIPIL)] UC KISiLIK

DEP: [DEPARTURE (DiPARGIR)] ISLETME-
DEN AYRILMA

X: MESGUL

14
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1.3. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN EKIPMAN VE MALZEMELER

1.3.1. Otel Tipi Elektrikli Siipiirge

Konaklama isletmelerinde kullanilan elektrikli stpUrgeler endUstriyel tasarima ve yliksek emis gu-
cline sahip makinelerdir (Gorsel 1.6). Yiuksek emis glici sayesinde zeminde bulunan “mite” tirU
mikro kirlere kadar derinlemesine temizlik yapilir. Derinlemesine yapilan temizlik ile konuklarin
konaklama isletmelerinde aradigl hijyen saglanmis olur (Gorsel 1.7). Temizlik araglarinin sessiz ve
kolay tasinabilir olmasi da misafirlerin rahatsiz edilmemesi icin 6nemlidir.

Gorsel 1.7: Islak kuru elektrikli stipurge ile yatak

Gorsel 1.6: Endustriyel elektrikli suplurge

1.3.2. Zemin Temizleme Makinesi

Zemin temizleme makineleri, temizlige daha duyarl
alanlarda kullanilan makinelerdir. Genellikle lobi, havuz
kenari, restoran gibi alanlarda kullanilir. Yiiksek vakumla-
ma Ozelligiyle islak kuru islem yaparak kayma, disme gibi
riskleri ortadan kaldiracak sekilde temizlik yapar.

Teknolojinin gelismesi ile birlikte bu makineler artik te-
mizleme, silme, yikama ve cila islemlerini de yapabilmek-
tedir. Boylelikle konaklama isletmeleri tek bir makine ile
ihtiyaclarin tamamina cevap verebilecek ¢oziimler Uret-
mektedir.

Elektrikli stpUrgelerin bazilari kuru stpidrme islemi ya-
parken bazilariislak kuru kullanim 6zelligine sahiptir. Islak
kuru kullanima sahip elektrikli stipirgeler ile belirli aralik-
larla hali, mobilya ve yataklarin yikama islemi de yapilabi-
lir (Gorsel 1.8).

temizleme islemi

Gorsel 1.8:
Sert zemin 1slak kuru temizlik makinesi
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1.3.3. Dezenfeksiyon Makinesi

Cansiz ortamdaki patojen mikroorganizma-
larin 6ldUrtlmesi veya Ureme lerinin durdu-
rulmasi islemine dezenfeksiyon denir. De-
zenfeksiyon islemi isi, uv (ultra viyole) isinlari
ve kimyasal maddeler kullanilarak yapilir. Bu
amacla kullanilan kimyasal maddelere ise de-
zenfektan denir.

iki cesit dezenfeksiyon makineleri bulunmakta-
dir. Bunlar, “glicli buhar teknolojisi ile sadece
dezenfeksiyon islemi yapabilen dezenfeksiyon
makineleri” ve “sollsyonlarla islem yapabilen
dezenfeksiyon makineleri”dir (Gorsel 1.9).

Kapali yerler ve esyalar icin farkli dezenfeksi-
yon islemleri uygulanmaktadir. Kapali yerlerin
dezenfeksiyon isleminde buharla veya pUskir-
tulebilen antiseptik kullanilirken esyalarin de-
zenfeksiyon isleminde ise buharla ya da kuru
istyla calisan cesitli gazlar kullaniimaktadir
(Gorsel 1.10).

Gorsel 1.9: Dezenfeksiyon makinesi ile odalarin
dezenfekte edilmesi

/11 {

Gorsel 1.10: Dezenfeksiyon makinesi ile genel alanlarin dezenfekte edilmesi



1.3.4. Hali Yikama Makinesi

Hali yikama makineleri, hali ve koltuklari yikama isleminde kullanilir. Teknolojinin gelismesi ile bir-
likte yikama ve sUplrme islemleri artik tek bir makine ile yapilabilmektedir (Gorsel 1.11).

Gorsel 1.11: Hali yikama makinesi

1.3.5. Cilalama Makinesi

Cila; ylzeyleri korumak, ylzeylerin temizligi kolaylastir-
mak ve ylzeye estetik bir gbériinim saglamak icin uy-
gulanan kimyasal bir maddedir. Zeminin 6zelligine gore
farkli cilalar ylksek devirle ¢alisan makineler yardimiyla
uygulanir (Gorsel 1.12). Cilalama islemi cok sik yapiima- |
digindan cilalama makineleri ve ekipmanlari kat ofisle-
rinde ve depolarda iyi muhafaza edilmelidir.

isletmelerde sert zeminlere genellikle sezon basi ve se-
zon sonu olmak Gzere iki kez cilalama islemi uygulanir.
Ayrica zeminin yipranma durumuna gore belirli aralik-
larla tamirat ve parlatma amach cilalama islemleri ya-
pilir. Yumusak ve yipranmaya daha musait ylzeyler icin
cilalama daha sik uygulanabilir. Gorsel 1.12: Cilalama makinesi

\% Cilalama makinelerinde farkh yiizeyler icin farkli renk ve 6zellige sahip pedler kullanilir:

Beyaz ped islak ve kuru olarak zemini parlatmada,

Yesil ped cilalanma 6ncesi ovma isleminde,

Mavi ped islak ve kopukli ovma islemlerinin yaninda kuvvetli spreyle temizlemede,
Kirmizi ped sprey temizliginde ve

Siyah ped cila sokme ve yas yiizeylerde etkin temizlikte kullanilir. Pedler igerisinde en sert
ve asindirici olani siyah pedlerdir.

® @ 0 0 ©
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1.3.6. Yatak Takimlari ve Havlular

Konaklama isletmeleri misafirlerine rahat, temiz ve kaliteli Grlnlerle hazirlanmis yataklar hazirlar
ve hazirlanan bu yataklari onlarin hizmetine sunar. Amac konuklarin misafirlik boyunca memnu-
niyetini artirmaktir (Gorsel 1.13). Odalar icin secilen yataklar blyUkliklerine gore tek tip secilir.
Yatak yapiminda kullanilan nevresimler ise acik renkli otel tekstili Grinlerdir. Secilen nevresimlerin
temizligi ginltk olarak yapildigindan bu tekstil Grinlerinin yikama, Gtlleme islemlerine dayanikh
olmasi gerekir.

Konaklama isletmelerinde tercih edilen el, viicut ve ayak havlulari ve bornozlar Ust kalitede olma-
hdir. Kaliteli iplikle dokunan havlu her zaman daha uzun 6mdrla olur. Kullanilacak havlularin suyu
emis glcl yuksek, yikamaya dayanikli ve sertlesme oraninin disik olmasi gerekir. “Eponj haviu”
olarak adlandirilan otel havlularinin standart 6lgtleri el havlusu igin 50x90 cm, banyo havlusu igin
70x140 cm, 90x150 cm veya 100x150 cm, ayak havlusu icin 50x70 cm’dir.

Misafirlerin talebine gore nevresim ve havlu takimlari glin icerisinde degistirilecegi icin kat ofisle-
rinde oda ve yatak sayisindan daha fazla bulunmasi gerekir.

Gorsel 1.13: Odada hazirlanmis yatak malzemeleri ve havlular



1.3.7. Buklet Malzemeleri

isletmelerde konaklayan misafirlerin odada-
ki ihtiyaglarini karsilamak amacl hazirlanan
sampuan, sabun, vicut losyonu gibi banyo
drdnleri ile kibrit, tirnak torpusd, dus bonesi
gibi yardimci drinlerden olusan kisisel bakim
ve banyo malzemelerinden olusan sete buklet
malzemeleri denir (Gorsel 1.14). Konaklama
isletmelerinde kullanilan buklet setleri islet-
menin sayginligini artiran kicik ama onemli
detaylardir. Bu nedenle buklet malzemelerinin
estetik gbérinimune de 6nem verilmektedir.

1.3.8. Kovalar, Fircalar ve Siipiirgeler

Kova, icerisine sivi maddenin konulup tasin-
masini saglayan malzemedir. Kat hizmetlerinin
temel malzemeleri arasindadir. Firca ve sln-
gerler de kat hizmetlerinde kullanilan bir diger
temizlik malzemeleridir. Bunlar, kullanimi ol-
dukga pratik ve kat gorevlilerinin isini kolaylas-
tiran ekipmanlardir. Kullanilacak ylzeye gore
firca ve stpuUrge bicimleri farklilik gosterir. Sert
zeminler, genel ylzeyler, banyo, lavabo, klozet
gibi 1slak zeminlerin temizliginde dogal liflerin
(kil ve ot) yani sira plastik fircalar kullanilir (Gor-
sel 1.15). Kova, firca ve stingerlerin farkli ebat
ve renkleri de bulunmaktadir (Gorsel 1.16).

Gorsel 1.16: Temizlikte kullanilan kova ve setler
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1.3.9. Paspas ve Moplar

Moplar i¢ zeminlerin i1slak ve kuru temizliginde kullanilir. Islak silme, kuru silme ve nemli silme icin
farkli renkte mop kullaniimasi temizligin daha kolay yapilmasini saglar. Sacakli paspaslar ylzeylerin
1slak silme isleminde kullanilir (Gorsel 1.17). Beton, mozaik, tas, mermer gibi malzemelerin temiz-
liginde ise fazla sularin alinmasi amaciyla lastikli paspaslar tercih edilir. Lastikli paspaslar zemin
Uzerinde bulunan fazla suyu cekerek ylizeyi toz ve camurdan arindirir.

Gorsel 1.17: Nemli yuzey temizliginde kullanilan mop ve kova

1.3.10. Gesitli Tiirlerde Temizlik ve Toz Bezleri

Cok inceltilmis ipliklerden meydana gelen temizlik bezlerine mikrofiber bezler denilmektedir. Ko-
naklama isletmelerinde kullanim icin en ¢ok tercih edilen bez ¢esididir. Mikrofiber bezler, nemli
veya kuru olarak kullanilabilir. Bezin nemli iken zemin temizliginde, kuru iken toz almada kullanil-
masi temizligin daha hijyenik olmasini ve daha kisa stirede yapiimasini saglar.

isletmelerde, temizligin yapildigi alana gore farkli renkte bez kullanilir (Gorsel 1.18). Genel olarak
kullanim alanina gore tercih edilen bezler ve renkler sunlardir:

1\
@ Mavi Mikrofiber : Cam silme

® Pembe Mikrofiber : Toz alma

o Kagit Havlu : Bardak silme

o Kagit Havlu : Klozet ve klozet gevresi i

O Sari Mikrofiber  : Kilvet ve lavabo Gorsel 1.18: Cesitli renklerde mikrofiber
temizlik bezleri

© Yesil Mikrofiber : Banyo zemin



1.3.11. Temizlik Maddeleri

Konaklama isletmelerinde kullanilan temizlik maddelerinin kaliteli ve dogru secilmesi gerekir. Dog-
ru Urintn secilmesi ve temizligin dogru driinle yapilmasi is glici kaybinin da énlne gecilmesi-
ni saglar. Temizlik maddelerinin seciminin dogru yapilmasi is saghgi ve givenligi icin de oldukca
onemlidir.

Temizlikte kullanilan maddelerin 6zellikleri ve kullanim alanlari sunlardir:

a) Temel Temizlik Maddeleri: Yiizeydeki kiri temizlemek amaciyla kullanilir. Tas, mozaik, fa-
yans gibi ylzeylerin yogunlasmis kirlerden temizlenmesinde ve cilanin ylzeyden ¢ikaril-
masinda kullanilir. Ahsap zeminde kesinlikle kullanilmamalidir.

b) Genel Temizlik Maddeleri: Banyo, kiivet, fayans, cam, ayna, kapi gibi ylzeylerin temizli-
ginde kullanilir. Genel temizlik maddeleri asitli maddeler icermediginden kullanilan yi-
zeye zarar vermez. Kullanildiktan sonra uygulanan ytizey iyi durulanmalidir. Hos kokulu
gereclerdir.

c) N6tr Temizlik Maddeleri: Cilali ylizeyler genellikle temizlik gereglerinden zarar gorar. Asitli
geregler cilanin matlasmasina ya da ¢ikmasina neden olur. Ayrica alkali olanlar bu yilizeyle-
re zarar verir. Bu nedenle cilali ylizeylerde notr olan temizleme gerecleri tercih edilmelidir.

¢) Ovma Maddeleri: Ylzeydeki kirleri, ovma yoluyla temizleyen maddelerdir. Banyo, lava-
bo, kiivet ve fayans temizliginde kullanilir. icinde klorun olmasi kirlerin yok edilmesini ve
ylizeyin agarmasini saglar. Toz ovma maddelerinin ylizeyi ¢cizme orani sivi maddelere gore
fazladir. Bu nedenle ovma isleminde sivi maddeler tercih edilmelidir.

d) Dezenfektanlar: Ylizeyde bulunan mikroorganizmalarin yok edilmesinde kullanilir. De-
zenfektanlar bir temizleme maddesi degildir. Bu nedenle temizleme isleminden sonra
kullaniimahdir. Kullanilacak yiizeye ve ortamda bulunan mikroorganizmanin tiiriine gére
dezenfektan tercih edilmelidir.

e) Cam ve Ayna Temizleme Maddeleri: Cam ve aynalarin temizliginde kullanilan temizlik
geregleridir.

f) Tikanmis Borulari Agma Maddeleri: Su tesisatinda tikanmis borulari ve giderleri agmak
icin kullanilan asitli gereglerdir. Asitli geregler borulari tikayan sag, sabun gibi artiklari eri-
terek yok eder.

g) Kireg ve Pas Coziiciiler: Banyo, lavabo, kiivet, gider ve armatirler stirekli su ile temas etti-
ginden bir siire sonra kireglenerek mat ve kéti bir gériiniim alir. Asit orani yiksek olan bu
temizleme gerecleri kireg kapli ylizeylerin temizliginde iyi sonug verir.

g) Leke Coziiciiler: Her ylizey ve leke i¢in leke ¢oziiciler vardir. Leke gikaricilar piyasada
sprey veya sivi halinde bulunur.

h) Cilalar: Zeminin daha parlak ve bakimli olmasini saglar. Genellikle mermer, mozaik, ah-
sap, parke, marley gibi ylizeylerin parlatilmasinda kullanilir. Cilalar; zemini ¢izilmeye karsi
korur, zeminin gorinimunu glzellestirerek glizel gériinmesini, hijyenik olmasini ve kolay
temizlenmesini saglar.

1) Ozel Temizlik Maddeleri: Metal, mobilya, deri gibi yiizeyleri temizlemede kullanilan gerec-
leridir.
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Temizlik maddelerini kullanirken ve saklarken (depolarken) dikkat edilmesi gerekenler sunlardir:

e Temizlik maddelerini
kullanirken mutlaka kul-
lanma talimati okunmali
ve talimata uyulmaldir
(Gorsel 1.19).

e Temizlik maddeleri Uretil-
digi ylzeye yonelik kulla-
nilmalidir.

e Temizlik maddelerinden
yag cozlcl gerecler cip-
lak elle kullanildiginda
cildin ylzeyinde bulunan
yagli maddeleri ciltten
uzaklastirir ve cildin ku-
rumasina neden olur. Bu
nedenle yag cozlcullerin
uygulama isleminde mut-

laka eldiven kullaniimali,
bazi gerecleri kullanirken Gorsel 1.19: Temizlikte kullanilan farkli maddeler

maske de takilmalidir.

e Temizlik maddeleri asla birbirine karistirlmamalidir. Temizlik Grinleri birbiriyle reaksiyona
girdiginde gdze, cigere ve solunum sistemine zarar verir. Ornegin camasir suyu, tuz ruhu
gibi kimyasal ile karistirildiginda zehirli gazlarin olusmasina neden olur.

e Sivi temizlik maddeleri, kullanma talimatina uygun oranda su ile karistirilmalidir. Bu tdr
temizlik UrUnleri gereginden fazla kullanildiginda ylzeye zarar verir, daha fazla durulama
gerektirir ve ekonomik acidan zarar verir.

e Sivi ve sprey temizlik maddeleri kullanilmadan 6nce icindeki maddelerin birbirine iyice ka-
rismasi i¢in calkalanmalidir.

¢ Temizlik maddeleri kullanildiktan sonra kapaklari hemen kapatilmalidir.

e Temizlik maddeleri kendi ambalajlarinda saklanmali, eger baska bir kabin icine konulacaksa
mutlaka Uzerine hangi temizlik maddesi oldugu bir etiketle belirtiimelidir.

e Asit iceren temizlik maddeleri havadar bir yerde ve bir maske ve eldivenle kullaniimalidir.

e Temizlik maddeleri tene veya goze sigradiginda temizlik malzemesinin oldugu kisim bol so-
guk su ile yikanmahdir.

e Temizlik maddeleri temizlenecek ylizeye direkt dokilmemelidir.

e Temizlik maddeleri kendi ambalajinda, kapagi kapali olarak ve gida maddelerinden uzak
saklanmalidir. Ayrica toz halindeki kimyasallar nemsiz bir ortamda saklanmalidir. Depolama
alanlari sik sik havalandiriimalidir.



1.3.12. Eldiven, Bone ve Maske

Temizlik sirasinda kimyasallardan etkilenmemek ve kisinin elini,
ylzini ve saclarini kimyasallardan korumak amaciyla kullanilan
malzemelerdir.

1.3.13. Merdiven ve Tahure

Temizligi daha rahat yapabilmek ve yiksek yerlere daha rahat
uzanabilmek amaciyla kat gorevlilerinin kullandigl araclardir
(Gorsel 1.20).

Gorsel 1.20:
Temizlikte kullanilan merdiven
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Gorsel 1.21: Kat hizmetlerinde kullanilan bazi ekipmanlar

Kat hizmetleri boliminde calisanlar ve yoneticiler tarafindan islerin saghkl yiriyebilmesi icin
belirli araliklarla formlar ve raporlar dizenlenir.

1.4.1. Housekeeping Raporu

Konuk odalarinin o giinkt durumunun housekeeper [hauskiipir (kat gérevlisi)] tarafindan rapora
kaydedilmesine housekeeping [hauskiiping (kat hizmetleri)] raporu denir. Bu rapor genellikle
gin icinde iki kez dizenlenir. Formun dizenlenme zamani ise sabah ve 6gleden sonradir.

On biiro bélimi, giinliik olarak “oda durum raporu” hazirlar. Hazirlanan raporla dolu odalarin lis-
tesini, otelden ayrilmasi beklenen misafirlerin erken veya gec ayrilmalariyla ilgili degisiklikleri kat
hizmetleri departmanina sabah erken saatlerde bildirir. Bilgi verme islemi manuel veya bilgisayar
sisteminde ortak kullanilan otomasyon programi araciligiyla yapilr.

1.4. KAT HIZMETLERINDE KULLANILAN FORM VE RAPORLAR Jl
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On biirodan gelen bilgiler housekeeper tarafindan kat gérevlilerine dagitilir. Kat gérevlileri listede
yazili odalarin temizligi ve sorumlu oldugu kattaki odalarin denetimini yapar ve housekeepere geri
bildirimde bulunur. Housekeeper gelen raporlarlarla 6n blrodan gelen bilgileri karsilastirir ve du-
rumu gunun ilk raporunda belirtir. Raporlar arasinda uyusmazlik var ise bunu “uyusmazlik raporu”
ile 6n blro bélimine iletir.

Kat gorevlileri, ginlin sonunda temizlik ve kontrol islemi bittikten sonra raporlarini hazirlayarak
sorumlu olduklari odalarin durumlarini belirli semboller kullanarak isaretler. Oda raporlari hou-
sekeepere kat sefleri tarafindan iletildikten sonra housekeeper odalarin durumunu ve oda kisi
sayisinl bu raporlara gore kontrol eder. Housekeeper kontrol sonucu edindigi bilgileri raporuna
yazarak ikinci raporunu hazirlar.

GUndmuzde bu raporlar, konaklama isletmelerinde kullanilan bilgisayar otomasyon programlarina
veri girisleri yapilarak ¢ikti alarak hazirlanmaktadir. Hazirlanan “housekeeping raporu” (Tablo 1.1)
Uc nisha olarak dizenlenir. Birinci nisha 6n blroya, ikinci niisha muhasebeye ve Uglincl nisha
katlar sefinin dosyasina konularak saklanir. Bu raporda satilan oda sayisi, satilan oda numarasi,
odanin bos, dolu, arizal, bagajli, bagajsiz, mesgul olma durumu ve yatilmamis oldugu belirtilir.

Tablo 1.1: Housekeeping raporu

. Tarih: .. /... /...
Konaklama Isletme Logosu

Tarih:.../.../...
0DA DA Kisi 0DA 0DA Kisi 0DA DA Kisi 0DA DA Kisi
NO. DURUMU SAYISI NO. DURUMU SAYISI NO. DURUMU SAYISI NO. DURUMU SAYISI
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118

/€ Bos Temiz 0CC  Dolu Temiz Oda Sayisi

U/D | Bos Kirli 0K Temiz On Biiro Durumu
C/0 | Ciks 000 | Arzal HK Durumu

W] Girig $/0 | Dolu Kullanimamis Son Durum

H/U Personel Kullanmi | W/L | Dolu Bagajsiz

R/C | Oda Degisimi

Hazirlayan Kontrol Eden




1.4.2. Kat Gorevlisi Raporu (Maid Raporu)

Konuk odalarinda, kat gorevlileri tarafindan yapilan islemlerin ve son kontrollerin gdsterildigi ra-
pora kat gorevlisi raporu denir (Tablo 1.2). Kat gorevlisi, maid raporunu sabah odalara gitmeden
once imza karsihgl teslim alir; gln bitiminde ise gorevli oldugu odalarla ilgili yaptigi islemleri gos-
terir ve hazirladigi raporu imza karsiligi teslim eder. Bu raporlara gore housekeeper giin bitiminde
housekeeper raporunu hazirlar ve ilgili departmana iletir.

Tablo 1.2: Kat gorevlisi (maid) raporu

Konaklama sletme Logosu MAID ODA RAPORU
ODA NO. KiSi SAYISI 0DA DURUMU ODA ILE ILGILI NOTLAR
\/C Bos Temiz 0CC  Dolu Temiz W/L | Dolu Bagajsiz Bebek Yatagr | .........
\I/D Bos Kirli (1§ Temiz H/u Personel Kullanimi | ilave Yatak | ...
¢/ Girig $/0 | Dolu Kullanimamis | R/G | Oda Degigimi
C/0 | Ciks 000 | Arizal

1.4.3. Uyusmazhk Raporu

On biiro bélimi tarafindan hazirlanan oda durum raporu ile housekeeper tarafindan hazirlanan
raporlar kontrol edilir. Bu raporlarda farkhliklarin bulunmasi durumunda, farkliligin oldugu oda nu-
maralari uyusmazlik raporu [discrepancy report (diskirepansi riport)] ile belirtilir ve uyusmazhgin
nedenleri arastirilir (Tablo 1.3). Kat hizmetleri bolimU odalarin son durumunu kontrol ettikten
sonra son durumu 6n biro boélimane bildirir ve raporlarin degerlendirmesi yapilr.

Raporlar arasinda uyusmazliklarin sebebi genellikle sunlardir:

e On biro béliminin ya da kat hizmetleri bolimiiniin eksik isaretleme veya yanlis isaretle-
me yapmasl

e Yapilan oda satisinin gosterilmemesi

¢ Oda durumunda meydana gelen degisikligin raporlarda gosterilmemesi
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Tablo 1.3: Uyusmazlik raporu

TARIH: 30.04.2021 SAAT: 16:08
KAT | ODANO.|ODATIPI| KiSI |FO ODA DURUMU |HK ODA DURUMU KONTROL
1 1103 | STD 0 V/C occ
1 1108 | SUIT 0 V/C occ
2 1214 | FAM 4 oce V/C
3 1303 | STD 2 oce V/C
5 1506 | STD 1 HU V/C
HK KONTROL ON BURO KONTROL

1.4.4. Ariza Bilgi Formu ve Ariza Raporu

Odalarda kat gorevlilerinin yaptigi temizlik ve kontrol sirasinda tespit edilen arizalarin yazildigi bilgi
formuna ariza bilgi formu denir (Tablo 1.4). Ariza bilgi formunda misafir odalari ve ortak alanlarda
tespit edilen arizalarla ilgili detayli bilgiler yer alir. Kat sefleri bu ariza bilgi formlarini toplar ve hou-
sekeepere iletir. Housekeeper tarafindan U¢ ntsha olarak ariza raporu dizenlenir. Kat gorevlileri-
nin tespit ettigi arizalar disinda odada kalan misafirler tarafindan 6n biroya bildirilen arizalar da
olabilir. TUm bu arizalar rapor ile teknik servis bdlimine bildirilir. Arizanin gin icerisinde ¢6zim-
lenmesi icin gerekli calismalar yapilir. Ariza ¢ozilemeyecek durumdaysa oda, OO0 (Out Of Order)
olarak sisteme islenir ve sorun ¢oézllene kadar satisa kapatilr.

Tablo 1.4: Ariza raporu

TARIH: 30.04.2021 SAAT: 10.35
KAT | ODANO | ODA DURUMU |  ARIZA TURU ARIZA DURUMU KONTROL
1 108 V/C-000 WC Sifon bozuk. Stirekli su akitiyor
1 201 V/C v Kanal arizasi var. Kanallar gostermiyor
2 214 000 KLIMA Sogutma Yapmiyor
3 322 0cC _WC Ayna Cami Kirik
9 504 0CC MINI BUZDOLABI Buzdolabi sogutma yapmiyor
Departmanimiz tarafindan kontroller sonucu yukardaki arizalar tespit edilmistir. Gerekli iglemlerin yapiimasini rica ederim

HK BOLUMU

1.4.5. Periyodik Temizlik Plani

Temizligi yapilacak odalar ve genel alanlarla ilgili housekeeper tarafindan hazirlanarak kat hizmet-
leri bolUmU personellerine verilen is planina periyodik temizlik plani denir. Bu planda genel alan-
larda hangiislemlerin hangi siklikla yapilmasi gerektigi, odalarda yapilmasi gereken gtinlik temizlik
islemleri ve check out yapan odalarin yeni misafirler icin hazirlanmasiyla ilgili bilgiler yer alir.



1.4.6. Anahtar/Pas Karti Kontrol Defteri

Kat gorevlilerinin oda temizligi icin kullandiklari pas anahtari ve kartlarinin kayit edildigi defterle-
re anahtar/pas karti kontrol defteri denir. Pas anahtari ve kartlarini teslim alma ve teslim etme
islemleri imza ile yapilir. Anahtar veya kartin kaybedilme durumunda gorevliler tarafindan gerekli
islemler baslatilir.

1.4.7. Oda Demirbas Hasar ve Kayip Formu

Kat gorevlilerinin temizlik icin odaya girdiginde yaptiklari kontroller sonucunda odalarda meydana
gelen ve misafir tarafindan yapildigi tespit edilen hasarlarin ve demirbas esya kayiplarinin yazildig
ve kat seflerine bildirildigi formlara oda hasar ve kayip formu denir (Tablo 1.5). Eksik veya bozuk
bir malzeme tespit edildigi anda kat sefleri araciligi ile housekeepera bildirilir. Housekeeper duru-
mu 6n bilro bélimune iletir. Misafir isletmeden ayrilmamissa 6n blro tarafindan gerekli islemler
baslatilir.

Tablo 1.5: Hasar tespit formu

TARIH
DAGITIM
BILGI

ODA NUMARAS

HASAR GOREN ESYA

HASAR DURUMU

HASAR VEREN MISAFIR ADI SOYADI
C-in C-out TARIHLERI

TUR OPERATORU

GORUSLER

HASARI TESPIT EDEN
DEPARTMAN MUDURU

1.4.8. Misafir Camagir Islem Formu

Konaklama isletmelerinde misafir camasirlarinin yikanmasi, temizlenmesi ve tGttlenmesi ile ilgili
islemleri takip edebilmek icin kullanilan forma misafir gamasir islem formu denir. Uc niisha ha-
linde dizenlenen bu form misafir gamasirlarinin karismadan konuk odasina teslim edilmesinde
kullanilan bilgi formudur. Formlar genellikle odalarda gardirop veya masada ¢ekmece icinde bu-
lunur. islem yapilmasi halinde bir tane misafirde, bir tane camasirhanede digeri de kat hizmetleri
ofisinde kalir. Bu formda ¢amasir adedi, cinsi, Gtl, kuru temizleme isteyip istemedigi, ne zaman
istedigi, yapilacak islemlerin fiyatlari yer alir.

Misafir temizlenmesini istedigi camasirlarla ilgili bilgileri bu form Uzerine yazar ve formu imzalar.
Hazirlanan formlar camasir ile birlikte kirli camasir torbasina konur. Formun diger boélumleri, ilgili
kat gorevlisi tarafindan doldurulur. Boylelikle isletmede konaklayan misafirlerin camasirlari bu
rapordaki bilgiler yardimi ile birbirine karistirilmadan cikarilip temizlenerek tekrar odalarina gon-
derilir.
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1.4.9. Kayip Esya Formu

Misafirlerin konaklama sirasinda veya isletmeden ayrilirken odalarda ve genel alanlarda unuttuk-
lari her tirlU esya kayip esya olarak kabul edilmektedir. Kayip esyalarin saklanmasi ve talep edildi-
ginde misafire geri verilmesi ile ilgili tim islemler kat hizmetleri bolimunin sorumlulugu altinda-
dir. Kayip esyalar ile ilgili islemler konaklama isletmesinin kayip esya prosedurleri dogrultusunda
yuratalar.

Kayip ve bulunmus esyalar i¢in hazirlanan forma kayip esya formu denir (Tablo 1.6). Bu formda
kayip veya unutulmus esya ilgili tim bilgiler yer alir. Bu form ile birlikte kayip esya degerine gore
uygun sart ve ortamlarda muhafaza edilir.

Kayip esya formu kat sefi tarafindan her esya icin iki ntsha halinde hazirlanir. Bir niisha 6n blro
boélimune gonderilir ve bilgi verilir. Diger nisha kat hizmetleri ofisinde kalir.

Kayip esya formunda;

e Esyanin cinsi, Bulan kisi,

e Bulundugu yer, Teslim eden kisi,

e Bulundugu tarih, Teslim alan kisi ve

e Bulundugu andaki durumu, Aciklamalar yer alir.

Tablo 1.6: Kayip esya formu

TARIH
DAGITIM On Biro [ ) HK ()
BILGI Bulunan kayip esya hakkinda

BULUNAN ESYANIN CINSI

BULUNDUGU YER

BULUNDUGU TARIH

BULUNDUGU DURUM Saglam [ ) Hasarl [
BULAN Kisi

TESLIM EDEN KiSi

TESLIM ALAN KiSi

AGIKLAMALAR
DEPARTMAN MUDURU

1.4.10. Oda Bilgi Karti

Misafir odalarina cesitli sebeplerden dolayr temizlik hizmeti verilememesi durumunda misafiri
bilgilendirme amaciyla hazirlanan karta oda bilgi karti denir. Kat hizmetleri personeli tarafindan
hazirlanip konuk odasina birakilir. Kartta odaya hangi sebeple saat kaca kadar hizmet verilemedigi
ayrintili sekilde yazilir. Misafirin temizlik istememesi, rahatsiz edilmeme istegi gibi durumlari belirt-
mek icin kapiya asmis oldugu karta gore oda bilgi kartlari doldurulur.



1.4.11. Oda Denetleme Formu

Kat sefleri tarafindan odalarin temizliginden sonra yapilan son kontrol i¢in kullanilan formlara oda
denetleme formu denir. Bu formda isletmenin oda temizlik standartlarina gore belirledigi kurallar
yer alir. Bu kurallarin yerine getirilip getirilmedigi kat sefi tarafindan kontrol edilir. Eksik ve yapilma-

mis bir islem var ise bu eksikligin tamamlanmasi saglanir.

1.4.12. Kat Hizmetlerinde Kullanilan Diger Formlar ve Belgeler

Kat hizmetleri boluminde yukaridaki formlarin yani sira isletmenin buytkligine ve kat hizmetleri

boliminln yonetim politikalarina gore

* [sletme temizlik standartlari formlari,
e (Oda degisim formu,

e Ekstra yatak islem formu,

e Bebek yatagi islem formu,

e Camasirhane kirli ve temiz malzeme tes-

Is tanimi kartlari,

Elektrikli araclarin kullanma kilavuzlari,
Haftalik calisma cizelgesi,

Kat ofisi sayim tutanagi,

Camaslir sayim tutanagi,

lim formlari .
/ e Malzeme kullanim talimatlari ve

e Personel degerlendirme formu,
g e Memorandum formlari kullanilmaktadir.

T.C. Saghk Bakaniig

Yeni Nesil 112 Acil Cagri Merkezi

7 kuruma ait acil cagr numaralar artik tek numarada.
(itfaiye, Jandarma, Polis, Saglik, Orman, Sahil Giivenlik, AFAD)

Gorsel 1.22: Kurumlara ait acil gagri numarasi
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Asagidaki coktan segmeli sorularin dogru segenegini isaretleyiniz.

1.

Ariza nedeniyle satisa kapatilmis oda, oto-

masyon programinda asagidaki kodlardan

hangisi ile gésterilir?

A) OCC B) 000
D) VD E) WL

C)S/0

Asagidakilerden hangisi cansiz ortamdaki
mikroorganizmalarin éldiiriilmesi veya ire-
melerinin durdurulmasina yoénelik yapilan
bir islemdir?

A) Dezenfeksiyon
B) Hijyen

C) Silme

D) Sterilizasyon
E) Yikama

Asagidaki formlardan hangisi kat hizmetleri
ile 6n biironun hazirladigi raporlar arasinda
farkhilik oldugunda diizenlenir?

A) Housekeeping form
B) Kat gorevlisi raporu
C) Oda durum raporu
D) Oda kontrol raporu
E) Uyusmazlik (discrepancy) formu

isletmelerde housekeeper raporunun dii-
zenlenme zamani ve sikhig1 hangi secenekte
dogru verilmistir?

A) Sabah-1

B) Aksam-1

C) Gece-1

D) Sabah-1 ve 6gleden sonra-1
E) Sabah-1 ve aksam-1

Kiivet ve lavabo temizliginde asagidaki
hangi temizlik bezi kullanilir?

A) Kagit havlu

B) Kirmizi mikrofiber bez
C) Mavi mikrofiber bez
D) Sari mikrofiber bez

E) Yesil mikrofiber bez

6.

10.

Asitli coziicliler agagidaki hangi durumda
kullanilir?

A) Boru agma B) Cilalama
C) Kuvet temizligi

E) Ovma

D) Lavabo temizligi

Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri boli-
miinde kullanilan arabalardan biri degildir?

A) Camaslir toplama arabasi
B) Genel alan temizlik arabasi
C) Kat arabasi

D) Oda servisi arabasl

E) Temizlik basketi

Kat ofisinde asagidaki malzemelerden han-
gisi bulunmaz?

A) Buklet malzemeleri
B) Carsaf
C) Havlu
D) Paket toz icecekler
E) Temizlik maddeleri

Kat gorevlisi, konaklama odasinda tespit et-
tigi ariza icin ilk once asagidakilerden hangi-
sini yapmalidir?

A) Ariza tutanag) tutarak sefine bilgi vermelidir.
B) Kendisi tamir etmelidir.

C) Odayi satisa kapatmalidir.

D)On biiro béliimiine bilgi vermelidir.

E) Teknik servisi aramalidir.

Asagidakilerden hangisi kat ofisindeki orta-
mi ve igerideki malzemeleri olumsuz etkile-
yen bir durumdur?

A) Asiri nem

B) Deterjanlarin ve kimyasallarin bulunmasi
C) Elektrikli cihazlarin bulunmasi

D)Sicak hava

E) Soguk hava
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2.1. KONUK ODASI GiRiS iISLEMLERI

2.2. ODAYI HAVALANDIRMA

2.3. ODADAN COPLERiI TOPLAMA

2.4. ODADA ARIZALI ESYA TESPITI

2.5. MiNi BUZDOLABI TEMIZLIiGi

2.6. BALKON TEMIZLiGi

2.7. BUKLET MALZEMELERINi YERLESTIRME

. NELER OGRENECEKSINiz? I

e Konuk odasi giris islemlerini yapma

e Odayi havalandirma

e Odadan ¢opleri toplama

e Odadaki arizali esyalari tespit etme

e Mini buzdolabini temizleme

e Balkonlari temizleme

e Odanin tozunu alma

e Odaya buklet malzemelerini yerlestirme

e Odayi sliplirme islemini yapma

. ~ KAVRAMLAR I .

e s saglig ve giivenligi e KKD o Atik

e s plani e Pas anahtari e Meeting
e Hijyen e DND karti

o Temizlik e Ergonomi
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boélimunden gelen raporla elde eder.
Oda Durum Raporu

Oda durum raporu, oda temizleme gorevlileri tarafindan kat seflerinin hazirladigi is planina gore
sabah ve aksam olmak Uzere glinde iki defa hazirlanir. Rapor sabah, oda kontrolinden sonra hazir-
lanirken aksam, is bitimiyle hazirlanir.

Kat hizmetleri midird, oda temizleme gorevlilerinin hazirladig rapora goére “kat hizmetleri (hou-
sekeeping) raporu”nu hazirlayarak 6n biro bélimine gonderir. Hazirlanan raporda otelle ilgili
bos, dolu, arizali, bagajsiz, geceleme yapilmamis (sleep out) gibi bilgilerin yaninda kirli odalarin
durumlari ve odalari kullanan kisilerin sayisi da yer alr.

Kat hizmetleri tarafindan hazirlanan rapor Ug¢ ntsha dizenlenir (Tablo 2.1). Hazirlanan raporun bir
ndshasi 6n blroya, bir nishasi muhasebeye gdnderilir. Bir ndshasi da kat hizmetleri bolimuinde
kalir. Boylece 6n biro, oda durumlarina gore satis ve giris islemlerini gerceklestirir. Otelin tam dolu
oldugu yogun sezonlarda glin icerisinde 6n blroya gonderilen rapor sayisi birden fazla olabilir. Kat
hizmetleri bolima ile 6n blro bolima sirekli iletisim halindedir (Gorsel 2.1).

Gorsel 2.1: HK 6n biiroya oda durum raparunu iletirken
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Tablo 2.1: Doldurulmug Oda Durum Raporu

J.J20..
" /B H/K H/K

AORD. 0/8 DURUM Kii SAVISI DURUM Kisi SAVISI

1001 Co 2 c0 2

1002 0cC > 0ce >

1003 V/C V/C

1008 0cC > 0ce 3

1008 0ce : 510

1006 0CC/WL 1 0CC/WL 1

1015 000 000

V/C (Vacant Clean): Temizlenmig ama heniiz satisa hazir hale gelmemis oda
C/0 (Check Out): Cikigi yapilmig, temizlenmemig oda
C/IN (Check In): Yeni girig yapiimig oda

0CC (Occupied): Dolu oda

000 (Out Of Order): Arizali oda
OK (Okey): Temizlenmig dolu oda
S5/0 (Sleep Out): Dolu fakat gece kullanilmamig oda
W/L (Without Luggage): Dolu bagajsiz oda

DND (Do Not Disturb): Rahatsiz edilmek istemeyen, kapisinda DND karti oldugu igin girilememis oda
H/U (House Use): Personel tarafindan kullanilan oda
VIP (Very Important Person): Onemli konuk odas

ACIKLAMA: 1004 numarali odada iki kisi gérinmesine ragmen odada bulunan 3. yatagin kullaniimig
oldugu gdrilmistir. Ayrica banyoda iig adet dig firgasi bulunmaktadir.

1015 numaral odanin arizasi giderilememistir.

HAZIRLAYAN GOREVLI

KONTROL/IMZA
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Gorsel 2.2: 3x3 Metodu ile kanuk odasi kapisini calma



Tablo 2.2: Giin iginde Doldurulmug Oda Durum Raporu

weifnu/20...

ODA NO. DURUM KiSi SAYIS| ACIKLAMA
1001 C/0 2 0K
1002 0cC 2 0K
1003 V/C - V/C
1004 0cC 2 0K
1005 0cc 1 DND
1006 0CC/WL 1 OK/WL
1015 000 000

V/C (Vacant Clean): Temizlenmig ama heniiz satiga hazir héle gelmemis oda
C/0 (Check Out): Gikisi yapilmig, temizlenmemis oda

C/IN (Check In): Yeni girig yapilmig oda

0CC (Occupied): Dolu oda

000 (Out Of Order): Arizali oda

OK (Okey): Temizlenmig dolu oda

S5/0 (Sleep Out): Dolu fakat gece kullaniimamig oda

W/L (Without Luggage): Dolu bagajsiz oda

DND (Do Not Disturb): Rahatsiz edilmek istemeyen, kapisinda DND karti oldugu igin girilememis oda
H/U (House Use): Personel tarafindan kullanilan oda

VIP (Very Important Person): Onemli konuk odasi

ACGIKLAMA: 1005 numarali odada kapisinda giin boyu DND karti asili oldugu icin oda temizlenememistir.

1015 numarali odanin arizasi giderilememistir.

HAZIRLAYAN GOREVLI KONTROL/IMZA
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Pas Anahtar Cesitleri

a) Bolim Pas Anahtari/Kart1 [Master Key/Card (Mestir Ki Kard)]: Ginlik oda hizmeti veri-
lirken fiziki kosullara uygun bolimlerdeki odalara giris yapilmasini saglayan tek anahtardir.

Oda temizleme gorevlilerinin kullanimi igin olusturulmustur.

b) Kat Pas Anahtari/Karti [Master Key/Card (Mestir Ki Kard)]: Sadece bir kattaki bitiin oda-
lari acan anahtardir. Kat pas anahtari ilgili kat sefine verilir. Bir kat anahtari, diger katlardaki

odalari agmayacak sekilde kodlanir.

c) Katlar Anahtari/Karti [Grand Master Key/Card (Grend Mestir Ki Kard)]: Otelin tim misa-
fir odalarini agan tek bir anahtar ya da karttir. GUvenlik gerekgesiyle sadece kat hizmetleri

yoneticisinde bulunur.

d) Genel Otel Anahtari/Karti [General Master Key/Card (Mestir Ki Kard)]: Otelin ofis, mut-
fak, depo, oda, salon gibi tim bolimlerin kapilarini acan tek anahtardir. Genel otel anahtari

otel idaresinde bulunur. Buna “emniyet anahtar1” da denir.

Tablo 2.3: Anahtar imza Féyii

TARiH: .../.../20...
TESLIM
ADI PAS NO. ALINAN imza BOLGE KATLAR EDILEN imza
SOYADI SAAT
SAAT
ADI PAS NO BOLGE KATLAR oL imzA SAAT /Iff\:\m
SOYADI : KONTROL bora
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Gorsel 2.5: Konuk odasina pas anahtar karti ile girig
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Gorsel 2.6: Kat arabasi

BUNLARI BiLIYOR MUSUNUZ?

Kat hizmetleri personeli;

isi ile ilgili mesleki egitim almis,

En az bir yabanci dili iyi derecede konusan,

isi ile ilgili arac, gerec ve makineleri kullanabilen,
Sorumluluk sahibi,

Zamani ve enerjiyi verimli kullanan,

Pratik ve ¢6zUm odakili,

Calisma arkadaslari ile uyumlu,

Temiz, bakimli ve

Meslegini sevip mesleki beceri, gorgli ve konusma kurallarini bilerek iyi iliskiler ku-

ran kisidir. ,,

a9
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Gorsel 2.7: Oda degisimi

2.1.3. Konuk Odasi Kapi Kart Sistemleri

Konaklama isletmelerinde hizmet anlayisi ko-
nuklarin daha rahat konaklayabilmesi, isletme-
deki hizmetlerden daha fazla yararlanabilmesi
ve sunulan bu hizmete daha hizli ulasabilmesi-
ne yoneliktir. isletmelerdeki odalarin, konukla-
rin istek ve ihtiyaclarina gore hazirlanmasi da
onlarin memnuniyetini saglamak amachdir.

Konuk odalarinda misafirlerin kullanabilecegi
cesitli kartlar bulunur. Bu kartlarin ¢ogu oda-
da konugun kullanimina hazir halde masa veya
sehpa Uzerinde, genellikle dosya icerisindedir.

Konuk odasi kapi koluna asilan kart DND karti-
dir. Digerleri ihtiya¢c duyuldugunda konuk tara-
findan doldurularak oda temizleme gérevlisinin
gorebilecegi sekilde odaya birakilir (Gorsel 2.8).

Gorsel 2.8: DND karti ve “Liitfen Odami Temizleyin” karti




2.1.3.1. DND Karti (Do Not Disturb) (Du nat distorb) (Liitfen Rahatsiz Etmeyiniz Karti)

Konuk odasli kapi koluna asilan kartlara DND karti denir. DND kartlari, otel odalarinin konuklarin
kullanimi icin konulan énemli bir karttir. Konuklar, odalarina girilmesini istemedigi her durumda
bu karti kapinin disina asarak kat hizmetleri personeline mesaj vermis olur. Diger kartlar ise ihti-
yac¢ duyuldugunda konuk tarafindan doldurulur ve oda temizleme gorevlisinin gérebilecegi sekilde
odaya birakilr.

DND kartlarinin diger ytzinde genellikle “Lutfen Odayi Simdi Hazirlayiniz.” [Please Make Up Room
Now. (Pliis Meyk Ap Rum Nav.)] ifadesi yazilidir. Oda temizleme gorevlisi, kartin asili oldugu konuk
odasinin temizligine oncelik verir (Gorsel 2.9).

PLEASE
MAKE UP
8 ROOM

\

Gorsel 2.9: Liitfen odami temizleyin karti

Yeni otelcilik sisteminde, konugun kullanimini kolaylastirmak icin kapinin yanina “Rahatsiz Etme-
yin!” ve “Odami Temizleyin.” anlamina gelen kirmizi ve yesil isikli buton konulmaktadir. Konuk,
kap! karti yerine odada bulunan tus yardimiyla disaridaki ikaz lambasini yakarak kat personeline
gereken uyariyi verebilir.

Konuklar zaman zaman DND kartini astiktan sonra resepsiyonu da arayarak odasina telefon edil-
memesini talep edebilir veya odada bulunan telefon yardimiyla tuslama yaparak istegini belir-
tebilir. Boyle bir durumda disaridan ve iceriden sdylenilen saatler arasinda konuk hic kimseyle
gorustirtlmez.

DND kart1 asili ise yan odalarda giriltl yapilmamali, katta glraltl olusturabilecek teknik islerin
yapilmasina izin verilmemelidir.
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Oda temizleme gorevlisi DND karti asili odalara “Kapinizda DND karti vardi, odaniza girilemedigin-
den temizlik yapilamadi. Temiz havlu veya baska bir ihtiyaciniz olursa litfen resepsiyonu arayiniz.”
yazil kart, kapinin altindan iceriye dogru atilarak ya da kapi koluna asilarak konuklar bilgilendiril-
melidir.

Otel otomasyon sistemine, oda kapisinda DND oldugu ve odaya girilemedigi yazilmal, tarih ve saat
belirtilmelidir. Bu bilgilendirmeden sonra temizlik istenirse konuk tarafindan 6n blro aranarak oda
temizletilebilir veya odanin eksikleri tamamlatilabilir. Ayrica DND odalar, herhangi bir sikayete se-
bebiyet vermemek icin her glin aksam kat hizmetleri raporunda belirtilmelidir.

DND uyarisi 24 saat gecerlidir. Ertesi gin DND ve UYARI kartini veya i1sigini kaldirmayan konuk, 6n
biro tarafindan sagligl veya herhangi bir ihtiyacinin olup olmadigi sorulmak icin aranir. Konukla
ilgili herhangi bir olumsuz durumun olup olmadig 6grenildikten sonra konuga temizlik i¢in odaya
girilemedigi, istenildiginde temizligin yapilip eksiklerinin giderilecegi soylenir.

iki giin boyunca oda kapisinda DND 15181 yandiginda/DND karti oldugunda ve odaya girilemedi-
ginde yapilmasi gerekenler sunlardir:

a) Konuk hasta veya vefat etmis
olabilir. Bu durumda kat hizmet-
leri boliminden yetkili kisiler-
le birlikte odaya girilerek konuk
kontrol edilmelidir. Konuk, odada
hasta vaziyetteyse doktor cagril-
mali; hastaneye gitmesi gereken
durumdaysa ambulans cagriima-
hdir. Vefat durumu varsa konuga
midahale edilmemeli, hichir yere
dokunulmamali, hemen glvenlik
glclerine haber verilmelidir. Acil
durumlara mudahale durumu is-
letme prosediri uygulanmaldir.

b) Konugun c¢ikis yapacagl gin, oda
kontroll sirasinda kapida DND
karti varsa kat sefi tarafindan ko-
nugun odasi telefonla aranmali ve
on blroya bilgi verilmelidir. Konuk
odadan ayrildiginda ise herhan-
gi bir sorun olmadigindan emin
olunduktan sonra iceri girilebilir

(Gorsel 2.10). Gorsel 2.10: Kapi karti asiimig oda
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2.2. ODAYI HAVALANDIRMA

Isletmeye gelen konuklar icin saglikli ve hijyenik bir ortam olusturmak kat hizmetleri baliminin
hedefi ve sorumlulugudur. Kat hizmetlerinin sorumlulugu altindaki her alanin hijyenik ve saglkli
bir duruma getirebilmesi iyi bir organizasyon ve is birligi ile olur. Her personel gorevli oldugu alan-
lari is yeri standartlarina gore hazirlar.

Gorsel 2.11: Oda perdelerini agma

Konuk odalarinin temizligi ve dizeninden sorumlu gorevliler, temizlik icin odaya girdiginde dnce
odanin perdesini (Gorsel 2.11), balkon kapisini ve penceresini acmalidir. Bu islem oda gorevlisinin
kendi sagligi ve konugun sagligi icin dnemlidir (Gorsel 2.12).

e Temiz bir ortam havasi olusturmak

e Odanin nem oranini dengelemek

Gorsel 2.12: Odayi havalandirma
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Odayi havalandirmanin temelinde iki hedefi vardir:

En iyi havalandirma, havanin tamamen akim
yapmasi ile gerceklesir. %100 temiz hava karsilik-
li acilan pencere ve kapt ile yapilan havalandirma
sonucu olusur. Kullanilmis nemli havanin temiz,
soguk ancak daha az nemli olani ile yer degistir-
mesi icin odanin 10 dakika kadar havalandiriima-
si yeterli olur. Pencere ve balkon kapilari kapa-
tildiktan sonra temiz hava hemen oda sicakligi
derecesinde isinir. Konuk odalari, odada bulunan
havalandirma Unitesi acilarak da havalandirilabi-
lir (Gorsel 2.13). Ayrica dogru havalandirma ile
enerji tasarrufu da saglanmis olur.

Gorsel 2.13: Havalandirma (initesi

(( BUNLARI BiLiYOR MUSUNUZ?

Meeting (miitink); toplanti anlamina gelmektedir. Konaklama isletmelerinde boélimler bu top-

lantilari her glin shift dncesi yapar.

Kat hizmetleri midurU, her sabah kat hizmetleri personeliyle ise baslamadan 6nce toplanti ya-
par. Butoplanti; is verimliligi, disiplini ve hatalarin en aza indirilmesi agisindan énemlidir.Meeting

sirasinda;

e Personelin kisisel bakimi, Gniformasi, isimligini takip takmadigi, kontrol edilir.

e Daha sonra konuklarin geri bildirimleri ile ilgili raporlar kat sefi tarafindan okunur.

e Hizmetten memnun olan konuklarin tesekktri bildirilir.

o Sikayet raporlari da sikayetin yapildigi kisi veya kisilerin kim oldugu belliyse direkt onlara

uyarilar yapilarak hatanin tekrarlanmamasi saglanir.

e Problemli konuklar bildirilerek remarka alinir. Ayni konuk bir daha geldiginde daha dikkatli
davranilir, konugun hassasiyetleri ile ilgili gerekli dnlemler alinir.

o VIP konuklar bildirilir.
e GUn icerisindeki is akisi anlatilir.

e Calisanlarin isteklerine dikkat edilir.

Meeting tamamlandiktan sonra personeller seflerinden is planlarini alarak gorev yerlerine gon-

derilir.

)
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2.3. ODADAN COPLERI TOPLAMA Jl

Cop; yararsiz, pis veya zararl oldugu icin atilan ufak tefek seylerin hepsi, giiblrdir. Ayni zamanda
icinden kagit, karton cam, metal, plastik gibi maddeler ayrildiktan sonra geride kalan ve hicbir
sekilde geri donldsimU midmkin olmayan artik malzemelerdir. Copln yeniden bir kaynak ya da
malzeme olarak kullaniimasi mimkin degildir.

Geri donlstm ve geri kazanim sayesinde yeniden kullaniimasi mimkin olan arttk malzemelere
atik denir. Uretim ve tiketim faaliyetleri sonrasinda olusan atiklarin dogaya birakilmasi sonucu
insan saglgi ve cevre zarara ugrar. Atiklar kendiicerisinde; evrensel atiklar, tibbi atiklar, endUstriyel
atiklar, tarimsal atiklar ve bahce atiklari olarak siniflandirilabilir. Sanayi tesislerinden ¢ikan, insan ve
cevre sagligina zarar verebilecek atiklara tehlikeli atik denir.

Atik ihtiva eden maddeler ayristirilir ve 6zelliklerine gore geri dontsiim isleminden gecer. Copler imha
edilirken geri donlsimi mimkin olan atiklar, kaynak olarak kullaniimak tzere islenir (Gorsel 2.14).

LUTFEN 4%  DONUSTURELIM
3K Y
-

TIBBI
ATIK

ORGANIK KAGIT CAM METAL KARISIK

Gorsel 2.14: Gopleri dzelliklerine gore ayrigtirma
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Geri donlsimin amaci, kaynakla-
rin gereksiz kullanimini dnlemek ve
atik ¢c6p miktarini azaltmaktir (Gorsel
2.15). Bu maddelerin geri donustiri-
lerek tekrar kullanilabilir hale gelmesi
Ulke ekonomisinde énemli bir rol oy-
nar. Geri donisim ile hem kaynaklar
daha verimli kullanilir hem Gretim
asamasinda daha az enerji ve daha
az su tlketilir, daha az agac kesilir ve
daha az karbon salimi gerceklesir. Ul-
kelerdeki kati atiklarin depolanmasi
ve tasinmasi gibi sorunlar da engel-
lenmis olur. Geri donisim, kaynak
ihtiyacini  karsilayabilmek icin ithal
edilen hurdaya 6denen doviz miktari-
ni da azaltr.

Konuk odalarinda temizlige baslama-
dan 6nce ¢oplerin toplanmasi, perso-
nelin ve konuklarin sagliginin korun-
masl acgisindan onemlidir. Hijyenik ve
saglikl bir ortam icin odadaki ¢oplerin
standartlara uygun olarak toplanmasi
gerekir (Gorsel 2.16).

Gorsel 2.15: Geri doniigtim

Gorsel 2.16: Odadaki copler dzelliklerine gdre ayrigtirilir.
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2.4. ODADA ARIZALI ESYA TESPIT]

Konuklarin isletmede rahat ve konforlu bir sekilde kalmasi icin azami gayretin gosterilmesi gerekir.
Konaklama isletmeleri konuk memnuniyeti acisindan konuk odalarinda olusabilecek aksakliklar
icin tedbirlerini dnceden alir. Konuk odalari ve diger alanlar icin glinltk ve periyodik ariza kontrol-
leri yapilr.

Oda temizleme gorevlileri konuk odalarinin temizligini yaparken mutlaka odada bulunan elektrikli
araclarin ve oda donanimlarinin kontrolinl yapar (Gorsel 2.17, 2.18, 2.19). Konuk odalari, yeni gi-
ris yapacak konuk icin hazirlanirken tespit edilen arizalar ariza bildirim formu doldurularak zaman
gecirmeden teknik servise bildirilir ve arizanin giderilmesi saglanir. Arizasi devam eden odalar 6n
blroya bildirilerek satisa kapatilir.

Konuk isletmedeyken ariza oldugunda arizanin durumuna gore degerlendirme yapilr. Kisa sirede
giderilebilecek ariza icin teknik servis ile iletisime gecilerek arizanin giderilmesi saglanir. Konuga
durumla ilgili bilgi verilir. Giderilmesi uzun sirecek ariza i¢in konuk odasi degisimi yapilir. On biiro
boélimune gonderilen raporda durum ile ilgili bilgi verilir ve ariza giderilene kadar oda satisa ka-
patilir.

Gorsel 2.17: Konuk odasindaki telefonun kontrolii
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Gérsel 2.18: Konuk odasindaki TV kontrolii

—

Gorsel 2.19: Konuk odasindaki havalandirma Gnitesinin kontroli
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6. ADIM: ARIZA FORMU DOLDURMA (MANUEL)

32.
33.
34.
35.
36.
31.
38.
39.
40.

41.
42,
43.

Odada tespit edilen ariza igin ariza formunu doldurunuz.

Ariza formunu bir niishasini teknik servise gdnderiniz.

Ariza ile ilgili bilgilendirmeyi yapiniz.

Bir niishasini kat sefinize veriniz.

Arizanin durumu ile ilgili kat sefinizi bilgilendiriniz.

Arizanin giderilip giderilmedigi ile ilgili takibi yapiniz.

Odadaki ariza teknik servis tarafindan giin icerisinde giderilmisse odaya giderek kontroliini yapiniz.
Odayi tekrar kontrol edip diizenleyiniz.

Teknik servisin arizanin giderilmesi ile ilgili doldurup size geri verdigi ariza formunu sizdeki niishasi ile birlikte
ofiste ilgili dosyaya koyunuz.

Giderilemeyen arizalar igin teknik servisle iletisime geginiz.
Shiftinizde sonuglanmamig arizalar igin bir sonraki shiftteki gorevlilere hilgi veriniz.
Arizali odalari oda durum raporunda gésteriniz.

7. ADIM: ARIZA FORM DOLDURMA (OTEL OTOMASYON PROGRAMINDA)

44.
45.
46.
41.
48.
49.
0.
a1
a2
a3.

Otomasyon sistemi kullaniliyorsa oda temizleme gdrevlisi taker’a arizayi bildirir.

Order taker sisteme ariza bilgilerini girer.

Teknik servis sistemde ariza bildirimini gériir ve ariza giderilince buna dair notu sisteme girer.
Order taker sistemde arizanin giderildigi notunu gériince kat sefine bilgi verir.

Kat sefi ilgili oda temizleme gdrevlisini bilgilendirir.

Oda temizleme gorevlisi odayi kontrol ederek temizligini yapar.

Teknik servis tarafindan giderilemeyen arizalari order taker sistemden goriir.

Bu durum 6n biiro bélimiine gdnderilen rapora kayit edilir.

Arizali oda kesinlikle konuk kullanimina sunulmaz.

Sistemde 000 olarak gériindr.

8.ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA

54. 0Oda durum raporunu doldurunuz.
55. Raporu sefe teslim ediniz.
56. Imza kargilii teslim aldi§iniz pas anahtarini ig bitiminde sefe ya da gérevli personele yine imza kargili§i teslim
ediniz.
57. Teslim ettiginiz tarihi ve saati yazmayl unutmayiniz.
DEGERLENDIRME l../20...
Kriterler i§ igin Bn Hazirlik * Uygulgn_m Zamani Ku!lgnma IIetigifn. ** Olagan Digl Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunugluk
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Uygulamanin tiiriine gore, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.




2.5. MiNi BUZDOLABI TEMIZLIGI

Konuk odalarinda yiyecek ve iceceklerin bo-
zulmadan muhafaza edilmesi icin mini buzdo-
labi bulunmaktadir. Mini buzdolabi oda tipine
gore her odada bulunur. Genellikle odalarda
gémme dolap icindedir (Gorsel 2.20). isletme
tarafindan icerisine genelde icecek cesitleri
ve gofret, cikolata gibi yiyecekler koyulur. is-
letme prosedlrine gére bunlar oda Ucretine
dahil edilir ya da ekstra Ucrete tabi tutulur.
Konuk check in sirasinda bu konuyla ilgili mut-
laka bilgilendirilir.

Mini buzdolaplari blyUk buzdolaplarina ben-
zer. Govdesi paslanmaz metaldendir. Uzeri
elektro statik beyaz toz boya ile boyalidir.
Bazi Urdnler gbvde Gzerine ahsap gorinimli
madde ile kaplidir. Mini buzdolabi oda temiz-
leme gorevlisi tarafindan ylzeyin ozelligine
uygun temizlik malzemesi ile temizlenmelidir Garsel 2.20: Konuk odasindaki mini buzdolabi
(Gorsel 2.21).

L

Gorsel 2.21: Konuklar igin hazirlanmig mini buzdolabi
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Gorsel 2.22: Mini buzdolabr temizlii
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2.6. BALKON TEMIZLIGI

Gorsel 2.23: Konuk odas balkanu

Gorsel 2.24: Balkon temizligi
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Bezlerde renk ayrimi yapilarak ortamda mikrobik kirliligin artmasinin, hastaliklarin ve buna bagl
salginlarin dnlenmesi amaclanmaktadir.

Renk kodlarina gore temizlik yapan ekiplerde her birey dogru rengi dogru alanda kullandiginda,
temizlik uyumu da 6n plana ¢ikmaktadir. Bu sebeple oda temizleme gorevlileri renk kodlarinin
kullaniminda kendi iclerinde de birbirlerini ikaz ederler. Bu durum onlarin renk algisini ding tutar.
Disaridan ayri bir gdzle bakan birisi, uyum ve ahengi ayni renk ile ayni alanda temizlik yapan per-
sonellere bakarak gorebilir. Temizlik alanlari kendi iclerinde kirlilik cesitlerine gore ayrilmakta ve
bu alanlarda degisik renkte bezler kullanilarak farkli alanlarda kir bulas riski ortadan kalkmaktadir.

isletmeden isletmeye degismekle birlikte genellikle ;
 Yuksek risk tasiyan alanlarda (WC klozet kapaklari ve pisuar cevresi vb.) kirmizi bez

e Banyo zemin yesil bez

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

o [slak alan icerisinde kalan diger alanlarda (lavabolar, armatiir ve kiivetler vb.) sarn bez

isletmeler hijyen acisindan yiiksek risk tasiyan alanlarda bez yerine tek kullanimlik havlu
tercih edebilir. Ayrica odada bulunan bardaklar da kagit havlu ile silinebilir.

Gorsel 2.28: Yatak baginin tozunu alma

Gorsel 2.29: Gardirabun tozunu alma Gérsel 2.30: Raflarin tozunu alma Gorsel 2.31: TV tozunu alma
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9. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
29. 0da durum raporunu doldurunuz.
30. Raporu sefe teslim ediniz.
31. Imza karsihgi teslim aldiginiz pas anahtarini i bitiminde sefe ya da gérevli personele yine imza karsiligi teslim

ediniz.
32. Teslim ettiginiz tarihi ve saati yazmayl unutmayiniz.
DEGERLENDIRME 120
Kriterler Ig igin G Hazrlk * Uygulgnja Zamani Ku!lgnma IIet|§|r'n' ** Olagan Digl Durumlara T0PLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunugluk
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarast: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Uygulamanin tiirline gore, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.

(( BUNLARI BiLIYOR MUSUNUZ?

Temizlenecek odanin belirlenmesinde genellikle su sira takip edilmelidir:

e VIP ve engelli odasi, e Check out oda,

e “Odami hemen temizleyin” ¢ Dolu oda,

yazisi bulunan oda, * Bos oda.

¢ Check-out/check in oda,

)

2.1.2. Buklet Malzemelerini Yerlestirme

Buklet malzemeleriisletmenin sayginlik gostergesidir. Konugun kendisine sunulan malzemeleri be-
genmesi, onun isletmeye yonelik memnuniyetini de artirir. Buklet malzemeleri isletmeler icin bir
detaydir. Kisiye 6zel sunulur. Bu sunum; isletmelerin standartlarina, verdikleri hizmet cesidine ve
yildizina gére malzemeler degisir.

Buklet malzemesi gesitleri genellikle sunlardir:

a) Kirtasiye Malzemeleri: Odalarda ko-
nugun kullanimina sunulan dosya, zarf,
faks kagidi, A4 kagidi, blok not, kalem
gibi malzemelerdir (Gorsel 2.32).

b) Anket Formlari: Konuklarin isletmeye
yonelik memnuniyet, oneri veya sika-
yetini dile getirmek icin isletme tara-
findan hazirlanan formdur. Genellikle
konuk isletmeden ayrilirken form dol-

Gorsel 2.32: Buklet malzemelerini yerlestirme



durulur. Konuktan dastncelerini rahatlikla ifade edebilmesi icin adini soyadini yazmasi is-
tenmez. isletmeler icin geri bildirim anketler dnemlidir. Anketlerden elde edilen sonuglara
gore isletmeler kendi blinyesinde degisiklige gidebilir.

c) Otel Bilgi Kartlari: Konugun otelin hiz-
metleri, telefon numaralari, odadaki
donanimlar hakkinda bilgi sahibi olma-
si, 6zel taleplerini isteyebilmesi icin ha-
zirlanmis ve odada bulunan kartlardir.
(sigara icilmeyen oda karti, cevre kart,
telefon karty, iyi geceler karti, welcome
(velkam) karti, mutluluklar karti, oda-
nizi ben temizledim karti, bornoz kart,
iste gelsin karti, kasa kullanim kart, kli-
ma kullanim kart, sezlong bilgilendirme
karti, nevresim degisim karti vb.) (Gorsel
2.33)

Gorsel 2.33: Buklet malzemelerini yerlestirme

¢) Kapi Kolu Kartlari: Kat hizmetleri departmant ile konuk arasinda sessiz iletisimi saglayan ve
konuk isteklerine zamaninda cevap vermeyi amaclayan bilgi kartlaridir. (DND karti, odami
temizleyin karti, kahvalt karti vb.)

d) Camasirhane islemleri: Odalarda konugun otelin camasirhane hizmetlerinden yararlana-
bilmesi icin hazirlanmis camasirhane listesi ve torbasidir.

Camasirhane listesi, konuklarin kirli kiyafetlerini camasirhaneye géndermesi igin bitin el-
bise gruplarinin yazili oldugu listedir. Konuk hangi cesit kiyafetini camasirhaneye génder-
mek istiyorsa listeden isaretler ve camasirhane torbasina koyar. Boylece konuk camasirlari
oda temizleme gorevlisi tarafindan konuktan belgeyle teslim alinir ve belgeyle teslim edil-
mis olur.

e) Konuk Esantiyon Malzemeleri: Ko-
nuklarin odada ihtiya¢ duyabilecegi,
konuga hatira olarak da kalabilecek
kiicik hediyelerdir. Bu esantiyonlar
sayesinde hem konuklarin kalbi kaza-
nilir hem de otelin reklami yapilmis
olur. (ayakkabi bezi, ayakkabi cekecek,
VIP terlik, normal terlik, dikis seti, kutu
mendil, kolonyali mendil, kolonya, bar-
dak kapagi, kibrit, hijyen poseti, tibbi
atik poseti, doley, bardak, takvim vb.)
(Gorsel 2.34)

Otelin kalitesine, verdigi hizmet cesi-
dine ve konseptine gore buklet mal-
zemeleri gesitlilik gdsterir. Ornegin ¢o-
cuklu ailelere hizmet veren oteller de

Gorsel 2.34: Buklet malzemelerini yerlestirme

Il
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odalara ¢ocuklar icin setuplar (vicut losyonu, sampuan, giines kremi, sabun, dis fircaligi,
bornoz ve terlik, plaj havlusu vb.) koyulabilir ya da liks otellerde tiim konuklara plaj malze-
meleri verilebilir.

Buklet malzemelerini yerlestirme kurallari sunlardir:

Oda buklet malzemeleri yerlestirilirken kullanim amaclari dikkate alinmalidir. Konuklar kendileri
icin gerekli malzemeleri aramadan bulup kullanabilmelidir. Yerlestirirken buklet malzemeleri kulla-
nilacaklari yerde olmalidir. Banyo icin gerekli malzemeler banyoya, kirtasiye malzemeleri TV masa-
si Uzerine en ¢ok goriinen yere, camasirhane listesi ve torbasi gardirop icine, esantiyonlar kullanim
yerlerine koyulmalidir.

Konuk odalarina buklet malzemeleri disinda isletmelerde odalara konugun kullanimi icin su isitici-
sI, poset caylar ve kahve cesitleri de koyulabilir (Gorsel 2.35).

Gorsel 2.35: Su Istticisi, gay ve kahve gesitleri
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2.1.3. Oday Siipiirme

Herhangi bir ylzeydeki gorilen ve gorilmeyen kirin ¢esitli araclar kullanarak ortamdan alinmasina
stiipiirme denir (Gorsel 2.36). Konuk odalarinda son dénemlerde hijyen acisindan hali kullanimi en
aza inmistir. Genelde konuk odalarinin zeminlerinde isletmenin konsepti dikkate alinarak kaliteli
PVC, tas veya ahsap tercih edilmektedir.

Odalarinda hali bulunan isletmeler genellikle soguk bolgelerde ve kis turizmine hitap eden is-
letmelerdir konuklarin sagiligl ve rahathgl acisindan odalarda bulunan halilarin antialerjik,
anti bakteriyel, kolay temizlenebilir ve kir tutmayan 6zellikte olmasi gerekir. Asiim hastalig ve ev
akarlarina karsi alerjisi olan konuklar icin bu durum énemlidir.

\“\.

S

N

Gorsel 2.36: Konuk odasini stiplirme

Unutmaymiz, sizin odaya son baRisiniz

Ronugun ilR baRisidr.
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iYi BiR ODA TEMIzLiK GOREVLISi NASIL OLMALIDIR?

Konuk ile daima samimi ve kibar bir iletisim icinde olmali asla laubali olmamal,
Konugun sordugu soruyu dikkatli ve saygih bir sekilde dinlemeli,
Sorulara kisa, aclk ve net cevap vermeli, uzun konusmalardan kaginmali,

Konuklar haksiz da olsa onlarin sikdyeti karsisinda sogukkanli ve kibar olmali, konugun sika-
yetini gidermeli ve “Konuk hakhdir” kuralina uymali,

Oda temizleme gorevlileri calistiklari oda telefonunu asla agmamali,

Kisilere mimkin oldugu kadar adlari ile hitap etmeli ve mutlaka bey veya hanim ifadesi
kullanmal,

isletme ile ilgili sorunlar kesinlikle konuklara anlatiimamali,

Oda temizleme gorevlileri kendilerine seslenildiginde “Efendim” diye cevap vermeli, kesin-
likle kaba ifadeler kullanmamali,

Herhangi bir sorunda ilk basvurulacak kisinin kat sorumlusu oldugunu unutmamal,

CGalisma arkadaslari, amirleri ve konuklarla olan iletisimde “sen” yerine “siz” diye hitap et-
meli,

Konuk oda kapilarini sessizce acip kapatmali, elektrikli sipUrge veya ses cikartan temizlik
araclarini konuklar kattan ayrildiktan sonra kullanmal,

Kosarak calismamali, dik yarimeli, konusurken bir yere dayanarak konusmamali,

Koridorda konuk ile karsilastiginda selam vermelidir.




-_—

ODA TEMIZLiK iSLEMLERI
NN OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki coktan segmeli sorularin dogru segenegini isaretleyiniz.

1.

[. Aile odasi

II. Engelli odasi

. Cikis yapilmis oda
IV. Arizali oda

Yukaridaki oda ¢esitlerinden hangileri oda
temizleme gorevlilerine kat sefi tarafindan
oda dagilimi yaparken dikkate alacagi oda
durumlarindandir?

A) - 111 B)I- 11 - IV
Q)11 - 1= 1V D) I- IlI- IV
E) 1= 11- 111- IV

Asagidaki kisaltmalardan hangisi “dolu ba-
gajsiz oda” anlamina gelmektedir?
A) DND B) H/U C) occ

D) S/0 E) W/L

Asagidakilerden hangisi insanin, makinenin
ve ¢evrenin bir arada ve verimli bir bicimde
¢alismasini inceleyen bilim dalidir?

A) Agronomi B) Astronomi
C) Ergonomi D) Taksonomi
E) Antinomi

Asagidakilerden hangisi iyi bir is planinin
ozelliklerinden biri degildir?

A) isletmenin kapasitesi, oda sayisi ve tipleri

B) is yogunlugu

C) Is icin ayrilacak bitce

D) isletmenin reklam giderleri

E) islerin bitiriimesi gereken standart siireler

Asagidakilerden hangisi konuk odasini ha-
valandirmak igin yeterli bir siiredir?

A) 5 dakika B) 10 dakika
C) 15 dakika D) 20 dakika
E) 25 dakika

6.

10.

Asagidakilerden hangisi kat hizmetleri per-
soneline yapilan meetingin sagladigi fayda-
lardan degildir?

A) is verimliliginin artmasi

B) is disiplini saglanmasi

C) Personel hatalarinin en aza indirilmesi
D) isletmenin kapasitesinin artmasi

E) Konuk memnuniyetinin artmasi

Asagidakilerden hangisi geri déniisiim veya
geri kazanim ile tekrar kullanilabilen malze-
medir?

A) Artik B) Atik
C) Cop D) Donlsimsiz madde
E) Gubar

Asagidakilerden hangisi temizlenmis yiize-
yi mikroorganizmalardan arindirmaya ve
yayilmalarini 6nlemeye yodnelik uygulanan
islemdir?

A) Bakim B) Dezenfeksiyon
C) Dezenfektan D) Hijyen
E) Temizlik

Konuk odasinda toz almada kullanilan bezin
rengi asagidakilerden hangisidir?

A) Kirmizi B) Lacivert
C) Mavi D) Sari
E) Yesil

Asagidakilerden hangi buklet malzemesi
otel bilgi kartlari gurubunda yer alir?

A) Anket formu
C) Cevre karti
E) Faks kagidi

B) Camasirhane listesi
D) Dosya
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OGRENME BIRIMI

HAZIRLAMA
iISLEMLERI



. I KONULAR I .

3.1. YATAK YAPIMI iCIN ON HAZIRLIK YAPMA
3.2. YATAK YAPIMI
3.3. HAVLU KATLAMA (ORIGAMI) YAPIMI

NELER OGRENECEKSINiz?

e Yatak cgesitleri ve segimi

e Yatak yapimi malzemeleri

e Kirli yatak takimlarinin toplanmasi

e Temiz yatak takimlarinin diizenlenmesi
e Kuralina uygun olarak yatak yapimi

¢ Havlu katlamaya uygun havlu se¢imini

e Teknigine uygun olarak havlu katlama

KAVRAMLAR
Yatak e Battaniye e Cekyat
Karyola e Pike e Yatak acma servisi is-
Yatak koruyucu ¢ Yorgan yatak ortisu Igml)en (turn down ser-
vice
Alt-Ust carsaf e Yatak runneri
e Havlu
Nevresim e Bebek karyolasi ]
e Origami
Yastik kilifi ¢ Katlanabilir (por- | .
tatif) yatak e Havlu gesitleri




[de]
(@p]



Konaklama isletmelerinde odaya gelen konuk-
lar, 6nce odadaki yataga dikkat ederler. Konuk-
lar icin hazirlanmis yatagin dizgin ve temiz
olmasi 6nemlidir. Bu nedenle kat hizmetleri
bolima yatak yapiminda dikkatli davranir. Kat b.
hizmetleri personeli, sorumlu oldugu odalarin
temizligini konuklarin kullanacagl malzeme ve
araclara gore yapar (Gorsel 3.2).

Gorsel 3.2: Malzemelerin kat arabasina yiklenmesi

3.1.1. Yatak Yapim Malzemeleri ve Ozellikleri

Yatak: Uyuma, dinlenme gibi cesitli amaclarla Gzerine veya icine yatilan esya dosektir. Yataklar
pamuk, yin, elyaf gibi maddelerden yapilir. Ancak kullanim kolayligi ve dayanikliligi acisindan ko-
naklama isletmelerinde genellikle ortopedik yayli yatak cesitleri tercih edilir (Gorsel 3.3, 3.4).

|

Gorsel 3.3: Yayl yatak Gorsel 3.4: Gift kisilik yayl yatak

Karyola (Baza): Uzerine yatak konulup yatilan, tahta veya metal ev esyasidir. Karyola yapiminda
ahsap, metal, piring gibi cesitli malzemeler kullanilir (Gérsel 3.5, 3.6).

Gorsel 3.5: Ahsap karyola Gorsel 3.6: Metal karyola
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Baza, ahsap ve metal bir kasanin kumas ya da suni deriyle kaplanmasiyla olusur. Bazalarin temizligi
ve kullanimi daha kolay oldugundan konaklama isletmelerinde cogunlukla baza tercih edilmekte-
dir. Fakat bazi konaklama isletmelerinde isletmenin mekanina uygun ahsap ya da metal karyola da
kullaniimaktadir (Gorsel 3.7, 3.8 ).

Gorsel 3.7: Yatak bazasi Gorsel 3.8: Sandikli yatak bazasi

3.1.2. Yatak Yapiminda Kullamilan Araclar ve Ozellikleri

Alt-Ust Carsaf: Carsaf, yataklarin Gzerini ve battaniyelerin altini kaplamak icin serilen ve pamuk,
keten, sentetik ya da bu maddelerin karisimlarindan dokunarak elde edilen tekstil Grunuddr. Ya-
tagin Uzerine serilen carsaf alt carsaftir (Gorsel 3.9). Battaniyeyi kaplamak icin battaniyenin altina
serilen carsaf ise Ust carsaftir. Ust carsafin yastik tarafina gelen kismi daha genis pay birakilarak
dikilir. Bazi konaklama isletmelerinde kapak carsafi da kullaniimaktadir. Bu carsaf, dekorasyon igin
battaniyenin Uzerine serilir.

Gorsel 3.9: Alt cargaf



Battaniye: Yorgan yerine ya da yorganin Uze-
rine ortmek icin kullanilan dokuma ortadar
(Gorsel 3.10). Yun ya da sentetik maddeler-
den yapilir. Tek kisilik, cift kisilik ve bebek bat-
taniyesi seklinde cesitleri vardir.

Yastik Kilifi: Konuklarin yastikla dogrudan
temas etmemesi igin yastigl tamamen igine
alan ve pamuklu kumastan yapiimis malze-
medir (Gorsel 3.11). Cogunlukla cift olarak
kullanilir. Alttaki kilif yastigi korur. Ustteki kilif
ise oda dekorasyonuna uygun olarak secilir
ve konuk icin kullanilir.

Gorsel 3.11: Yastik kilfi

Yatak Ortiisii: Konuk icin hazirlanmis yatagin tizerine tiim yatagi kaplayacak sekilde értilen yatak
ortlleri, yatagin gérinimand glzellestirip kirlenmesini énler. Yatak orttlerinin 6l¢clst ve modeli
yatagin cesidine gore degisiklik gosterir (Gorsel 3.12). Yatak lzerine ortl yerine dekoratif sallar ve
runnerlar da kullaniimaktadir (Gorsel 3.13).

Gorsel 3.12: Yatak ortiisi

Yatak Koruyuculari: Konuk odalarinda kullani-
lan yataklar yikanabilme 6zelligine sahip degil-
dir. Yatagin kirlenmesini dnlemek icin pamuklu
dokumadan yapilan sivi gecirmeyen yatak koru-
yuculari (alez), alt carsaftan 6nce yataga serilir
(Gorsel 3.14). Boylece herhangi bir leke ya da
islaklik yataga gecmez, koruyucuda kalr.

Gorsel 3.14: Yatak koruyucu

98



100

Yorgan: Konaklama isletmelerinde kis déneminde konugun GsU-
mesini onlemek icin kullanilan pamuk, yin veya elyaftan
yapilmis yatak malzemeleridir. Konaklama isletmelerinde
temizlik ve kullanim kolayligi nedeniyle elyaftan yapilmis
yorganlar kullanilir (Gorsel 3.15).

Gorsel 3.15: Elyaf yorgan

Nevresim: Konuk odalarinda
dekorasyonla uyumlu, pamuklu kumastan Gretilmis, icine
. yorganin konuldugu, alt ucu acik ve dikdortgen seklinde
! dikilmis, yatak yapiminda kullanilan malzemelerdir. Tek ve
v cift kisilik nevresim cesitlerinin yaninda bebek yataklarinda
kullanmak Gzere kiguk olcileri de vardir (Gorsel 3.16).

Gorsel 3.16: Nevresim takimi

Pike: Yaz aylarinda konuklarin yorgan yerine zerine
orttigl pamuklu malzemedir (Gorsel 3.17). Tek ve ¢ift
kisilik cesitleri vardir. Pikelerin, cesitli renk ve desenleri
vardir. Konaklama isletmelerinde ise daha ¢ok beyaz
renkte pikeler tercih edilir (Gorsel 3.18). S et At .

Gorsel 3.17: Keten ve pamuk karigimi dokuma pike

Gorsel 3.18: Pike
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3.2. YATAK YAPIMI

Kat hizmetleri bolimin gorevleri arasinda
bulunan yatak yapimi, konuk odalarinin hazir-
hginda 6nemli bir yere sahiptir (Gorsel 3.19).
Oda temizliginde kirli takimlarin toplanip te-
miz takimlarin yataga serilmesi belirli bir siraya
gore yapilir. Kat hizmetleri gorevlileri, yatak ya-
piminda isletmeye ait yatak yapim prosedurle-
rini takip eder.

Gorsel 3.19: Hazirlanmig yataklar

3.2.1. Kirli Yatak Malzemelerinin Toplanmasi

Konuk odalarinin temizligi sirasinda kirli yatak takimlari toplanip kat arabasinda bulunan kirli ¢a-
masir sepetine konulmalidir (Gorsel 3.20). Lekeli parcalar ise digerlerinden ayrilarak gamasirhane-
ye gonderilmelidir.

Kirli takimlar toplanirken icerisinde konuga ait herhangi bir esyanin olup olmadigi kontrol edilme-
lidir. Konuga ait bir esya, tespit edildiginde, konugun gorebilecegi sekilde komodin ya da konsolun
Uzerine birakilmalidir. Ancak konuk isletmeden ayrilmissa esya, resepsiyon bdlimune teslim edil-
melidir.

Yastik kilifi, kapak kismi agilarak ve yastigin kdselerinden tutularak cikarilir. Kullanilan battaniyeler
koltuk, sandalye gibi temiz bir yere alinir. Yatakta kullanilan carsaf kdselerinden birlestirilerek top-
lanir. Toplanan kirli yatak takimlari kirli camasir sepetine konulur (Gorsel 3.21).

Gérsel 3.20: Kat arabasinda kirli sepeti Gorsel 3.21: Kirli arabasi
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3.2.2. Yatak Koruyucularin Diizenlenmesi

Yatak yapiminda kullanilan yatak koruyucularinin temiz olup olmadigi kontrol edilmeli, kirli koruyucu-
lar yatagin kdselerinde bulunan lastiklerinden ¢ikarilip toplanmalidir. Daha sonra temiz bir yatak koru-
yucu yataga serilmeli ve koruyucular, kenarlarindaki lastik yardimiyla yatagin kdselerine gecirilmelidir
(Gorsel 3.22). Temiz koruyucunun yataga gecirilme islemi yatagin Gzerinde yapilmalidir (Gorsel 3.23).

Gorsel 3.22: Kdseleri lastikli yatak karuyucu Gorsel 3.23: Yatak koruyucu

3.2.3. Alt Garsaf Agma Teknikleri

Yatak yapiminda kullanilan alt carsaf, yatagin iki tarafindan esit sarkacak sekilde yatak koruyucu-
nun Uzerine serilir (Gorsel 3.24). Alt carsafi esit serebilmek icin dnce carsafin orta kat cizgisi yata-
gin ortasina getirilmeli, sonra carsaf acilmalidir. Carsaf serilirken carsafin kenarlari Gste getirilmeli-
dir. Oda temizlik gorevlisi, carsafin Gste gelen her iki bolimn, kendine dogru cekerek agmali ve
yatak basindan baslayarak tim koseleri zarf seklinde katlamalidir.

Gorsel 3.24: Alt carsafin yataga serilmesi



Carsafin zarf seklinde katlanmasinda asagidaki islem basamaklarina dikkat edilmelidir:

* islem sirasinda kollarin ve ellerin rahat calisabilmesi icin katlanacak kdsenin éniinde durul-
mali, (Gorsel 3.25)

¢ Yatak kenarlarindan sarkan carsaf, yatak kaldirilarak yatagin altina yerlestirilmeli,

e Carsafin koselerinde kalan kisim 6ne dogru getirilmeli ve

e Koseler yatagin altina yerlestirilmelidir (Gorsel 3.26).

Gorsel 3.25: Koselerin katlanmasi Gorsel 3.26: Kdselerin alta katlanmasi

o~
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Gorsel 3.27: Ust carsaf agiimasi

3.2.4. Ust Cargaf Agma Teknikleri

Yatak yapiminda kullanilan malzemelerden Ust
carsaf, yatak basindan 10-20 cm sarkacak ve
dikis yerleri Uste gelecek sekilde serilir (Gorsel
3.27). Yatak basindan sarkan kisim battaniye ya
da yatak o6rtlsU serildikten sonra battaniyenin
ya da yatak ortistnin Gzerine katlanir (Gorsel
3.28,3.29).

Gorsel 3.28: Ust cargaf diizeltme Gorsel 3.29: Ust cargafin battaniye tizerine katlanmasi
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3.2.5. Battaniye Agma Teknikleri

Serin havalarda kullanilan battaniyeler, st carsafin Uzerine ve etiketi ayakucuna gelecek sekilde
serilir (Gorsel 3.30). Battaniye yatagin yan tarafindan esit oranda sarkitilir ve battaniye ile basucu
arasina 10-15 cm mesafe birakilir. Battaniyenin altina serilen ve st carsafin basucunda birakilan
fazla kisim battaniyenin Ustlne katlanir (Gorsel 3.31). Carsaf, battaniye ile birlikte yaklasik bir yas-
tik sigabilecek kadar ayakucuna dogru tekrar katlanir. Battaniye ve (st carsaflar yatagin ayakucu
tarafina gecilerek yatagin altina sikistirilir. Koselerde kalan kisimlar, alt carsafta oldugu gibi zarf
seklinde katlanarak yatagin altina sikistirilarak carsafta olusan kirisikliklar dizeltilmelidir.

Gorsel 3.30: Battaniye diizenleme Gorsel 3.31: Battaniye

3.2.6. Yastik Kilifi Takma Teknikleri

Yastik kilifinin acik tarafi gorevliye gelecek se-
kilde yatagin yastik konulan bolimune serilir
(Gorsel 3.32). Yastik, yatagin Uzerine konula-
rak boyuna olacak sekilde ikiye katlanir (Gor-
sel 3.33). ikiye katlanan yastik, bir el yardi-
miyla tutulur ve kilif acilir. Yastik, kilifin icine
yerlestirilene kadar katli tutulmahdir. Yastik ki-
lifinin bu sekilde takilmasi ile yastigin kosesi ile
kilifin kdsesi birbirine denk gelir (Gorsel 3.34).

Gorsel 3.32: Yastik kilifinin serilmesi

Gorsel 3.33: Yastigin katlanmasi Gorsel 3.34: Yastigin kilifa gegirilmesi



Yastik koseleri, kilifin acik ucundaki kat yerine yerlestirilerek islem tamamlanmalidir (Gorsel 3.35).
islem sonucunda kilif gecirilen yastiklar acik uclari pencereye bakacak sekilde yataktaki yerine yer-
lestirilir (Gorsel 3.36).

Gorsel 3.35: Yastigin yataga yerlestiriimesi Garsel 3.36: ikinci yastiklarin yerlestiriimesi

3.2.7. Nevresim Diizenleme Teknikleri

Oda mefrusatina uygun secilen nevresimler (Gorsel 3.37), i¢ tarafindan iki el yardimiyla battaniye-
ye gecirilir. Nevresimin battaniye veya yorgana gecirilmesinde her ikisinin de kdselerinden el yar-
dimiyla tutulmalidir. Boylelikle battaniye ya da yorganin koseleri nevresimin koselerine yerlesmis

olur (Gorsel 3.38).
, y O

- 2> ' /

Gorsel 3.37: Nevresim takimi Gorsel 3.38: Nevresim diizenleme

3.2.8. Yatak Ortiisiinii Diizenleme Teknikleri

Yatagin lzerine serilen yatak ortuleri genellikle oda
rengine ve mefrusatina uygun secilir. Ortl, yatagin
iki tarafindan esit sarkacak sekilde serilmeli ve ya-
tagin Gzerine kapatiimalidir (Gorsel 3.39). Yatak or-
tUsu serildikten sonra Ust kisim dizeltilmelidir. Bazi
konaklama isletmelerinde kullanim kolayligindan
dolayi runner adi verilen, eni daha kisa ve sadece
yatagin ayak uc kismina serilen bir mefrusat tGrin(
kullanilmaktadir (Gorsel 3.40).

Gorsel 3.39: Yatak ortiist




Gorsel 3.40: Yatak runner!

3.2.9. Pike Diizenleme Teknikleri

isletmelerde genellikle beyaz pike tercih edilmektedir. Kendine 6zgii desenleri vardir (Gérsel 3.41).
iklimi sicak olan tatil otellerinde, cogunlukla battaniye yerine kullanilir. Dizenleme teknigi, batta-
niyeye benzer. Ust carsafin tizerine serilir ve (st carsafin basucu tarafinda kalan 10-20 cm’lik kismi
Uzerine katlanir. Pike, yatagin Uzerine serildikten sonra yatak Uzerinde olusan purizler dizeltilir.

Gorsel 3.41: Pike diizenleme
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3.2.10. ilave Yatak Hazirlama Teknikleri

Bebek karyolasi, katlanabilir (portatif) yatak ve cekyat konaklama isletmelerinde konuk odalari icin
ihtiyac duyuldugunda kullanilan ilave yataklardir.

Bebek Karyolasi: 0-4 yas araligindaki cocuklarin yatmasiicin kullanilan sabit ya da sallanabilir 6zel-
lige sahip demir veya ahsaptan Uretilen, cocugun dismesini engelleyen ve glivenli uyku uyumasini
saglayan parmaklikli yatak aracidir (Gorsel 3.42). Ayrica konaklama isletmeleri, ahsap veya demir
disinda bebek karyolalarini park yatak seklinde de kullanmaktadir (Gorsel 3.43).

Bebek karyolasi hazirlanirken asagidaki islem basamaklari sirasiyla uygulanmalidir:

Bebek karyolasi, yatak, bebek takimi (carsaf, nevresim, yastik, yastik kilifi, bebek battaniyesi
veya yorgani ve yatak ortis() ile sivi gecirmez alez odaya getirilir.

Bebek karyolasi kurulur.

Yatagin Uzerine herhangi bir leke ve 1slanmaya karsi yatagl korumak igin sivi gecirmez alez
serilir.

Alez Uzerine alt carsaf yerlestirilir ve carsafin yan tarafi yatak altina sikistirilarak koseleri
dizeltilir.

Ust carsaf yerlestirilir ve diizeltilir.

Mevsim sartlarina gore battaniye, yorgan ya da pike serilir. Bunlara hijyen acisindan nevre-
sim gecirilir ve Ust carsaf ile kaplanir.

Yastik kilifi yastiga gecirilerek yastik yerine yerlestirilir.

Yatak ortdleri kullanildiginda 6rtl, dizeltilip kontrol edilir.

Gorsel 3.42: Bebek karyolas Gorsel 3.43: Bebek park yatak
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Portatif (Katlanir) Yatak: Konaklama isletme-
lerinde odalarda sabit bulunmayan, katlanarak
tasinabilen konugun istegi Gzerine kat gorevli-
leri tarafindan odaya ilave edilen yatak cesidi-
dir. Portatif yataklarin tasinabilir olmasi yatagin
onemli bir 6zelligidir (Gorsel 3.44).

Portatif yatak hazirlamadan 6nce yatagin konu-
lacagl yer belirlenmeli, yatagin konulacagi yer-
de esya varsa kenara alinarak ilave yatak icin
yer aciimalidir. Katlanmis halde duran portatif
yatak dizgln bir sekilde acilmali ve belirlenen
yere sabitlenmelidir (Gorsel 3.45).

Gorsel 3.45: Portatif yatak

Portatif yatak kurulumu igin asagidaki islem basamaklari uygulanir:

e Yataga temiz bir koruyucu yerlestirilir.

e Alt carsaf serilip kdseler zarf seklinde katlanarak yatagin altina sikistirilir.

o Ust carsaf serilip diizeltilir.

e Battaniye, yorgan ya da pike serilerek koseler Ust carsafla birlikte zarf seklinde katlanir ve

yatagin kenarlari sikistirilir.

e Yastik, kilifina gecirildikten sonra yerine yerlestirilir.

e Yatak ortisU, serildikten sonra dlzeltilerek yatak kurumu tamamlanir.
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Cekyat (Oturma Grubu Koltugu): Konuk odalarinda koltuk olarak kullanilan, konugun istegine
gore ilave yataga donulsebilen mobilyalara ¢ekyat denir (Gorsel 3.46). Genellikle konaklama is-
letmelerinde ¢ocuklu aileler igin ayrilan odalarda kullanilir. Konuk odalarinda koltuk ihtiyacini kar-
siladigl ve yataga donisebildigi icin daha cok tercih edilir. Ayrica konaklama isletmesinin yatak
kapasitesini arttiran bir mobilyadir (Gorsel 3.47).

Cekyatin hazirlanmasinda asagidaki islem basamaklari uygulanir:

e (Odadaki cekyat (kanepe) acilarak sabitle-
nir.

e Temiz yatak koruyucu serilir.

o Uzerine alt carsaf serilir ve carsafin koseleri
zarf seklinde katlanarak cekyatin koseleri-
ne sikistirihr.

o Ust carsaf serildikten sonra (izerine batta-
niye ya da pike serilir.

e Battaniye ya da pikenin koseleri Ust carsafla
birlikte zarf seklinde katlanarak sikistirilir.

e Yastik kilifi yastiga gecirilir ve yastik yerine
yerlestirilir.

e Yatak ortUsi serildikten sonra yatagin Uzeri
duzeltilir.

e Cekyatin hazirlanmasi kontrol edildikten Garsel 3.46: Gelyat
sonra tespit edilen eksiklikler giderilir.

Gorsel 3.47: Konuk igin diizenlenmis gekyat
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3.2.11. Yatak Acma Servisi islemleri (Turn Down Service)

Konaklama isletmelerinde konugun istegi dogrultusunda housekeeping gorevlisi tarafindan veri-
len bir hizmettir. Bu hizmet her konaklama isletmesinde uygulanmayabilir. Amag, konugun odasini
ve yatagini hazir hale getirmektir. Ornegin (zerindeki yorganin hafifce katlanarak geriye dogru
aciimasi, 1siklarin kapatilmasi yatak agma servisinin yaptigi islemdir (Gorsel 3.48).

Housekeeping boliimii, konuk odasini turn down service igin hazirlarken asagidaki islem basa-
maklarini uygulanir:

Yatak ortlsU yatagin basucundan ayakucuna dogru ikiye katlanir.

Yatak ortlsU ayakucundan yatagin ortasina dogru bir kez daha ikiye katlanir.

Yatak ortlsU enine dogru ikiye katlanir.

Yatak 6rtisU bir kez daha ikiye katlanarak odada bulunan uygun bir dolaba kaldirilir.

Yatagin Gzerinden battaniye ve (st carsaf 60-70 cm geriye dogru lcgen seklinde katlanarak
cikarilir.,

Konuk veya konuklarin pijama ve gecelikleri yatagin Gzerine birakilir.
Kahvalti istek formu yatagin Gzerine birakilir.

Konaklama isletmesinin lokum, cikolata gibi ikram icin uygun gordtgu atistirmalik yiyecek-
ler genellikle yastigin Gzerine konur.

Balkon kapisi ve pencereler kontrol edilir, aciksa kapatilir.
Perdeler kapatilr.

Odadan son kontroller yapilarak ¢ikilmahdir. Odadan ¢ikarken sensorli isik yoksa isiklardan
biri acik birakilmalidir.

Gorsel 3.48: Yatak agma islemi yapiimig konuk odasi
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3.3. HAVLU KATLAMA (ORIGAMI) YAPIMI

Havlu, konaklama isletmelerinde oldukca 6nemli bir tekstil Griintidir. isletmelerde konuk odalarin-
dan sahile, havuz kenarindan hamama ve saunaya kadar genis bir alanda kullanilir.

3.3.1. Havlunun Tanimi ve Tarihgesi

Vicudun cesitli yerlerinin kurulanmasina yarayan ve su emici 6zellige sahip dokuma beze havlu
denir. Havlu (peskir) kelimesi ilk olarak Anadolu Selguklu Dénemi’ne ait kaynaklarda yer almakta-
dir. Kadife benzeri kumaslarin Gzerindeki ince tlylere hav denilmektedir. Havlularin Gretiminde
“havlu kumas” denilen pamuk ve keten karisimi dokuma kumas kullanilmaktadir.

Havlu, Turk kultirinde 6nemli bir yere sahiptir. Anadolu’da ilk dokuma at6lyesi XV. yizyilda Bur-
sa’da bir tekkede kurulmustur. Bursa, ipek bocegi yetistiriciligi ve ipek dokuma alaninda énde ol-
dugundan havlunun ilk Gretim yerinin Bursa oldugu kabul edilmektedir. Turk kiltdrinde yer alan
hamamlarda kullaniimak (izere (retilmeye baslanmistir. Osmanli’nin istanbul’u fethetmesi ile bir-
likte basta istanbul olmak tizere biitiin sehirlere hamamlar kurulmus, bunun sonucunda pestamal,
havlu gibi dokuma Urinlerine olan ihtiyag hizla artmistir.

Dokuma islemleri baslangicta dokuma tezgahlarinda gergeklesirken XVIII. yy/da Avrupa’da Sanayi
Devrimi’nin baslamasiyla makinelesme hizla artmis, bu durum dokuma tezgahlarini da endlstriyel
boyuta tasimistir. XVIII. yy ortalarinda ingiltere’de tekstil dokuma makinelerinin gelistirildigi bilin-
mektedir.

Ulkemizde 6zellikle Osmanli Devleti’ne baskentlik yapan Bursa, tekstil Giretiminde énemli bir yere
sahiptir. Denizli'de Uretilen havlular ise dinyaca meshur olmustur. Bu illerde Uretilen havlu ve tire-
vi Urlnler Tarkiye’de en ¢ok ihrac edilen Urtnlerin basinda gelmektedir. Buglin Turkiye’de Uretilen
havlu ve bornoz toplamda 186 Ulkeye ihrac edilmekte ve yillik ortalama 600 milyon dolar ihracat
geliri saglanmaktadir.

3.3.2. Havlu Gesitleri

Havlu cesitleri kullanim alanlarina ve Uretim
malzemesine gore iki cesittir.

A. Kullanim Alanlarina Gére Havlu Cesitleri

El Yiiz Havlusu: Konaklama isletmelerinde,
konuk odalarinda bulunan banyolarda el ku-
rulamak icin kullanilan 50x90 cm olcllerinde
havlulardir. Banyolarda buklet malzemeleri ile
birlikte bulunur (Gorsel: 3.49). Bazi isletmeler-
de el havlusu olarak 30x50 cm ya da 40x60 cm
Olcllerinde ayri bir havlu da bulunmaktadir.

Gorsel 3.49: El havlusu
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Bas Havlusu: 50x90 olcllerinde hazirlanmis
havlulardir (Gorsel 3.50). Konaklama isletme-
lerinde genellikle banyo havlusu ile birlikte ko-
nuk odalarindaki yatagin tzerinde katlanmis ya
da origami ile sekillendirilmis olarak bulunur.

Ayak Havlusu: Ayaklari kurulamak icin kullani-
lan 50x70 cm 6lgulerinde hazirlanmis havlular-
dir. Konaklama isletmelerinde banyo icerisin-
de bulunur (Goérsel 3.51). Kivet ya da dustan
cikarken 1slak zeminde yasanabilecek disme,
kayma gibi durumlara engel olabilmesi igin
yere serilir (Gorsel 3.52).

Gorsel 3.51: Banyoda katli halde bulunan ayak havlusu Gorsel 3.52: Ayak havlusu

Banyo Havlusu: Konaklama isletmelerinde kullanilir, boyutlar 70x140 cm ya da 90x150 cm’dir.
Renk olarak genellikle beyaz tercih edilmektedir. Bas havlusu ile birlikte konuk yataginin Gzerine
katlanmis ya da origami yapilmis sekilde bulunur (Gorsel 3.53). Bazi konaklama isletmelerinde
banyoda da bulunabilir (Gorsel 3.54).

Gorsel 3.53: Yatak tizerinde bulunan sag ve banyo havlusu Gorsel 3.54: Banyoda katl halde bulunan banyo havlusu



Bornoz: Suyu ¢cok cabuk emme 6zelligine sahip, viicudun kurulanmasi icin tercih edilen, beyaz ya
da renkli, pamuklu veya havlu kumastan manto seklinde dikilmis ve bel kisminda kusak bulunan
banyo giysisidir (Gorsel 3.55). Bazi Ust dlzey hizmet veren konaklama isletmelerinde hem banyo
havlusu hem de bornoz bulunabilir (Gorsel 3.56).

Gorsel 3.55: Havlu kumastan tretilmis bornoz Gorsel 3.56: Pamuklu kumastan tretilmis bornoz

Bornozlar, bazi konaklama isletmelerinde konuklarin hamam, sauna, SPA ya da havuza inerken
Ustlerine giyinmesinde de kullaniimaktadir (Gorsel 3.57, 3.58).

- /A/

o

-

Gorsel 3.57: Konuk odasinda bulunan bornoz Gorsel 3.58: Konuk odasinda bulunan bornoz ve banyo havlusu

Plaj Havlusu: Konaklama isletmelerinde ko-
nuklarin sahilde ve havuz kenarinda kullanma-
lari icin 70x140 cm ya da 75x150 cm boyutla-
rinda havlulardir. Genellikle renkli tercih edilir
(Gorsel 3.59).

Gorsel 3.59: Sezlongda kenarinda bulunan plaj havlusu
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Sahil kenarinda bulunan bircok konaklama isletmesinde check-in (¢ek in) islemleri yapilirken ko-
nuklara oda karti ile birlikte havlu karti da verilmektedir. Konuklar kendilerine verilen kart ile sahil
ya da havuz kenarinda plaj havlusu alabilir (Gorsel 3.60). Bazi konaklama isletmelerinde ise sahilde
ya da havuz kenarindaki sezlonglarin tzerinde plaj havlusu bulunmaktadir (Gorsel 3.61).

Gorsel 3.60 Plaj havlusu standi (bankosu) Gorsel 3.61: Sezlongda bulunan plaj havlusu

B. Uretim Malzemesine Gore Havlu Gesitleri

Pamuk: Tekstil Grinlerinde saglikh ve dayanikli oldugu igin ¢okga kullanilan bir malzemedir. Giyim,
mefrusat, ev tekstil Giriin( gibi bircok alanda kullaniimaktadir. Uretimi yapilan pamuk bitkisinden
elde edilen ham pamuklar, islenerek dokuma malzemesine; dokuma malzemesinden tekstil fab-
rikalarinda havlu, mefrusat ve giyim Urlnlerine déndstirilmektedir. Havlu Gretiminde kullani-
lan temel malzeme pamuktur. Pamugun yogunlugu yiksek oldugu icin Uretilen Grtnler dayaniklh
ve uzun émurludir. Uretilen Grinler fiyat acisindan da ekonomiktir. Pamuk uzun siire kullanima,
yiksek 1sida yikanmaya ve Utllemeye uygun bir malzeme oldugundan konaklama isletmelerinde
mefrusat drinleri ve havlular icin daha cok tercih edilmektedir.

Bambu: Uzak Dogu’da yetisen bir bitkidir. Bu bitki dilimler halinde kesilip islenerek elyafa donusti-
rdlUr. Havlu Gretiminde pamuk ile belirli oranlarda karistirilarak kullanilir. Olusan bu karisim olduk-
¢ca yumusak bir yapiya sahiptir. Bambu bitkisi yetistirilirken herhangi bir kimyasal kullanilmadigin-
dan c¢evre dostudur, denilebilir. Ancak bambunun islenerek elyafa donustirilmesinde kullanilan
maddelerden dolayr bambu elyafi organik degildir. En 6nemli 6zelligi pamuga gore daha gozenekli
oldugundan islakligi daha hizli ve daha cok hapsetmektedir. Pamuktan Uretilen havlularin yani sira
glinimuzde bambudan yapilan havlular da kullanilmaktadir. Bambunun alerji yapmayan ve an-
tibakteriyel 6zellige sahip olmasi tercih edilme nedenlerinden biridir. Ancak pamuktan Uretilen
havlulara kiyasla maliyet orani daha ytksektir.

baslanan bir kumas tirtdur (Gorsel 3.62). Dogal bir
beyazligl vardir. Kayin agacindan dretilen, yipranmaya
dayanikli dogal, bir lif cesididir. Nem tutma orani ol-
dukea yUksektir. Bu nedenle nemli rutubetli iklimlerde
kullanimi oldukca yaygindir. Konaklama isletmelerinde
de cogunlukla SPA, hamam, sauna gibi bolimlerde

havlu, bornoz ve pestamal olarak kullanilr. i
Gorsel 3.62: Modal kumag

Modal: Ginimuzde tekstil Urtnlerinde kullaniimaya \ &

»
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d) Kopek Figiirii Katlama

Kopek figiiri  konaklama isletmelerinde sikca kullaniimaktadir. Ya-
piminda bir adet banyo havlusu ve bir adet bas havlusu kullaniimak-
tadir. Istege bagli olarak yapay ve canli cicek, gz, fiyonk papyon gibi
malzemeler kullaniimaktadir.

e) Yengeg Figiirii Katlama

Bir adet banyo ve bir adet bas havlusu kullanilarak yapilan bir figlr-
dar.

f) Kaplumbaga Figiirii Katlama

Yapiminda iki adet banyo ve bir adet bas havlusu kullaniimaktadir.

g) Hediye Paketi Figiirii Katlama

Konaklama isletmelerinde 6zellikle cift kisilik odalar icin yapilan bir
figlrdUr. Yapiminda iki adet bas havlusu, iki adet banyo havlusu ve
kurdele kullaniimaktadir.

\\ BUNLARI BiLiYOR MUSUNUZ?

e Osmanli dokumasi havlulular ilk kez istanbul’u ziyaret eden Salford (Sialfird) Millet-
vekili Joseph Brotherton (Cosif Biradertin) tarafindan ingiltere’ye gotuirilerek Krali-
ce Victoria’ ya (Viktoriya) sunulmustur. Kraliyet ailesi tarafindan begenilen havlular
alti diizine daha siparis edilerek Buckingham Palace’da (Bakingim Pealis) “Kraliyet
Turk Havlusu” adr ile kullanilmaya baslanmistir.

e Osmanl dokumasi ilk Turk havlusu, 1 Mayis 1851 yilinda Kralige Victoria’nin dtizen-
lettirdigi Crystal Palace’daki (Kiristil Pealis) sergide Christy and Sons (Kiristi end Sans)

sirketi adina 6dal almistir. ’,
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Asagidaki coktan segmeli sorularin dogru segenegini isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi yatak yapim aragla-
rindan biri degildir? 6. . Banyo havlusunu diiz bir zemine seriniz.

A) Nevresim
D) Battaniye

B) Yastik kilifi C) Karyola
E) Alt carsaf

Oda temizlik gorevlisi tarafindan konuk
odasinda kirli yatak takimi toplanirken is-
letmeden ayrilan konuga ait bir esya bulun-
dugunda yapilmasi gereken en uygun islem
asagidakilerden hangisidir?

A) Komidin tzerine birakmalidir.

B) Resepsiyona teslim etmelidir.

C) Kat hizmetleri bolimune birakmalidir.
D) Konuga bilgi verilmelidir.

E) Oda servisi bolimune teslim edilmelidir.

Asagidakilerden hangisi turn down islem
basamaklarindan biri degildir?

A) Yatak ortisind yatagin basucundan aya-
kucuna dogru ikiye katlamak

B) Konugun pijama veya geceligini yatagin
Uzerine birakmak

C) Kahvalti istek formunu yatagin Uzerine
birakmak

D) Balkon kapisi ve pencereleri kontrol et-
mek, kapaliysa agmak

E) Katlanan yatak orttsiini odada bulunan
uygun bir dolaba kaldirmak

Asagidakilerden hangisi havlu iretiminde
kullanilan malzemelerden biri degildir?

A) Polyester  B) Modal C) Pamuk
D) Keten E) Bambu

Sekilde verilen fil figiri yapi-
mi icin gereken havlu miktari
ve ¢esidi asagidakilerden han-
gisidir?

A) iki adet banyo ve bir adet bas havlusu
B) iki adet bas ve bir adet banyo havlusu
C) Bir adet banyo ve bir adet bas havlusu
D) iki adet banyo ve iki adet bas havlusu
E) iki adet banyo havlusu

II.Banyo havlusunu kisa kenarlarindan rulo
seklinde katlayiniz.

[Il. Uzun kenarindan sol tarafi alta dogru
ucunda 5-10 cm kalacak kadar katlanir. Sag
tarafi Gste dogru ucunda 5-10 cm acik kalacak
kadar katlayiniz.

IV. Kenar kismi agik kalan kisim Gstte olacak
sekilde ug kismi alta dogru katlayiniz.

V.Bas havlusunu, diz bir zemine seriniz ve
akordiyon seklinde katlayiniz.

Yukaridaki islem basamaklarindan hangileri
havludan gémlek figiirii yapimina aittir?

A) I-11-11

B) I-II-I1I-1V
Q) -V
D) I-llI-IV
E) II-IV-V

I. Banyo havlusunu diz bir zemine seriniz.

II. Havlunun uclarindan parmaklarinizla tuta-
rak havluyu disa dogru ceviriniz.

IIl. Havluyu sag ve sol taraftan Ust Uste katla-
yiniz. Diger banyo havlusunu da ayni sekilde
katlayiniz ve havlulari Ust Uste koyarak rulo
yapip sariniz.

IV. Rulo yapilan havlulari kurdele ile baglayi-
niz.

V. Bas havlularini da banyo havlulari gibi kat-
layiniz ve rulo yapiniz. Bas havlularini kurdele
ile baglayarak banyo havlularinin tzerine ko-
yunuz.

Yukaridaki islem adimlarindan hangisi ¢i-
karildiginda havludan hediye paketi figiirii
gergeklestirilir?
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KONULAR | I
4.1.BANYO TEMIZLIiGi

4.2. KONUK BANYOSUNUN BUKLET MALZEMELERININ YERLESTIRILMESI

NELER OGRENECEKSINiz?

e Konuk odasina giris islemlerini yapma

e Konuk banyosundan ¢opleri toplama

e Banyodaki arizali esyalari tespit etme

e Banyo donanimlarini temizleme

e Banyo ylzeylerini temizleme

o Legionella (Leycenella) takibi yapma

e Buharli temizlik yapma

e Banyo buklet malzemelerini segme

e Banyo buklet malzemelerini yerlestirme

Banyo havlularini yerlestirme

KAVRAMLAR .

e is saghg ve giivenligi e Temizlik ¢ Banyo buklet malzemeleri

e KKD (kisisel koruyucu dona- e Ergonomi e Bide

i e Legionella

e Hijyen
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Banyo, konuklarin bireysel temizlik ve tuvalet gereksinimlerini giderdigi alanlardir. Banyolar nemli
ve islak yerlerdir. Bakteri ve mikrop olusumunu énlemek icin bu alanlarin temizligine daha fazla
Ozen gosterilmeli, hijyen kurallarin itina ile uyulmalidir. Su, buhar ve kir nedeniyle bakteri, mantar
ve istenmeyen kokularin olusmamasi icin sik sik havalandiriimalidir.

Konaklama tesisine ait konuk odalari isletmenin kalitesini gosterir. Standart bir banyoda; kivet
(Gorsel 4.3) ya da dus kabini, lavabo ve klozet (Gorsel 4.4) bulunur. Konaklama tesisinin fiziki kosul-
lari ve oda tipleri degistikce banyolarin ézellikleri ve donanimlari da degisir. Banyolarda rahatlik,
temizlik, konfora ve mobilyalarin kullanimina 6nem verilmelidir.

Oda temizlik gorevlisi, temizlige baslamadan 6nce is sagligi ve glvenligi icin eldivenini giyip mas-
kesini takmalidir.

Gorsel 4.3: Kiivetli banyo

4.1.1. Banyo Temizliginde Kullamlacak
Malzemelerin Segimi

Basarili bir temizlik dogru alanda dogru arag
gerecin kullaniimasiyla olusur. Arac gerecleri
tanimayan gorevli; emek, zaman ve malzeme
kaybina neden olur. Tuvalet ve banyo temiz-
liginde kullanilan bezler de temizlik gorevlisi
tarafindan taninmali, temizligin dogru yapilip
hijyenin saglanmasi icin rengine gore kullanim
alanlari bilinmelidir. Su ve arag gerec olmadan
temizlikten bahsetmek mimkiin degildir (Gor-
sel 4.5).

Gorsel 4.5: Kat arabasl
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Temizlik yapilirken kullanilacak malzemeler genellikle sunlardir:

e Cesitli renklerde temizlik bezi (Gorsel 4.6)

e Firca ve cesitleri (sert, yumusak)
e Eldiven

e Maske

e Temizlik siingeri

e Kagit havlu

e Ylzeylerin ozelligine uygun kimyasallar

e Temizlik kovalari

e Cesitli boy ve 6zellikte moplar
e Cekcek ve cesitleri

e Faras ve firca setleri

e Cam pelusu

e Kaziyic

e Elektrikli sipurge

Gorsel 4.6: Temizlik Bezleri

Oda temizliginde kullanilan kat arabalari (Gorsel 4.7) her zaman dizenli olmaldir. Kat gorevlisi oda
temizliginden sonra arabasini ve temizlik basketini dizenli birakmali varsa eksiklerini kat deposun-

dan tamamlamalidir.

Banyo temizligi, dogru secilmis arag geregle
ve belli bir siraya gore yapilmalidir. Ayrica
temizlik sirasinda hijyen ve sanitasyon ku-
rallarina da uyulmahdir.

Temizlik yonteminin belirlenmesi; temizlik
maddeleri ve igeriginin, kullanilan maki-
ne ve gereclerin 6zelliklerinin bilinmesiyle
muUmkdindar. Temizlik sirasinda capraz bu-
lasmaya karsi hijyen kurallarina uygun hare-
ket edilmelidir.

Banyoda bulunan kirlerin ¢ézdurilip or-
tadan kaldiriilmasinda kullanilan kimyasal
maddeler, kire ve ylzeyin tlrtne gore fark-
ik gosterir. Dogru ylzeye dogru kimyasal
uygulanmalidir. Kimyasallarin kullanimina
dikkat edilmesiile is saglhgi ve glvenligi sag-
lanmis, kazalarin da 6niine gecilmis olur.

Gorsel 4.7 Temizlik igin hazirlanmig kat arabasi



Kimyasal kullaniminda dikkat edilmesi gerekenler sunlardir:

Temizlik maddesi amacina uygun kullaniimali ve kullanim talimatina uyulmalidir.

Temizlik maddeleri birbirine karistirilmamali, kullanildiktan sonra kapaklari sikica kapatil-
malidir.

Dogru rin, dogru ylizeyde ve dogru miktarda kullanilmali ve kullanilacak yizeye direkt
dokulmemelidir.

ilk defa kullanilacak kimyasal uygulanmadan énce gdze en uzak ve en az kullanilan késede
denenmelidir.

Asidik triinler kapali ortamlarda maskesiz kesinlikle kullaniimamalidir. Uriin kullaniminda
mutlaka eldiven giyilmeli, maske takiimalidir.

Temizlik yapilirken banyonun havalandigindan emin olunmalidir.

Tene veya goze kimyasal sicramasl durumunda o bolge dnce bol soguk su ile yikanmal,
daha sonra doktora gidilmelidir.

Temizlik maddeleri etiketsiz olmamali, hicbir temizlik GrinG kendi 6zel sisesi disinda su
sisesi gibi herhangi bir siseye konulmamalidir.

Kimyasal temizleyicilerden maksimum fayda elde edebilmek icin personele egitim verilmesi gere-
kir. Temizlikte kullanilan kimyasallarin egitimi, konaklama isletmesinin belirledigi ilgili firma yetki-
lileri tarafindan yapilir. Her firmanin ylzey ve kir cesitliligine gore Grind oldugu unutulmamalidir.

4.1.2. Banyodan Gdpleri Toplama

Oda temizlik gorevlisi, temizlige baslamadan 6nce eldiven, maske gibi kisisel koruyucu donanim-
larini mutlaka kullanmalidir. Temizlik sirasinda glvenligi tehdit edecek zemindeki sabun artiklari
ve kullaniimis buklet malzemeleri alinmalidir. Sirasi ile banyoya ait kirli tekstil ve kullaniimis buklet
malzemeleri ile ¢copler toplanarak kat arabasinda ilgili bolimlere yerlestirmelidir. Tum islemler is
sagligl ve glvenligine ve talimata uygun olarak yapilmalidir.

4.1.3. Banyoda Arizah Esyalari Tespit Etme

Oda temizlik gorevlisi banyonun arizlarini kont-
rol eder (Gorsel 4.8). Kontrol sirasinda bir ariza
ile karsilasilirsa ilgili ariza formunu doldurur ve
arizanin tamir edilmesini ve takibinin yapiima-
sini saglar. Kicik bir arizanin biyik bir konuk
memnuniyetsizligi olusturacagl ya da konugun
can glvenligini tehlikeye atacagl unutulma-
malidir. Cikis yapilan odada konuga ait unutu-
lan herhangi bir esya veya zarara ugrayan bir
donanim tespit edildiginde ariza tespit formu
ve esya hasar formu doldurulur. Kat sefine ve

resepsiyona kayip veya hasar bildirilerek takibi

saglanir.

Gorsel 4.8. Ariza kontrolii
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4.1.4. Banyo Donanmimlarinin Temizligi

Banyo donanimlarinin temizligi, yabanci maddeleri ortamdan uzaklastirmakla saglanir. Temizlikte
kullanilan yéntem mumkun oldugunca etkili olmalidir. Bu etki banyoda kullanilan malzemelere ke-
sinlikle zarar vermemelidir. Yanhs kimyasalin kullanimiinsan saghgini tehdit edebildigi gibi kullanim
alanlarina da ¢ok buyuk zarar verir. Cogu zaman dogru kimyasala ragmen yanlis yapilan uygulama
sonucu gerekli verimlilik alinamamakta ve donanimlar geri dénilmez hasarlara ugramaktadir.

Banyolarda bulunan donanimlar genellikle sunlardir:

e Alarm butonu e Telefon
e Sac kurutma makinesi e Bardak
e Ayna e Yangin ya da ilk yardim alarm cihazi

Banyolar kayma, yaralanma, zehirlenme riskinin en yogun oldugu alanlardir. O nedenle mutlaka is
sagligi ve glvenligi tedbirlerine uyulmali, kimyasal ve su kullaniminda dikkatli olunmalidir.

a)Sa¢ Kurutma Makinesi
Temizligi: Elektrikli alet-
lerin temizligine baslama-
dan 6nce cihazin elektrikle
baglantisinin kapal oldugu
kontrol edilmeli, genel te-
mizlik maddesi ve nemli bez
yardimiyla makine silinip
kurulanmalidir. Temizligi ya-
pilan makineler isletmenin
belirledigi kurala gore yer-
lestirilmelidir (Gorsel 4.9).

b) Makyaj Aynasi Temizligi:
Makyaj aynasi isletmelerin
sundugu hizmete gore farkli
yapilarda olabilir. Genellikle
cercevesi krom, piring ya
da altin kaplama ile kaphdir.
Cercevenin ozelligine uygun
temizleyiciler  kullaniimal,
kimyasalin kullanimi sirasin-
da talimata mutlaka uyul-
malidir. Cam bolimi cam
sil ile silinerek uygun renk
kodundaki mikro fiber bez
ile kurulanmaldir (Gorsel
4.10).

Gorsel 4.10: Makyaj aynasi temizligi
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a) Kivet-Jakuzi Temizligi: Kivet ya da ja-
kuzi (Gorsel 4.12) temizligi yapilirken
oncelikle giderde bulunan sabun ve kir
artiklari alinir. Yazey 1slatilir, uygun kim-
yasal temizleyici ve uygun renk kodun-
daki stinger ile ylzey ovulur. 2-3 dakika
bekledikten sonra durulanir ve uygun
renk tonundaki bez ile kurulanir.

Gorsel 4.12: Kivet veya jakuzi

b) WC-Bide Temizligi: Temizlige baslamadan dnce rezervuar cekilerek alan suyla yikanir. Oda
temizlik gorevlisi tarafindan temizlik 6ncesi is saglgi ve glvenligi icin eldiven takilir. Sifonu
cekilmis klozetin ve bidenin i¢ kismina daire cizilerek klozet ve pisuvara genel temizleyici
kimyasali sikilir ve firca klozetin ortasina birakilir. Klozet dezenfekte olurken ¢ép kovasi, kil
tablasi yikanir. Klozet fircalanir, klozet cevresi ve kapaklari uygun renkteki bezle distan ice
dogru silinerek kurulanir (Gorsel 4.13, 4.14, 4.15).

Gorsel 4.13:Klozet ve bide 4.14: Bide temizligi

Gorsel 4.15: Klozet temizligi
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4.1.5.2. Cam Yiizeylerin Temizligi

a) Dus Kabini Temizligi: Genis cam ylzeylere sahiptir. Cok fazla kirec ve yag artiklarinin bu-
lundugu dus kabinleri itina ile temizlenmelidir. Temizlik sirasinda kabinin tamamina cam
ylzeylere uygun gizmeyen singer ile kimyasallar siralur. Birkag dakika bekletildikten sonra
kabin su ile iyice durulanip cekgek ile fazla sudan arindirilip kurulanir. Dus kabininin strgili
kisimlarina ise spreyle temizlik malzemesi sikilir, siirgiler dus fiskiyesi ile durulanip kurula-
nir (Gorsel 4.20, 4,21)

i

Gorsel 4.20: Dus kabinli banyo Gorsel 4.21: Dus kabini ve jakuzi bulunan banyo

b) Ayna Temizligi: Aynanin cercevesi, ti-
rine (Gorsel 4.22) uygun kimyasalla te-
mizlenir. Ayna, blyudklugine gére cam
pellst ya da cam bezi ile cekgekle “S”
gizerek silinir. Uygun renk kodundaki
bez ile ayna durulanip kurulanir. Bazi
konaklama tesislerinde banyolarda cam
ylzey, daha fazla alan kapladigi icin za-
man ve emek kaybetmemek icin cam
temizligi, oda gorevlileri disindaki cam
gorevlileri tarafindan saglanir.

Gorsel 4.22: Banyo aynasl

4.1.5.3. Metal Yiizeylerin Temizligi

Metal ylzeyler, kuflenip paslanabilen yapi malzemesi oldugundan bu alanlarin temizligine daha
fazla dikkatli edilmelidir. Dogru kimyasal, kullanma talimatina uygun sekilde hareket edilerek te-
mizlenmeye 6zen gosterilmeli ve yeterince kurulandigindan emin olunmalidir.



a) Aski Cesitleri: Banyolarda konugun kul-
landigl el havlusu, banyo havlulari, tu-
valet kagidi gibi esyalarin asiimasi igin
kullanilan degisik modellerde yapilmis
araglardir. Genellikle krom kaplama
cesitleri tercih edilir. Askilar, uygun te-
mizlik bezi ve kimyasali ile silinmeli ve
kurutulmalidir (Gorsel 4.23).

b) Rezervuar Kontrol Paneli: Hijyenik ol-
masina 6énem verilen paneldir. Uygun
kimyasal ile temizlenir, uygun renk ko-
duna sahip nemli bir bez ile silinip kuru-
lanir. Temizlik sonrasi panelin Gzerinde
herhangi bir leke kalmadigindan emin
olunmalidir (Gorsel 4.24).

Gorsel 4.24: Rezervuar kontrol paneli temizligi

c) Dus Bashg:: Kireclenmeye karsi 6nlem alinmasi gereken donanimlardan biridir. Oncelikle
uygun renk kodundaki singere kimyasal dokulerek dus basligi ovulur. Kimyasal kullanma
talimatina gére uygulanmalidir. Baslik dogru renk koduna ait mikro fiber bez ile kurulanir.
Herhangi bir leke kalmadigindan emin olunduktan sonra kurulanip parlamasi saglanir. Do-
nanimin yapisina uygun olacak sekilde baslik yerine yerlestirilir (Gorsel 4.25, 4.26).

Gorsel 4.25: Dus basligr temizligi Gorsel 4.26: Yerlesmis dug basligi
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¢) Armatiirlerin Temizligi: Lavabo veya kiivete sabitlenmis ya da duvara monte edilmis (Gor-
sel 4.27), soguk sicak su akisini saglayan, genellikle metalden yapilmis musluklardir. Arma-
trlerin cinsi; krom, nikel, piring veya altin kaplama olabilir. Banyoda kullanilan armaturlere
“lavabo armaturleri” (Gorsel 4.28), “banyo armatirleri” ve “bide armatirleri” adi verilir.
Armatdrlerin temizligi de dus basliginin temizliginde oldugu gibidir.

Gorsel 4.27: Armatiir temizligi Gorsel 4.28: Lavabo armatiirii

e Lejyoner hastaligi, [Legionella pneumophila (Liycenella numofila)] adli bakterinin neden
oldugu nadir gorulen fakat ciddi bir akciger enfeksiyon hastaligidir. Klima, jakuzili havuz,
havalandirma sistemleri gibi sistemlerden solunum yoluyla bulasir. Bakteri genellikle otel,
hastane, ofis gibi toplumsal alanlarda bulunur. Bu hastali§a ev tesisat sistemleri yoluyla
kapma ihtimali olsa da bulasma yolu cogunlukla konaklama isletmeleri gibi toplu yasama
dahil buytk binalarda meydana gelir. Konaklama tesislerinde belirli araliklarla legionella
takibi yapilir. Hastaliga neden olan bakterinin takibi, kontroli yonetmelikle zorunlu hale
getirilmistir.

Ornek bir konaklama isletmesinde legionella takip standardi asagida verilmistir:

J J

LEGIONELLA (LEYCENELLA) TAKiP STANDARTI

Kullanilmayan (bos) odalarin kivet ve lavabo armatirleri agilarak sicak ve soguk su akitilir.
Su akitma islemi en az 1 dakika devam eder.
Uygulama her gtin yapilr.

GUnlik olarak otomasyon sisteminden bos odalar listelenir. Kat sefleri tarafindan sulari akitilan odalar
isaretlenip imzalanarak il halk saglig| tarafindan yapilan denetimlerde gosterilmek Gizere dosyalanir.

PERIYODiIK DEZENFEKSiYON UYGULAMASI

e Dus basliklari ve musluk basi stizgeclerinde olusan kireg birikimleri, kire¢ ¢cozlci ile temiz-
lenerek dezenfektan sivisi ile dezenfekte edilir.

e Kirec giderme ve sonrasi dezenfeksiyon uygulamasi tim alanlar icin ayda bir kez yapilr.

e Temizlik ve dezenfeksiyon sirasinda eldiven kullanilr.



Lejyoner, asker ve yabanci uyruklu sporcu anlamlarina gelmektedir. Lejyoner hastaligi ilk kez
1976 yilinda Amerikan lejyonerlerinin katildig bir toplantida salgin halinde goriilmesinden
dolayi bilim adamlari, bu hastaliga lejyoner adini vermistir.

Bazi konaklama isletmeleri Lejyonella takibini otomasyon programi lzerinden yiritmekte-
dir. Asagidaki Gorsel 4.29 ve 4.30'de bir isletmede kullanilan otomasyon programi ekrani
yer almaktadir.

@ Lejyonella Kontrol Listesi

e / &-c @ ~ = ¥
Hepsi Lejyonella
[ Leiyoneka Konlrol Tarih OdaNo | HXDurum  RezOda Durve Misafi A Rez Girig RezGksy  SoaGss  Lejycnela Lijyonella Kontrol  Leyonella Son Kontr
@ Leiyoel Knto Lses 0] 8 a) 0l
Diny Diry 1801202 0 13012022
Olan Misafirter oy Py AL ( ST
ar ve Masaj Odatan Oy Oy 101202 O 13012022
Diny Oy yusuf aias / yuaut Umvee ‘;
Diny Diny MUSTARS ALGAvA [
Oiny Oy yusuf plemdae / OTCAN T, O
Diny Oiny Zeymep 300
Diny Diny st v
Diry Dy LA C
Diny Diryy Todan A
Diny oy FURKAN RGN )
o

a

ERAN GEUK/ ARV YADZ

Gorsel 4.29:0tomasyon programi ekraninda lejyonella kontrol listesi

Menide Ara o

lejo Tarih Oda HK Durum Son Gikis Son Kontrol  Kontrol Lejyonella
18.01.2022 504 Ciean 18.01.2022 0 (V]
18.01.2022 505 Dirty 18.01.2022 0 (V)

e hCliCo o 18.01.2022 506 Clean ()

() Lejyonella Kontrol Listesi 18012022 ol clean Q
18.01.2022 508 Clean (V)
18.01.2022 509 Clean (V]

Gorsel 4.30:0tomasyon programinda lejyonella takip ekrani

Su akitma islemi odalarin bos kalma siresine gore degisebilir. Bu sirenin belirlenmesi icin
teknik servis bolimadnln talimat ile hareket edilir. Ayrica banyo ve odanin havalandirma
sisteminin lejyoner ginlik takibi oda gorevlisi tarafindan gerceklestirilir.
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Su Kaynaklarinin Korunmasi

Su vazgecilemez ihtiyacimiz oldugu gibi suya erisim noktasinda korunmasi saglanmasi gereken
bir kaynaktir. Yer alti ve yer Ustl su kaynaklarinin bulundugu araziler koruma altindadir. Bununla
birlikte temiz su ve atik su ayristirmalari, sanayi atiklarinin filtrelenmesi, yagmur sularinin dogru
depolandirilmasi, su tasarrufu ile var olan su kaynaklarimizi korumamiz gerekmektedir. Tath su
dunyadaki suyun %2,5’lik kismini olustururken bu miktarin buzul ve buz tabakalari altinda olmasi
ayrica suya ulasimi 6nemli 6lclide azaltmaktadir. Nehirler, sulak araziler, yagis temel su kaynakla-
rimizi olustururken bunlarin bilingsiz kullanilarak korunmamasi var olan kaynaklarimizin kaybol-
masina sebebiyet verir. Ustelik insan kaynakli cevre kirliligi ve doga tahribati su kaynaklarimizin
korunmasinda olumsuz bir etki olusturmaktadir. Su kaynaklarinin verimli kullanilabilmesi ve koru-
nabilmesi icin farkli projeler ve tasarruf yontemleri izlenmelidir. Bunlardan bazilari evlerde ve is
yerlerinde de uygulayabilecegimiz basit tasarruf yontemleridir ve su kaynaklarinin korunmasinda
onemli faktorlerdendir.

Bunlardan bazilarini siralanacak olursa;

a) Muslugu acik birakmamaya 6zen gostermek.
b) Sizdiran musluklarin tamir edilmesini saglamak.
c) Dis fircalarken, tiras olurken, muslugu stirekli agik birakmamak.

¢) Muslugu stirekli agik birakmak yerine kova ile temizlik yapmak.

4.2. KONUK BANYOSUNUN BUKLET MALZEMELERININ YERLESTIRILMESI

Konaklama isletmeleri, seyahat eden insan sayisindaki artis nedeniyle her gecen giin hizla blyu-
mektedir. Her konugun tercihi ve bekledigi konfor dizeyi bltgesine gore degisir. Bir turist tara-
findan herhangi bir otelin secimi, “bUltce” ve “sunulan olanaklar” olmak Uzere iki faktore dayanir.

4.2.1. Banyo Buklet Malzemeleri

Konaklama sektoriinde rekabet yiksektir. Konaklama isletmeleri, yiksek doluluk oranlarini ko-
rumak icin konuklarina yiksek kaliteli tesis ve olanak sunar. Konaklama isletmeleri, konuklarina
ihtiyac duyulan sabun, sampuan, krem, dus jeli gibi kisisel bakim Grlnlerini [hotel amenities (hotel
emenitis)] sunar. Bu olanaklar, konuklara konforlu bir konaklama imkani saglar ve konuklarin islet-
meye yonelik memnuniyetini arttirir.

Kiglk boyutlu, tek kullanimlik kisiye 6zel el sabunlariile sampuan, sag kremi, nemlendirici losyon
gibi isletmenin logosunun da yer aldigi Grinler konuklara sunulan hizmetin fiyati ve cesitliligine
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)
A

gore degisiklik gdsterir. isletmelerde bircok temel ihtiyac malzemeleri yer alir (Gorsel 4.35).

Konuklara sunulan dusuk fiyatl buklet malzemeler ile konuklar tarafindan isletmelerin tercih edil-
mesi saglanir. Konuklarin yaninda gotirebildigi kalem, kibrit, ayakkabi cekecegi gibi hediyeler islet-
meye reklam imkani sunar.

Konuklar deneyimlerini, kendilerine sunulan hizmete ve mevcut olanaklarin kalitesine gore dere-
celendirir.

peay Lotien

Gorsel 4.35: Buklet malzemeleri

Turizm Tesislerinin Belgelendirilmesine ve Niteliklerine iliskin Yonetmelik’e gére konaklama te-
sisinin sinifina gére bulunmasi gereken asgari malzemeler verilmistir. Ornegin dért yildizli otel-
lerin oda ve banyolarinda; bornoz, dis temizlik kiti, tiras kiti, tirnak torplst, cimbiz, tirnak ma-
kasi, tek kullanimlik terlik, dikis kiti, ayakkabi silecegi, ayakkabi cilasi, dus bonesi, dus kdplgu,
dus jeli, viicut losyonu, sa¢ kremi, makyaj temizleme pamugu, kulak temizleme pamugu, hijyen
poseti, kutu kagit mendil, bloknot-kalem, uyku gozIUgi gibi toplam en az on gesit buklet mal-
zemesi bulunur.



*](\' | 4. OGRENME BiRiMI

Konaklama isletmelerinde konuk odalarinda kullanilan banyo buklet malzemeleri (Tablo 4.1)
sunlardir:

Bornoz karth
Dus jeli
Sampuan
Vicut losyonu
Mini el sabunu
Sivi el sabunu
Banyo tuzu
Banyo kdpUgu

Dis seti (dis macunu, dis
fircasi)

Tiras seti (tiras kremi, t-
ras bicagl, tiras losyonu
ve kremi)

Kutu mendil

Kolonyali mendil

Lif

Dus bonesi

Makyaj pamugu

Kulak temizleme cubugu

Bardak kapagi

Hijyen poseti

Tirnak torpusd

Havlu degisim karti
Cevre kartn

GozIuk temizleme men-
dili

WC karth

Cicek

GUnes kremi

Tablo 4.1: Ornek bir otel igletmesinde odanin durumuna gare konuk odasina birakilan buklet listesi

Sabun 40 gr balayi

Kulak pamugu

Dus bonesi

4.2.2. Banyo Buklet Malzemeleri Secimi

Banyo buklet malzemeleri, konuklarin otelde onlara evindeymis gibi vakit gecirmelerini ve ihtiyag
duyulan malzemelere anlk ulasmalarini saglar. Kullanim kolayligi ve rahatligin yaninda hijyen yo-

nidnden de kiymetli malzemelerdir.

Dis seti balayi 0 0 0 0 2 0
Tras seti balayi 0 0 0 0 1 0

2 VIP

A
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Banyo buklet malzemelerinin sayisi (Gorsel 4.36), cesidi ve kalitesi (Gorsel 4.37) isletmelerin sun-
dugu hizmete ve olusan maliyete gore degisir. Ayrica konaklama tesisindeki konuk tirlerine gore
de banyoya konulan malzemelerde degisiklik gorilir (Gorsel 4.38). Ornegin VIP 1 olan konuk oda-
sina havlu birakilirken VIP 5 icin bornoz tercih edilir (Gorsel 4.39). Bu nedenle temizligi yapilmis
buklet malzemesi yerlesim asamasina gelmis bir banyo icin oda temizlik gérevlisi odanin kategori-
sinden emin olmali, uygun buklet malzemelerini secmeli ve kontrolind yapmalidir (Gorsel 4.40).

Gorsel 4.36: Buklet stand Gorsel 4.37: Buklet malzemeleri

Gorsel 4.38: Banyo kesesi Gorsel 4.39: Terlik ve havlu Gorsel 4.40: Banyo kesesi

4.2.3. Banyo Buklet Malzemelerinin Yerlestirilmesi

Banyo buklet malzemeleri konuklarin kisisel bakim ihtiyaglarini karsilamasinin yaninda, banyonun
sik bir gbériinime sahip olmasini saglar. Banyonun dekorasyonu dikkate alinarak buklet malzeme-
leri yerlestirilir. Buklet malzemeleri goze hos gorinecek sekilde, isletmenin uygun gérdtga ve mi-
safirin ihtiyac duydugu anda kolaylikla ulasabilecegi bir alana yerlestirilir. Malzemeler kullanilacagi
alandaki kendisine ayrilmis yere 6zel kaplar veya kutu icerisinde kullanim sirasina ve kullanma
amacina gore yerlestirilir. Yerlestirmede malzemelerin blylkltk ve kigtklikleri de gbz dnlnde
bulundurulmalidir.

Buklet malzemelerinin Gzerinde konaklama isletmesinin logosu var ise logo goriinecek sekilde yer-
lestirili. Malzemelerin yerlesiminde odada konaklayan kisi sayisi dikkate alinir. Ornegin iki kisinin
bulundugu odaya birakilan buklet malzemeleri ile 3-4 kisinin bulundugu bir odanin banyosuna



birakilan malzeme ayni degildir. Banyo buklet malzemelerinin yeterli sayida ve kullanim yerlerine
uygun yerlestirilip yerlestiriimedigi islem bittikten sonra kontrol edilmelidir. Kontroliin amaci, ek-
sikleri tespit edip zamaninda gidermek ve konuk memnuniyetini saglamaktir (Gorsel 4.41).

Gorsel 4.41: Buklet yerlesimi

4.2.4. Havlularin Yerlestirilmesi

Banyoda konuklarin temel ihtiyaclarini karsilamak icin bulunan banyo tekstilleri, konuklarin kendi-
lerini evinde hissetmelerini saglayan temel ihtiyaclardir. Havlular tesisin kiicUkligtne biyukligine
ve sundugu hizmetin gesidine gore degisiklik gosterir. Konuklarin kullanimiicin havlular genellikle
konuk banyosuna birakilir. Bazi isletmelerde havlu ve bornozlar konuk odasinda bulunan yatak
Uzerine ya da elbise dolabina da konulmaktadir (Gorsel 4.42).

Banyo tekstilleri konugun ihtiyac duyabilecegi el, ayak, banyo havlulari ve bornozdan olusur. Bazi
isletmeler, isletme logolu havlulari tercih eder. Bu gibi durumlarda havlular tesisin uygun gérdigu
yerlere yerlestirilir. Logonun géze hos gorinecek sekilde katlaniimasina ve gériindtginden emin
olarak yerlestirilmesine 6zen gosterilir (Gorsel 4.43, 4.44, 4.45, 4.46, 4.47, 4.48, 4.49, 4.50, 4.51)

Gorsel 4.42: Havlularin yerlestiriimesi
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Gorsel 4.46: Havlu yerlegimi

Gorsel 4.49: Bornoz havlu yerlegimi

Gorsel 4.44: Bornoz havlu yerlesimi

W

Gorsel 4.50: Bornozun yerlestiriimesi

Gorsel 4.45: Havlu yerlesimi

Gorsel 4.48: Havlu yerlegimi

Gorsel 4.51: : Bornoz yerlesimi
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6. ADIM: ARIZA FORMU DOLDURMA (MANUEL)

21.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
1.
3.

Banyoda tespit edilen ariza icin ariza formunu doldurunuz.

Ariza formunu bir niishasini teknik servise gonderiniz.

Ariza ile ilgili bilgilendirmeyi yapiniz.

Bir niishasini kat sefinize veriniz.

Arizanin durumu ile ilgili kat sefinizi bilgilendiriniz.

Arizanin giderilip giderilmedigiyle ilgili takibi yapiniz.

Banyodaki ariza, teknik servis tarafindan giin igerisinde giderilmigse odaya giderek kontroliinii yapiniz.
Banyoyu tekrar kontrol edip diizenleyiniz.

Teknik servisin arizanin giderilmesi ile ilgili doldurup size geri verdigi ariza formunu sizdeki niishasi ile birlikte
ofiste ilgili dosyaya koyunuz.

Giderilemeyen arizalar igin teknik servisle iletisime geginiz.

Shiftinizde sonuglanmamig arizalar igin bir sonraki shiftteki gérevlilere bilgi veriniz.

Arizali odalari oda durum raporunda gdsteriniz.

7. ADIM: ARIZA FORM DOLDURMA (OTEL OTOMASYON PROGRAMINDA)

39.
40.

41.
42,
43.
44,
45.
46.
41.

Otomasyon sistemi kullaniliyorsa order takera arizayi bildiriniz.

Order takerin sisteme ariza bilgilerini yazacagini, teknik servisin sistemde ariza bildirimini gorip ariza gideri-
lince buna dair notu sisteme girecegini unutmayiniz.

Order taker sistemde arizanin giderildigi notunu gériince kat sefine bilgi veriniz.

Kat sefiyle ilgili oda temizleme gdrevlisini bilgilendiriniz.

Oda temizleme gorevlisi olarak banyoyu kontrol edip temizligini yapiniz.

Teknik servis tarafindan giderilemeyen arizalari order takerin sistemde gdrecegini unutmayiniz.
Bu durumu 6n biiro béliimiine gonderilen rapora kayit ettiriniz.

Arizali odayi kesinlikle konuk kullanimina sunmayiniz.

Arizal odanin istemde 00O olarak goriindiigiinden emin olunuz.

8. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA

48. 0da durum raporunu doldurunuz.
49. Raporu sefe teslim ediniz.
50. Imza kargilgi teslim aldiginiz pas anahtarini ig bitiminde sefe ya da gérevli personele yine imza kargiidi teslim ediniz.
571. Teslim ettiginiz tarihi ve saati yazmayl unutmayiniz.
DEGERLENDIRME . f20...
L. * it 3 Al
Kriterler Ig igin G Hazrlk Uygulqma Zamani Ku]lgnma Ilet|§|(n‘ Olagan Digi Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunugluk
. 10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
uan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numaras!: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Uygulamanin tiirline gore, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
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34. Silinen tiim donanim ve yiizeylerin temiz oldugundan emin olunuz.
35. Banyo kapisini ve kolunu siliniz.

36.

Banyodan gikiniz.

5. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA

37. 0Oda durum raporunu doldurunuz.
38. Raporu sefe teslim ediniz.
39.  Imza kargihdi teslim aldiginiz pas anahtarini ig bitiminde sefe ya da gérevli personele yine imza kargiligi teslim ediniz.
40. Teslim ettiginiz tarihi ve saati yazmayl unutmayiniz.
DEGERLENDIRME ]..120..
Kriterler i§ igin Bn Hazrlik * Uygulgma Zamani Ku]lgnma IIetigi{n. ** Olagan Digl Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunugluk
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Jygulamanin tiir(ine gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
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7. ADIM: ARIZALARIN TESPITI

26.
21.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.

Prizleri, lamba anahtarlarini ve lambalari kontrol ediniz.

Varsa Isitma/sogutma sistemini ve kumanda panellerini kontrol ediniz.

Varsa telefonun galigip galismadidini kontrol ediniz.

Armatiirlerin ve dusun calisip galismadidinin kontraliini yapiniz.

Isiklandirma sisteminin galisip galismadigini kontrol ediniz.

Rezervuarin galigip galismadigini kontrol ediniz.

Oda durum raporunda o giine ait check out odalarin bilgisi bulundugu igin kanuklar isletmeden ayriimadan
once odaya gidiniz.

Cikis yapilmig odada ariza ve donanim kontroliinii temizlie baglamadan 6nce yapiniz.

Odada konuga ait unutulmug bir esya varsa zaman gegirmeden 6n biiroyu arayarak bilgi veriniz.
Odada tespit edilen ariza igin ariza formunu doldurunuz.

8. ADIM: BANYO DONANIM VE YUZEYLERININ TEMIZLIGI

36.
31.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.

46.
41.
48.
49.
a30.

Klozetin kapagji kapali iken sifonu gekiniz ve klozetin ig kismina daire gizecek sekilde WC temizleyici kimyasalini sikiniz.

Klozet dezenfekte olurken ¢dp kovasi, kiil tablasini yikayiniz.

Lavabo ve donanimlarini, kiivet veya dusg kabinini ve donanimlarini, Banyo, Fayans, temizleme driini ile uygun
renk kodundaki stinger ile ovunuz.

Dezenfekte olan klozeti yuvarlak cizerek varsa girintili ig yiizeyi iyice fircaladiginizdan emin olunuz.
Klozetin dig yiizeyini uygun ilag ve uygun renk kodundaki siinger ile ovunuz.

WC rezervuar paneli ve armatiirlerini dezenfekte ettiginizden emin olunuz.

Ayna, WC, Lavabo ve tezgahi, kiivet ve duvarlari sirasi ile yikayiniz.

Klozet firgalanir, klozet cevresi ve kapaklari digtan ige dogru 6ngdrilen renkteki bezle silinerek kurulanir.
Bide varsa, temizleyiniz.

Duvarlari, dug ve donanimini, lavabo ve donanimini uygun temizlik maddesi ve uygun arag geregle temizleye-
rek dezenfekte ediniz.

Eldivenleri gikariniz, Yenisini takiniz ve aynayi cam silme {r{inii ile siliniz.

Kurulama iglemi kiil tablasi, lavabo ve tezgéhi, kiivet siralamasi ile yapilir.

Sag kurutma makinesi, tirag/makyaj aynasi gibi diger malzemelerin denetim ve temizligini yapiniz.
Silinen tim donanim ve yiizeylerin temiz oldugundan emin olunuz.

Banyo kapisini siliniz

9. ADIM: BUKLET MALZEMELERININ SEGILMESI

a1.
a2.

Konuk odasindaki kisi sayisi kadar buklet malzemesini kat arabasindan aliniz.

VIR, engelli, repeat guest ya da hasta 6zel durumu olan konuklarin kanaklayacadi odaya isletme prosediiriine
gbre varsa ekstra malzemeleri seginiz.

10. ADIM: BANYO BUKLET MALZEMELERININ YERLESTIRILMES]

a3.
a4,
a5.
6.
al.
a8.
a9.

60.
61.

Cop kovasina yeni poset takiniz.

Konuk odasindaki kisi sayisi kadar buklet malzemesini kat arabasindan aliniz.

Eksik havlu ve buklet malzemelerini tamamlayiniz.

Otel bilgi kartlarini konugun gdrecegi yere yerlestiriniz.

Malzemeleri yerlestirirken isletme amblemi iistte goriinecek sekilde yerlestirdiginizden emin olunuz.
Kisisel bakim ve tiim kadit gesitlerini igletmenizin uygun gérdigi yerlere koyunuz.

Banyo buklet malzemeleri ve havlulari kisi sayisi kadar isletmenizin uygun gordiigii sekilde katlayarak uygun
yerlerine yerlestiriniz.

Konuk esantiyon malzemelerinin kullanim yerlerini dikkate alarak yerlestiriniz.

VIP, engelli, repeat guest ya da hasta 6zel durumu olan konuklarin kanaklayacagdi odaya isletme prosediiriine
gbre varsa ekstra malzemeleri yerlestiriniz

177
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11.AD

IM: BANYQ ZEMININ TEMIZLENMESI

62. Zemini denetleyip temizlik esnasinda kullanacadi arag gerece zarar verebilecek toplu igne, givi, toka gibi
yahanci nesneleri toplayiniz.
63. Giderin her tiirlii atiktan arindirildi§indan emin olunuz.
64. Banyonun temizliginin ve malzemelerinin tam oldugunu kontrol ediniz.
65. Lekeleri tespit ederek gikariniz.
66. Son olarak zemini tiirline uygun arag gereg ile gikiga en uzak yerden baglayarak duruma gore vakumlayiniz,
paspaslayiniz, ovunuz ve parlatiniz.
67. Banyodan gikiniz.
12. ADIM: ODA DURUM RAPORUNU DOLDURMA
68. Oda durum raporunu doldurunuz.
69. Raporu sefe teslim ediniz.
70. Imza kargihg teslim aldiginiz pas anahtarini is hitiminde kat sefine ya da gérevli personele imza kargiig|
teslim ediniz.
71. Teslim ettiginiz tarihi ve saati yazdiginizdan emin olunuz.
DEGERLENDIRME A f20...
e | nOovarc | i | i | s | O Do b | g
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Jygulamanin tiir(ine gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.




BANYO TEMIZLiK iSLEMLERI
1 OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki ¢oktan segmeli sorularin dogru segenegini isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi buklet malzemesi

degildir?

A) Bornoz B) Dus jeli
C) Mini el sabunu D) Sampuan
E) Terlik

2. Asagidakilerden hangisi banyo temizligin-
de yiizeylerin 6zelligine gore farkh temizlik
malzemelerinin tercih edilme sebebidir?

A) Hijyen kurallarina uyulmasi
B) Ergonomi kurallarina uyulmamasi

C) Klozet ve bide temizliginde kullanilan
araclarin kicik olmasi

D) Calisan personelin zaman kaybetmesi
E) Tasarruflu olmak

3. Asagidakilerden hangisi buklet malzemele-
rinin banyoya yerlestirildigi zamani goste-
rir?

A) Konuk odadan ayrilir ayrilmaz

B) Konuk odaya geldiginde

C) Banyo temizligine baslamadan énce
D) Banyo temizligi bittikten sonra

E) Copler toplandiktan sonra

4. Asagidakilerden hangisi banyo temizliginde
kullanilan kimyasallardan biri degildir?
A) Alkali kimyasallar
B) Asidik kimyasallar
C) Dezenfektan
D) Genel temizlik maddeleri
E) Sivi el sabunlari

5. Konuk, odasinda bulunan buklet malzeme-
lerindeki eksikligi fark edip kat gorevlisine
bildirdiginde asagidakilerden hangisi yapil-
mahdir?

A) Eksikligin ertesi glinii tamamlanacagi
soylemek

B) Ozur dileyerek yardimci olunamayacagini
bildirmek

C) Ozir dileyerek eksikligi hemen tamamlamak

D) Konuga resepsiyonu arayip durumu bildir-
mesini sdylemek

E) Durumu housekeepera ileterek uygun
gorirse tamamlamak

6. Asagidakilerden hangisi armatiirleri kurula-
manin nedenlerinden biri degildir?

A) Deterjanlari temizlemek

B) Gizel goriinmesini saglamak

C) Su lekelerinin olusmasini engellemek

D) Olusabilecek mikroorganizmalari engellmek

E) Parlak gbriinmesini saglamak

7. Asagidakilerden hangisi banyo temizligi
yapilirken gorevli personelin mikroorganiz-
malardan etkilenmesini 6nlemek igin kul-
landig bir temizlik aracidir?

A) Cekgek B) Eldiven
C) Firca D) Kova
E) Stnger

8. Banyo buklet malzemelerinin kullanim ne-
deni asagidakilerden hangisi degildir?
A) Buklet malzemelerin satisini yaparak
isletmeye gelir elde etmek
B) Konuga verilen hizmetin amacina ulasma
sini kolaylastirmak

C) isletmenin reklamini yapmak

D) Konugun banyoda ihtiya¢c duydugu gerek
sinimlerini karsilamak

E) Konuk memnuniyetini arttirmak

9. Klozet ve bidelerin temizliginde titiz davra-
nilmasinin nedeni asagidakilerden hangisi-
dir?

A) Temizliginde kullanilan arag gereglerin az
olmasi

B) Banyoda en ¢ok alani kaplamasi

C) Cok cgesitli parcalarin bulunmasi

D) En fazla enfeksiyon riski tagsimasi

E) En cok dikkat ceken yilzey olmasi

10. Asagidakilerden hangisi banyo temizliginde
kullanilan malzemelerden degildir?

A) Eldiven B) Firca
C) Maske D) Mop
E) Yer cilasi

—_—
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. I KONULAR I .

5.1.iC MEKAN TEMIZLiGi
5.2. DIS MEKAN TEMIZLIiGi

- I NELER OGRENECEKSINiz? I -

Genel alanlarin tanimi

Genel alanlari temizleyen personelin gérev ve sorumluluklari
ic mekanlardaki genel alanlarin temizligi

Dis mekanlardaki genel alanlarin temizligi

- l KAVRAMLAR l -

e Genel alan e Meydanci ¢ Dis mekan

e Meydan sefi e i¢ mekan




N GENEL ALAN TEMIZLIGI
\

= 182



Genel alanlar, konuklar tarafindan ilk izlenimlerin olustugu alanlardir. Bu nedenle genel alanlarin
temizligi ve bakimi konuk odalarinin temizligi kadar 6énemlidir. Bu alanlar insan trafigi nedeniyle
daha fazla kirlenip yipranir. Genel alanlarin temizligi ve hijyeni planh ve sik yapilir.
GUnUn sakin saatlerinde yapilan temizlik, yogun saatler icinde devamli kontrol edil-
melidir. Ayrica genel alanlar isletmenin diger alanlari gibi kapisinin kapatilip
temizliginin yapildigi alanlar olmadigindan olusabilecek doktlme, kirilma ve
kirlenmelere karsi hemen midahale edilmelidir.

Konuk odalarini sadece konaklayan konuklar kullanirken genel alanlar is-
letmedeki tim konuklar ve hatta isletmede konaklama kararini verme
asamasinda olan konuklar tarafindan kullanilir. Bu nedenle bu alanlarda
olusabilecek aksakliklar konuklarin isletmede konaklama kararinda dogru-
dan etki olusturur.

Géirsel 5.9: Vikama ve cilalama arabast ~ YOEUN kullanilan genel alanlarin temizlik ve bakim isleri igin 6zel arag gereg

ve malzemeler kullanilir (Gorsel 5.2). Genellikle bu alanlarin agir bakim ve

temizlik isleri konuklarin genel alanlari yogun olarak kullanmadigi gece saatlerinde gerceklestirilir.

Genel alanlarda toz alma, leke cikartma, sipirme, paspasla silme, parlatma, yikama, cilalama,
ovma gibi is ve islemler yapilir (Gorsel 5.3).

P& A\
Genel alanlarla ilgili gerekli temizlik, bakim ve duzenle- », ‘)‘ .3 .
meyi planlayan ve organize eden personele genel alan- ) / 4 e \ ) (

lar sefi denir. 1

Genel alanlar sefinin gorevleri sunlardir:

e Konuklarin kullanimina acik, salon, restoran, lobi, *. '(‘
W
@ -

merdiven, koridor gibi alanlarin ginlik ve peri-
yodik temizlik islerini dizenler. P’
7

-

e Soyunma odasl, banyo, tuvalet gibi personelin

\
kullanimina agik alanlarin glinlik ve periyodik te- 5 \
mizlik islerini dtzenler. 1 7
\/ -l o (‘

e Genel alanlardaki ariza, bakim ve onarimlari tek- -
nik servise bildirir ve arizalarin giderilmesini de- [

netler.

. oL L Gorsel 5.3: Genel alanlarda yapilan temizlik igleri
e Sorumlulugu altindaki gorevlilerin 6zIik haklar

ile ilgili gorius ve dusiincelerini yoneticisine bildirir ve yapilan islerle ilgili yoneticisine rapor
verir.

e Malzeme ihtiyaglarini tespit eder, arag gerec ve malzemeleri temin eder.
e Ofislerin arag gerec¢ ve malzemelerinin temizligini, dizenlenmesini ve muhafazasini saglar.

e Sorumlulugu altindaki personelin hijyen ile is saghgi ve glvenligi kurallarina uygun calisma-
larini denetler.

¢ Housekeeperin hazirladigi calisma programini aldigi talimatlari yerine getirir.
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Genel alanlar sefine bagli olarak calisan personele genel alan temizleme ve diizenleme gorevlisi (mey-
danci) public area attendant (pablik eria etendint) veya houseman (hauzmin) denir (Gorsel 5.4).

Gorsel 5.4: Genel alan temizlik ve bakim gérevlilerinin kullandiklari ekipmanlar

Genel alan temizleme ve dizenleme gorevlisi; restoran, kafeterya, ylizme havuzu, spor salonu,
bahce, genel kullanima acik tuvalet, salon gibi genel alanlar ile ofislerin temizlik, diizen ve bakimi-
na yonelik yapilan islemleri genel temizlik kurallarina uygun olarak yapar.

Genel alan temizleme ve bakim gérevlilerinin yiriittigii isler sunlardir:

Ise baslamadan 6nce kisisel hazirlik yapmak

Genel alanlardaki ahsap ve mermer ylzeylerin tozunu almak, cilalamak, metal aksami par-
latmak

Restoran, lobi, ofis, dikkan, bar, personel soyunma odasi, genel kullanima acik tuvalet ve
personel koridorlarinin temizligini yapmak

Genel alanlardaki ¢cop kovalarini ve kil tablalarini bosaltip temizlemek

Merdiven ve asansorlerin temizligini yaparak periyodik kontrollerle temizliginin strekliligini
saglamak

ic ve dis mekan camlarini ve aynalari silmek, yerleri paspas yapmak, vakumlamak, halilari
stplrmek gerektiginde yikamak

Genel alan ve idari ofislerdeki kirlenmis perde, tll gibi malzemeleri gikartip yerlerine te-
mizlerini takmak

Teknik arizalari ve hasarlari tespit edip amirine bildirmek

Genel alanlarda konuklar tarafindan unutulan esyalari, amirine bilgi verip ilgili birime teslim
etmek

Genel kullanima acik olan tuvaletlerdeki eksik malzemeleri tamamlamak

Kullandigl temizlik malzemelerinin ve arag gereclerin temizlik ve bakimini yaparak depoya
uygun sekilde istiflemek



(( BUNLARI BiLIYOR MUSUNUZ?

iYi BIR MEYDANCI NASIL OLMALIDIR?
e Kiyafetleri her zaman UtllU, ayakkabilari boyali ve temiz olmalidir.
e Kisisel temizlige ve dis goriinimine dikkat etmelidir.
e Ter kokmamaya 6zen gdstermelidir.

e Her zaman yaninda bir adet ¢op poseti, bir parca temizlik bezi ve bir adet eldiven
bulundurmalidir.

e Gorev yerine gectikten sonra ofisini kontrol etmeli, eksikleri veya hatalari sefe bildir-
melidir.

e Gorevini sahiplenmeli, gorev yerinde olusan butln sorunlara midahale etmeli, coze-
bileceklerini ¢cozmeli, yapamadiklarini seflerine bilgi vermelidir.

e Kullandig makineleri is bitiminde mutlaka temizleyip depoya kaldirmalidir. Kullanim
sirasinda olusabilecek tim arizalari ivedi olarak sefine bildirmelidir.

e Calisacagl mekanda olusan arizalari tespit etmeli, tespit ettigi arizalari teknik servis
bolimune ve sefine bildirmelidir.

e Arkadas ve seflerine her zaman saygili olmalidir. Mutlaka guler yizli olmali ve selam
vermelidir.

e Calisacagl bolgede, gereken tim gerecleri ve yedek paspaslari bulundurmalidir.

e Mesai bitiminde mutlaka ofisi diizenli, ekipmanlari eksiksiz teslim etmelidir. ,,

5.1. IC MEKAN TEMIZLIGI }

ic mekanlarda konuklarin vakit
gecirip yeme icme ile dinlenme
ve eglenme hizmeti alabilecek-
leri ya da galismalari ile toplanti-
larini yirutebilecekleri, konukla-
rini agirlayabilecekleri mekanlar
bulunur. Bu mekanlarin temizlik
ve bakimi genel alan temizlik go-
revlileri tarafindan yerine getiri-
lir (Gorsel 5.5).

Garsel 5.5: Ig mekan temizlik igleri
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5.1.1. Ic Mekan Tamimi ve Rlinacak Giivenlik Onlemleri

ic mekanlarin konuklarin kullaniminda siirekli oldugu alanlardir. Bu
nedenle glnlik temizlik isleri icin bu alanlarin kapatilmasi mimkdn
degildir. ic mekanlardaki temizlik ve bakim islemleri, konuklar bu
alanlari kullanilirken yapilir. Konuklarin herhangi bir is kazasina ugra-
mamasi icin giivenlik dnlemleri alinir. Ornegin 1slak zeminlerin temiz-
liginde kaymaya ve diismeye karsi “Servis Dist”, “Kullanim Disi”, “Sizin
icin Temizleniyor
riyodik ya da daha detayli temizlik islemleri ise temizlenecek alanin
fonksiyonel olarak kullanmasini etkilediginden konuklarin temizlene-
cek alani kullanmadiklari zamanlarda yapilir (Gorsel 5.6).

Genel alan temizlik ve bakim gorevlisi tarafindan alinmasi gereken
tedbirler sunlardir:

”ou ”ou

n u

Dikkat Kaygan Zemin” gibi levhalar kullanilir. Pe-

ise uygun kiyafetin giyilmesi

Kimyasal temizleyiciler ile calisirken mutlaka eldiven ve mas-
kenin takilmasi Gérsel 5.6:Uyar levhasi

Temizlik sirasinda esyalarin yeri degistirilecek ise egyalar tasi-
nirken uygun pozisyon alinarak omurilige fazla yik binmesinin engellenmesi, gerekirse agir
esyalarin yardim alarak tasinmasi

Temizlenen alanlarda elektrik prizlerine, su ve gaz baglantilarina dikkat edilip kullanilan
temizlik aracglarinin, kablo ve prizlerinin siklikla kontrol edilmesi. Uzun kablolarin ortaliga
yayllmis sekilde birakilmamasi. Kullanim sirasinda kablolarin kullaniimayan kisimlarinin
muimkinse makine kolunda ya da omuzda toplanarak konuklarin kablolara takilmasinin
onlenmesi

Temizligi yapan gorevlinin, 1slak zeminlerde kaydirmayan tabanli ayakkabi giymesi

Yiksek alanlarin, ulasilmasi zor bolimlerin ve camlarin temizliginde ve perdelerin sokilip
asllmasinda saglam merdiven ve ekipmanin kullaniimasi, bu alanlarin temizliginde temizligi
yapan personele destek icin bir personelin refakat etmesi.

Temizlik islerinin bir plana gore yapilimasi, personele kapasitesinin Gzerinde is yukinin yik-
lenmemesi

Personelin olusabilecek kazalara karsli ilk yardim bilgisine sahip olmasi

Temizlik sirasinda kullanilan temizlik Grinlerinin icerikleri ve kullanim talimatlari genel alan te-
mizleme ve dizenleme gorevlisi tarafindan bilinmeli ve uyarilar dikkate alinmalidir. Belirli temizlik
drdnlerinin bir arada kullanilmasi zehirli gaz olusumuna neden oldugundan temizlikte kullanilan
kimyasallara yonelik personel egitilmeli, temizlik sirasinda kullanim alanlari havalandiriimali ve ge-
nel alan temizlik gorevlisi, kullanim sirasinda maske takmalidir.



5.1.2. Ic Mekéanlarda Temizlenecek Alanlar

ic mekanlarda temizlenecek alanlar ve temizlik yontemleri asagida bolimler halinde aciklanmistir.,

9.1.2.1. Lohi

Bir yapinin kapisindan iceri girildiginde gorilen ilk bos alan, girise yakin genis yerlere lobi denir.
Lobi; konaklama isletmelerinde konugun karsilandigi, konuk Gzerinde ilk izlenimin birakildigi alan-
lardir. Lobide genellikle goz alici, kaliteli malzemeler kullanilir ve mobilyalar ile désenir. Konuklarin
kullanimina yirmi dort saat acik olan lobilerde oturma gruplari bulunur. Gerektiginde konuklarin
dinlendigi ya da misafirleri ile goristigu bu alanlar ginimuzde Lounge [(launch) salon] olarak da
adlandirilir (Gorsel 5.7).

Gérsel 5.7: Lobi

Lobinin genel temizligi konuklarin henliz yogun olarak bulunmadigl saatlerde ya da gece yapilir.
Konaklama isletmesinin organizasyon yapisina gore concierge (konsiyerj) servisi ile housekeeping,
lobi temizliginde is birligi yapabilir.

Lobide yapilacak temizlik islemleri sunlardir:
a) Toz Alma islemleri

Gunlak yapilan temizlik isidir. Tozu alinacak ylzeyin temizligi, uygun kuru veya nemli bezle yapilir.
Toz almak icin kullanilan bezlerin renkleri kullanilacak yizeye gore farklilik gdsterir. Bu renkler is-
letme proseddrlerine gore belirlenir ve bir ylzey icin belirlenen renk disinda bir bez kullaniimaz.
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Temizlenecek ylzeye temizleyici sivi puskirtilerek ylzeyin nemlendirilmesi saglanir ve toz alma
islemi gerceklestirilir. Toz alma islemi bittikten sonra her renk bez genel alan temizlik arabasindaki
kendi kirli posetine konulmalidir (Gorsel 5.8).

Gérsel 5.8: Toz alma uygulamasi

Gunlak olarak yapiilmamakla birlikte belirli araliklarla lobide bulunan kapali dolap, yangin dolabi,
radyator aralari gibi alanlarin toz alma islemleri is planina uygun olarak gerceklestirilir (Gorsel 5.9).

Gérsel 5.9: Detayli toz alma uygulamasi



b) Mermer ve Tas Yiizeylerin Giinliik Temizligi

Mermer ve tas ylzeyler giinlik olarak kuru paspas ile silinir. Paspas islemi icin genis mop kullanilir.
Temizlige kapiya en uzak kdseden baslanir ve kapiya kadar tim alan paspas ile silinir (Gorsel 5.10).

Gorsel 5.10: Paspas uygulamasi

Bu zeminlerde islak paspas uygulamasi sirasinda asagidaki hususlara dikkat edilir.

“Dikkat Kaygan Zemin” Uyari levhasi ise baslamadan 6nce konuklarin gérebilecegi sekilde
yerlestirilir.

Paspaslama islemine ana kapiya en uzak yerden baslanir.
Zemin once sUpUrulir ve paspas islemi yapilacak alan kuru mopla tozdan arindirilir.

Paspas islemi, yerdeki toz ve ¢opleri strekli dnlinde biriktirecek sekilde ( S harfi gizerek)
cikisa dogru yapilir.

Tum isler bittikten sonra arag gerec toplanir.

c) Cilalama Uygulamasi

Tas ve mermer ylzeylerin daha parlak ve gdsterisli gériinmesi ayni zamanda korunmasi icin peri-
yodik olarak yapilan uygulamadir.
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Cila uygulamasi ile ilgili dikkat edilecek islemler sunlardir (Gorsel 5.11):

Zeminden bir dnceki cila sokilme-
lidir Cila ince katlar halinde zemi-
ne strdlmelidir.

Cila yapilirken zeminin kuru olma-
sina 6zen gosterilmelidir.

Mermer zeminlere en az (¢ kat
cila atilmahdir.

Makinenin calisip  calismadigl,
kablo veya fisinde herhangi bir
kacak olup olmadigi kontrol edilir.

Makine calisma alanina emniyetli
bir sekilde getirilir.

Gerekli emniyet tedbirleri alina-
rak calisma bolgesine “kaygan ze-
min” uyari levhasi konur. Gerekir- Gérsel 5.11: Cila uygulamasi iglemleri
se emniyet seridini cekilir.

Makinenin fisi kontrol edilir ve prize takilir (Gorsel 5.12).

Cila makinasi tankina cila sokici kimyasal ile hazirlanmis su konulur. (Miktar ile ilgili kulla-
nim talimatlarina uyulur.)

Cila s6kmek igin kullanilacak ped makineye takilr.

Siyah sert pedle sokllecek alan, kimyasal ile hazirlanmis su yardimiyla
ovalanir. Zeminin matlasmasindan sonra kimyasal su vakum maki-
nesi yardimi ile cekilir,

Zemin temiz suyla durulanir ve paspas ile kurulanir,
Pet kimyasaldan arindirilir.

Puskdrticu icine konulmus cila, gerekli mesafe dikkate /
alinarak mermer ylzeye puiskartalr. /
Mermer ylzey, cila makinesiyle cilayl kurutmayacak se-
rilikte ovalanir ve slrtinmeden elde edilen isi yardi-
miyla mermer ylzeye cilay yedirerek zemin parlatilir

ve islemden sonra zemin detayli olarak mopla silinir.

Makinelerin bakimi ve temizligi sirasinda fark edilen Gorsel 5.12: Sert zemin cila makinesi
ariza sefe bildirilir.

Kirli olan makine pargalari is sonunda yikanarak temizlenir ve depodaki yerlerine yerlestirilir.



5.1.2.2. Koridorlar ve Merdivenler

Koridor ve merdivenler, konaklama isletmesinin
tim alanlari arasinda baglantiyi saglayan dnemli
gecis yollaridir(Gorsel 5.13). Koridor ve merdi-
venlerin temizligi yapiimadiginda hem konuklar
icin hos bir gérintt olmaz hem temizlenen alan-
lara toz ve kir tasinir. Koridor ve merdiven ylze-
yine cinsine gore farkli temizlik uygulanir (Gorsel
5.14). Tas veya mermer ylzeyli alanlarda kirler,
sUpdrulir ya da elektrikli siplrge kullanilarak
tozdan arindirilir; sonra nemli mop ile temizlenir.
Tirabzanlar yapildiklari materyale gére metal ya
da ahsap temizleyici ile silinir. ihtiyac durumun-
da tas ylzeye cilalama islemi, metal bolimlere
ise parlatma islemi uygulanir. (Gorsel 5.15).

e T - — By

Gorsel 5.14: Konaklama igletmesi merdivenleri

a) Genel Alanlardaki Halilarin Temizligi

Konuk odalarinin bulundugu katlar arasindaki
merdiven ve koridorlarin ylizeyi ses izolasyonu-
nu saglamak amaciyla hali ile kaplanir(Gorsel
5.16). Hah, tlylG bir tekstil Grind oldugundan
surekli tozlanmaya ve akar olusumuna elveris-
lidir. Bunu engellemek igin glinliik olarak tiim
halilar elektrikli stiplirge ile vakumlanir. Kirlilik
durumuna gore yikanir.

Gorsel 5.15: Tirabzan temizligi

Gorsel 5.16: Genel alanlarda halilar
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Halilarin yikanmasi sirasinda dikkat edilmesi gerekenler sunlardir: =
e Yikama isleminden 6nce slpurilerek tozdan arindirilir (Gorsel 5.17).
e Halilarda leke varsa leke ¢ikartma islemi uygulanir.
e Halilar hali yikama makinesi ile hali sampuani kullanilarak yikanir.

e Sampuan kopurtilerek halinin derinlerine kadar niifus etme-
si saglanir. y

e Vakum ile hahdaki képuk ve fazla su cekilir.

e Tam kurumadan Uzerine esya yerlestiriimez.

e Aclik renkli halilar koyu renklilere gére daha zor te-
mizlendiginden acik renkli halilara daha fazla 6zen

g(’jsterilmelidir Gorsel 5.17: Elektrik stiplirgesi

Hali Yikama Uygulamasi

Hallar 1slak kuru, kuru kopik ve sabunlu te-
mizleme olmak lizere li¢ sekilde temizlenir:

1. Hah oncelikle elektrikli stipirge ile tozdan
arindirilmahdir (Gorsel 5.18).

2. Leke gikartici kimyasallar ile lekeler gikarilir.
Kimyasal disaridan merkeze dogru uygula-
nir.

3. Hali yikama isleminde ilk defa uygulanacak
bir Griin halinin gériinmeyen bolimiinde
deneme yapilarak kullaniimalidir.

4. Kirli olan makine pargalari is bitimi sonun-
da yikanarak temizlenir. Ekipmanlar depo-
daki yerlerine yerlestirilir.

Gorsel 5.18: Hall ylkama makinesi

b) Ahsap Yiizey Temizligi

Ahsap yuzeyler suya karsi oldukca hassas, gozenekli, kirlenmeye musait, yumusak ve cizilmeye
elverisli alanlardir. Ahsap ylzeyler kuru mop ile stpUrulip tozdan arindirilir. Sert firca ve ¢al su-
plrgesi ahsap ylzeylere zarar verdiginden bu alanlarda kullanilmaz. Temizlik sirasinda ahsap yizey
temizleyici kullanilir. Cila ihtiyaci olan ylzeylere temiz havlu, bez veya stinger yardimi ile ahsap ci-
lasi pUskurtaldr. Cila, dairesel hareketlerle ylzeye yedirilir. Daha sonra ylzeyin kurumasi beklenir.
Yizeyde parlaklik olusana kadar isleme devam edilir. Cila isleminden sonra cila makinesine beyaz
yumusak ped takilarak parlatma islemi ylzeye iyice uygulanir.



Ahsap ylzeylerdeki lekelerde, lekenin niteligi veya kaynag tespit edilir ve uygun kimyasallar kul-
lanilarak lekelerin cikartilmasi saglanir. Ahsap ylzeylerde asit bazli ve petrol Grinl kimyasallar
kullaniilmamaldir.

Kirli olan bez veya paspaslar mesai sonunda ¢gamasirhaneye teslim edilir. Kullanilan ekipman ve
makinelerin temizligi yapilir, depodaki yerlerine yerlestirilir.

c) Kumas Kapli Mobilyalar ve Diger Tekstil Uriinlerinin Temizligi

Lobi, koridor gibi alanlar estetik gorintl ve
konuklarin rahat etmesi icin oturma gruplari
ile dekore edilir (Gorsel 5.19). Kumas kapli mo-
bilyalar her gin elektrikli stipUrge ile vakumla-
nir, mobilyalarin tozu alinir. Ahsap ya da metal
ayaklar tirtne uygun koruyucular ile cilalanir.
Kullanim yogunluguna gore yikama islemi ya-

pilir.

Tuller ve perdeler genel alanlarda dekoras-
yonu tamamlayan onemli tekstil Grinleridir.
GUnltk olarak kir, leke, hasar ve koku kontroli
yapilir. Kirlilik durumuna gore tekstil Grinleri 2
sokulerek yikanir. Gorsel 5.19: Kumas kapli mobilyalar

¢) Metal Alanlarin Temizligi

Asansor digmeleri, merdiven tirabzanlari, sehpalar, koltuk ve desk ayaklari ile kapi kollari genel-
likle metalden yapilmis bolimlerdir (Gorsel 5.20). Metal alanlar kiri ve yagi diger alanlara gore
daha fazla gosterir. Her glin merdiven ve tirabzanlarin tozu alinir ve cilalama islemi yapilir. Metal
malzemelerin temizligi, tozu alinmadan yapiimamalidir. Celik, aliminyum, piring, bakir gibi metal
ylzeylere farkli temizleme malzemeleri kullanildigindan metalin cinsi bilinmelidir.

Gérsel 5.20: Metal alanlar
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d) Tablolar, Aydinlatmalar Ve Diger Aksesuarla-
rin Temizligi

Genel alanlarin dekorasyonunda tablo ve aydin-
latmalar ortami daha hos géstermek icin kullanilir
(Gorsel 5.21). Tablo ve aydinlatmalarin tozu gin-
lUk olarak nemli bir bezle alinir. Tablolarin ahsap
cercevelerine ahsap bakimi ve cilasi yapilir. Ay-
dinlatmalarin ahsap ve metal kisimlari cilalanarak
parlatilir. Aydinlatma temizliginde temizlik dncesi
aydinlatmalarin elektrigi kesilmeli ve elektrik ¢arp-
masina karsi 6nlemler alinmalidir.

Konaklama isletmelerinde konuklarin isletmeyle
ilgili ilk izlenimi edinecegi lobide isletmeyi liks ve
farkli gdsteren, dekorasyonu tamamlayici, cesitli
aksesuar, antika, vazo ve antika gdriinimld nesne-
ler kullanilir (Gorsel 5.22). Bu tir nesnelerin her
gln tozu alinir. Degerli esyalarin zarar gérmemesi Gérsel 5.91: Tablo
icin temizlik sirasinda dikkat edilmelidir.

e

Gorsel 5.22: Dekoratif antika telefon
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5.1.2.3. Asansorler

L

s

Gorsel 5.23: Asansorler

Konaklama isletmelerinde konuklarin kullandiklari asansorler ile personelin hizmet igin kullandigi

asansorler olmak Gzere iki tir asansor bulunur.

Konuklarin kullandigl asansorler, personelin
kullandigl asansorlere gore cok daha gosterisli
hazirlanir (Gorsel 5.23). Acik koridorlu otellerde
konuk asansorleri, cam ile lobiyi gbrecek sekilde
panoramik olarak tasarlanir (Gorsel 5.24).

Asansor i¢ duvarlarl paslanmaz celik, alimin-
yum, cam, ayna gibi malzemelerle kaplanir.
Asansor tabani ise parke, hali, granit, mermer
gibi malzemelerden biri ile kaplanir.

Asansor temizlik stresi kullanim yogunluguna
gore degiskenlik gosterir. Konaklama isletmesi-
nin dolu oldugu dénemlerde saat basi asansor
temizligi yapilir.

Asansor temizliginde kullanilacak ekipman ve
kimyasallar temizlik arabasi veya temizlik se-
petiyle asansorlerin bulundugu alana getirilir.
Asansorler odalarin bulundugu katlarda degil
lobide temizlenir.

Genel temizlik glndlz ve konuklarin yogun
olarak kullanildigl saatlerde yapilirken detayli
temizlik, yogunlugun azaldigi gece saatlerinde
gerceklestirilir.
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Gorsel 5.24: Asansorler
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Asansor Temizliginde Dikkat Edilecek Hususular

e Temizlik 6ncesi calisma alaninda uyari lev-

halari kullaniimalidir.

Temizlikte kullanilacak arac¢ gerec¢ konukla-
rin gecisini engellemeyecek sekilde yerles-
tirilmelidir.
Asansor temizligi sirasiyla yapiimalidir. Tim
asansorler ayni anda kullanim disi birakil-
mamahdir.

Temizlige mimkin oldugunca yukaridan
ya da tavandan baslanarak asagiya dogru
devam edilmelidir (Gorsel 5.25).

Metal ve cam ylzeyler, kir ve lekelere uy-
gun kimyasal ile silinmeli, tly birakmayan
bez ile kurulanmalidir.

Metal ylzeylerde metal parlatici tercih
edilmeli, Ylzey, parlatici kullaniimis nemli
havlu bezle yukaridan asagiya dogru temiz-
lenmelidir. Kuru havlu bezle de yukaridan

;
T
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Gorsel 5.25: Asansor temizligi

asaglya dogru kurulanmalidir. Ylzeyde parlatici kimyasal bulundurmamaya dikkat edilme-
lidir. Asansor camlari ve aynalari cam silme sivisi ile cam bezi veya pamuksuz, tly birakma-

yan bezle silinmelidir.

Asansor zemininin tozu elektrikli stiptrge ile alinmali; havlu bezle parlatilip kurulanmalidir.
Asansor zemininin tozu alinirken kapi raylari ve araliklari elektrikli sGipirge ile vakumlanma-
I, havlu bez yardimiyla ray aralari silinmelidir. Zemin hali ise elektrikli stiplrge ile her giin

vakumlanmalidir.

Asansor kontrol paneli, hemen hemen
tim konuklarin temas ettigi yerler ol-
dugundan surekli temizlenmeli ve hij-
yeni saglanmalidir (Gorsel 5.26). Ancak
temizlik yapilirken bu alanda elektrik
akimi ve elektronik kontrol kartlari oldu-
gu unutulmamali, fazla nemli veya islak
bezle kontrol panelinin temizligi yapil-
mamahdir.

Temizlikte kullanilan bezler bir baska
asansorde veya baska bir ylzeyde kul-
lanilmamalidir. Bezler temizlik bittikten
sonra arabada bulunan kirli torbasina
konulmali, mesai sonunda tum kirli bez-
ler camasirhaneye teslim edilmelidir.

Gorsel 5.26: Asansor kontrol paneli temizligi



Asansorlerin detayli temizligi, konuklar tarafindan yogun olarak kullaniimayan gece vardiyasinda
yapihr. Gindiz yapilan temizligin yaninda asansorin metal i¢c duvarlari, ic ve dis kapi ylzeyleri te-
mizlenir ve metal parlatici ile parlatilir. Metal parlatma uygulamasinda iki adet havlu bez kullanilir.

Parlaticinin metale direkt kullanilmasi, ylzeye zarar verebilir ve durulama sirasinda fazla suyun
kullanilmasina neden olur. Temizligin yapildigi bezin yoni yukaridan asagiya dogru olmalidir. Oval,

daire cizerek ya da sagdan sola dogru silinmemelidir. Diger havlu bezle ylzey yukaridan asaglya
dogru kurulanir. Yizeyde parlatici kimyasal birakmamaya 6zen gosterilmelidir.

5.1.2.4. Biirolar ve Galisma Ofisleri

Konaklama isletmelerinde genel mudur ve de-
partman yoneticileri, resepsiyon, rezervasyon,
satis, muhasebe, satin alma gibi bolimlerde
calisan personelin kullandigl calisma alanlarina
biirolar ve ofisler denir. idari ofisler genellikle
ofis calisanlarinin mesai saatinden sonra aksam
vardiyasi tarafindan aksi bir durum belirtiime-
dikce 21.30’dan sonra temizlenir (Gorsel 5.27).
Temizlik sirasinda masadaki evraklar kesinlikle
karistirilmamalidir. Temizlikten sonra herhangi
bir ara¢ gerecin unutulmamasi icin kontroll ya-
pilmali ve is bitiminde yanan lambalar sondiril-
melidir.

Biiro ve ¢alisma ofisleri temizliginde;
e Copler toplanir ve ¢cop kutulari bosaltilir.

e Kapl ve pencereler, acik birakilarak ofis
icinin havalandiriimasi saglanir.

e Toz alma islemi kapidan baslayarak bas-
langic noktasindan bitis noktasina kadar
saat istikameti yoninde yukaridan asa-
giya dogru yapilr.

e Zeminin ve mobilyalarin cinsine gore
parkeye mobilya cilasi ile cilalama islemi
yapilhr.

e Bilgisayar klavyeleri, masa ve sandalye
ayaklari, resim cerceveleri ve masa alti
komodinin tozu alinir.

e Vazolarin sulari degistirilir.

e Hali kaph yerler elektrikli sipUrge ile su-
purdldr.

Gorsel 5.27: Ofis temizligi

e Duvar sUsU, tablo gibi esyalarin tozu dik-
katli bir sekilde silinip kurulanir.

e Temizlik bittikten sonra pencereler ka-
patlir.

o Ofis ¢ikis kapisina sirt donllerek son kez
g0z taramasi ile icerisi kontrol edilir.

e (QOda icinde bulunan her tirlG 1sitici, fan,
klima ve benzeri araclar mutlaka kapa-
alr,

e Ofis cikisinda havaya dogru oda parfi-
ma sikihr.

o Ofis kapisi kapatilarak kilitlenir.

e Ofis zeminlerinin sGpiridlme isleminde
kesinlikle cali stipUrgesi ve sert firca kul-
lanilmaz.
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5.1.2.5. Toplanti ve Seminer Salonlarinin Temizligi

Gorsel 5.28: Toplanti salonu

Is amaciyla insanlarin bilgi alisverisinde bu-
lunmak Uzere bir araya geldigi kictk alanlara
toplanti odasi denir (Gorsel 5.28). Toplant
odalari genellikle 8-10 kisi kadar kapasiteye
sahiptir. Toplantilar, az sayida kisiyle yapilabi-
lecegi gibi cok daha fazla kisiyle de yapilabilir.
Bu gibi durumlarda kapasitesi daha yuksek
toplant1 salonlari kullanilir. Toplanti odalari
ve salonlari masa ve sandalyelerle donatil-
mis alanlardir (Gorsel 5.29). Bunlarin yaninda
konaklama isletmelerinde yuzlerce kisinin is
amaciyla bir araya gelebilecegi sadece san-
dalye veya sinema tipi koltuk ile donatiimis
seminer salonlari, kongre merkezleri de bulu-
nabilir. TUm bu alanlar konaklama isletmesi-
nin gelir getiren 6nemli bélimlerindendir. Gorsel 5.29: Konferans salonu

Toplanti alanlarinin hemen 6ninde toplanti aralarinda [(cafe-break) kafebirek] aperatif yiyecek ve
icecek servisi yapilan fuaye alanlari bulunur. Toplanti, seminer, kongre gibi amaclarla kullanilacak
alanlarin dizenlenmesi, yiyecek icecek servisinin yapilmasi, boslarin toplanmasi gibi isler yiyecek
icecek alani personeli tarafindan yerine getirilir. Genel alan temizlik personeli ise bu alanlarin top-
lanti Oncesi ve sonrasi temizlik islemleri ile periyodik temizlik islemlerini yapar.

Toplanti salonlarinda;
e Elektrikli stipdrge ile hallarin stpUrilmesi,
e Mobilyalarin tozunun alinmasi,
e Camlarin silinmesi ve

e Fuaye alaninin temizlenmesi islemleri yapilr.



5.1.2.6. Yeme ve igme Alanlarinin Temizligi

Konaklama isletmelerinde bulunan restoran ve
kafeteryalar, konuklarin yiyecek icecek ve eg-
lence ihtiyaglarini karsiladiklari alanlardir (Gor-
sel 5.30). Genellikle isletmelerde konaklama
gelirinden sonra ikinci buyuk gelir yiyecek ice-
cek alanlarindan elde edilir. Konaklama isletme-
lerinde yiyecek icecek Uniteleri konugun kabul
edilip yeme icme hizmetini aldigl restoran ve
mutfak bolimi olmak Uzere iki bolime ayrilir.
Mutfak boliminin temizlik ve bakimi mutfak
personeli tarafindan, restoran bolimunin te-
mizlik ve bakimi ise servis personeli tarafindan
yapllir. isletmeler arasinda farkliliklar olmakla
birlikte perdelerin temizlenmesi, camlarin silin-
mesi gibi islemler genel temizlik hizmetleri per-
soneli tarafindan yerine getirilir.

5.1.2.7. SPA ve Spor alanlar Temizligi

Dizenli spor yapmak saglikli yasam icin 6nem-
lidir. Konaklama isletmelerinde konuklarin ve
Uyelerin spor ihtiyacina cevap vermek Uzere

fitness (fitnis) alanlari ve SPA bulunur (Gorsel
5.31).

Spor salonlarinda bulunan tim spor aletleri-
nin temizlik, bakim ve hijyeni bu alanda calisan
personel tarafindan yapilir. Alanin zemin, cam
ve ayna temizligi; giyinme odalari ve konukla-
rin esyalarinin konuldugu dolaplarin temizligi
genel alan temizlik personeli tarafindan yapilhr.

Konuklarin toplu halde spor yaptiklari bu alan-
larin hijyeni diger alanlardan daha 6nemlidir.
Bu alanlar nem, sicaklik ve havaya bagli olarak
bakteri, mantar ve solunum enfeksiyonuna ne-
den olan virlslerin rahatlikla Greyebildigi ortam-

Gorsel 5.31: Spor salonu

lardir. Spor yapan kisi, bu ortamda kaldigi strede bircok yere temas etmektedir. Temizlik yeterince
iyi yapilmadiginda konuk sagligini tehdit eden ciddi sorunlar yasanabilir.

SPA; konuklarin ruhsal ve bedensel rahatlamasi icin konaklama isletmelerinde icinde hamam, sau-
na, buhar odasl, sicak ve soguk su havuzu ile masaj odalarin bulundugu alanlardir.

Spa’nin genel temizligi alanin kendi personeli tarafindan yapilir. Alanin zemin, cam ve ayna temiz-
ligi, konuklarin giyinme odalari ile bu odalardaki esyalarin konuldugu dolaplarin temizligi de genel

alan temizlik personeli tarafindan yerine getirilir.
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Genel temizlik isleri, alanlar kullanima kapatildiktan sonra yapilir. Ancak kirlenme dizeyine bagli
olarak konuklar tarafindan kullanilirken de temizlenebilir. Ancak kirlenme dizeyine bagli olarak
konuklar tarafindan kullanilirken de temizlenebilir.

(( BUNLARI BiLIYOR MUSUNUZ?

SPA, [Sanitas Per Aquam (saanitas por akvam)] Sudan Gelen Saghk, Romalilardan bu-
glne kadar uygulanan su terapilerine verilen isimdir. Su ile iyilesme, suyun kullanimindan
gelen saglik, suyu sicak ve soguk olarak akitma, damlama, duslama, puskirtme gibi farkli
yontemlerle olusan ruhsal ve bedensel terapidir. ,,

SPA ve spor alanlari temizliginde dikkat edilmesi gerekenler sunlardir:
¢ |slak paspas Oncesi calisma bdlgesine “Kaygan Zemin” levhasi konulmalidir.

e Giyinme odalari ve dolaplari ile dus ve tuvalet alanlari siklikla temizlenmeli ve dezenfekte
edilmelidir (Gorsel 5.32).

e Ylzey Uzerindeki tozlar vakumla alinmali, kullanilan malzemeye uygun kimyasal ile yizey
temizlenip dezenfekte edilmelidir.

e Camlar ve aynalar standartlara uygun olarak temizlenmelidir. Cop sepetleri bosaltilmali,
zemindeki fazla su ¢cekilmeli; havlu, pestamal, sabun gibi malzemeler tamamlanmalidir.

e Kullanima kapali oldugu sirelerde yukaridan ylzeye dogru detayli temizlik yapilmalidir.
e Dinlenme salonu ve odalarinda detayli temizlik yapilmahdir.

e Kimyasal malzemeleri kullanirken personel tarafindan is saghgi ve givenligine dikkat edil-
melidir.

* s bitiminde tiim malzemeler toplanarak temizlenip ilgili bolime yerlestiriimelidir.

Gorsel 5.32: Giyinme odasi



5.1.2.8. Cam ve Aynalarin Temizligi

Camlar glinUmuzde binalarin modern gorun-
mesi ve konaklama isletmelerinin ic mekan-
larinin bolca gtn 15181 alabilmesi icin siklikla
kullanilan bina kaplama malzemesidir (Gorsel
5.33). Modern binalarda gelismis havalandir-
ma sistemleri sayesinde bina kaplamalarin-
daki camlar acilip kapanmayabilir veya kisitli
acilip kapanabilir.

Bina kaplamada kullanilan camlarin temizligi
oldukea tehlikeli bir istir. Bina Ustlinden sar-
kitilan asansor veya bina disina getirilen ving
ile cam temizligi yapilir. Bu is icin endUstriyel

Gorsel 5.33: Dig mekan cam temizligi

dagcilik egitimi almis personel kullanilir. Konaklama isletmesinde bu nitelikte personel bulunma-
masi durumunda isletme disindan hizmet alinarak bina dis cephe camlari temizlenebilir. Bu islem
cok sik yapilmadigindan dis cam temizliginde kullanilan temizlik kimyasallari camda kir tutmayacak
sekilde gelistirilmis 6zel temizlik Grinleridir.

Isletme icerisinde ve ulasilabilir yerlerdeki camlar ise genel alan temizlik personeli tarafindan te-
mizlenir. Yapilari itibariyla ¢ok fazla kir ve yagi gosterdiginden, camlarin ve her zaman temiz olmasl
gereklidir.

Cam temizliginde dikkat edilmesi gerekenler sun-

lardir:

Temizlige glvenlik kurallarina uyularak bas-
lanir.

Cam ylzeyine sprey seklinde cam temizlik
sivisi sikilir. Lastikli cam silme aleti ile temiz-
lik “S” seklinde bosluk birakmadan bir hat
cizerek disaridan iceriye ve yukaridan asagi-
ya dogru yapilir (Gorsel 5.34).

Cam, iplik ve pamuk birakmayan bir bez ile
silinir.
Cerceveler camlarla birlikte yikanir ve silinir.

Silinen bez ve araclar sikga yikanir.

Dekorasyon amach kullanilan aynalar dogru ko-
numlandirildiginda bulunduklari alani oldukca
genis ve ferah gosterir. Temizlik yontemi camlarla
ayni olmakla birlikte arka ylzeyleri duvara sabitlen-
diginden temizlik sadece 6n ylzeye uygulanir.

Gorsel 5.34: Cam temizligi
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5.1.2.9. Genel Alanlardaki Tuvaletlerin Temizligi

Genel tuvaletler, bakteri olusumuna elverisli alanlar oldugundan bu alanlarda hijyen kurallarina
diger alanlardan daha fazla 6zen gosterilmelidir. Konuklarin toplu olarak kullandigi genel tuva-
letlerde sagligin korunabilmesi icin ihtiya¢ duyulan sabun, kagit havlu, tuvalet kagidi gibi tiketim
malzemelerinin genel alan temizlik gorevlisi tarafindan tikenmeden yerine konulmasi gerekir.

Tuvalet techizatlar ginimuzde seramikten yapilmaktadir. Seramik, kolay temizlenebilmesi ve kir

tutmamasi nedeniyle daha iyi hijyen saglar.

Genel tuvaletlerde alaturka tuvalet, alafranga tuvalet ve pisuvar olarak birbirinden farkli techizat-

lar bulunabilir.

Alaturka tuvalet; Tirkiye, Fransa'nin bazi yerleri, italya, Hindistan, Japonya, Cin ve iran'da yaygin
olan kullanilan tuvaletlerdir. Taharet muslugu yan duvarda bulunur. Alaturka tuvaletler, alafranga
tuvaletlere gore vicut temasi olmadigindan daha hijyeniktir.

Alafranga tuvalet, Batili (lkelerde yaygin ola-
rak kullanilan tuvaletlerdir. Taharet muslugu
tuvaletin icerisinde yer alir. Alafranga tuvalet-
ler hastalik sirasinda ve ameliyat sonrasi do-
nemlerinde, yaslilik evresinde, kilolu insanlar
acisindan daha kullanislidir (Gorsel 5.35).

Pisuvar, genel tuvaletlerde yaygin olarak er-
kekler tarafindan kullanilan tuvalet techizattir.
Erkekler tuvaletinde panellerle ayriimis sekilde
yan yana birden fazla sayida bulunurlar. Kapak
mekanizmasi bulunmadigindan sifon sistemle-
ri calismadiginda kotl koku yayarlar.

Gorsel 5.35: Alafranga tuvalet kabinleri

Tuvalet temizliginde dikkat edilmesi gerekenler sunlardir:

¢ [slak alanlarin temizligi sirasinda ve ¢dpler toplanirken eldiven giyilmelidir.

¢ Uygun olmayan malzeme ya da kirli bez ile temizlik yapilmamalidir.
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e Asindirici kimyasal temizlik malzemeleri zamanla fayans aralarindaki derz dolgularini sdker.
Bu durum tuvalette biriken suyun alt katlara akmasina yol agar. Bunu énlemek igin zemin
temizliginde asindirici ve kire¢ ¢6zlcl kimyasal malzemeler kullaniimamahdir.

e Kullanilan temizlik bezleri glin sonunda ayri posetlerde camasirhaneye teslim edilmelidir.

e Herhangi bir haserenin gorilmesi durumunda hasereler derhal rapor edilmelidir.

e Tuvaletlerin zemini, klozetler ve pisuvarlar 1/10; lavabolar, musluk ve batarya basliklari,
kapi kollari 1/100 oraninda sulandiriimis camasir suyuyla siklikla temizlenmeli ve bunlarin

dezenfeksiyonu saglanmalidir.

e Tuvalet ve lavabolarin temizlik saatleri kayit edilmeli ve temizlik saatleri gorinir sekilde
asiimalidir. Tuvaletlerde sivi sabun, tuvalet kagidi ve kagit havlu strekli bulunmali, eksikler

hizl bir sekilde tamamlanmaldir.



Temizlik yapan personel eldiven, maske
gibi kisisel koruyucu ekipmanini kullan-
mali; islem sonrasi tek kullanimlik mas-
ke, eldiven gibi atiklari is yeri ¢oplne
atmali; su ve sabunla en az 20 saniye
kendi el temizligini ve hijyenini sagla-
malidir (Gorsel 5.36).

Gorsel 5.36: Genel tuvalet temizligi

Tuvalet temizliginde hijyeni saglamak amaciyla farkl yiizeylerde farkl renklerde bezler kulla-
nilir. Genellikle;

Mavi renk overloklu beyaz patiska ayna ve cam silmede,
Kirmizi renk overloklu beyaz patiska toz almada,
Mavi overloklu havlu bez lavabo silmede ve

Kirmizi overloklu havlu bez klozet ile klozet gevresini silmede kullanilir.

Tuvalet temizliginde farkl yiizeyler igin farkli temizlik iiriinleri ve kimyasallar kullanilir. Bunlar:

Klozet ve pisuvarlarin genel temizligi icin kullanilan kimyasallar

Banyo, fayans, plastik gibi her tirld yikanabilir yizeyde kullanilan kimyasallar
Pencere, cam, ayna, fayans gibi ylzeylerde kullanilan kimyasallar

Hava temizleyici ve cevredeki kot kokulari yok edici parfim ve spreyler

Asidik banyo temizleme kimyasallari

Ahsap ve vernikli yizeylerde kullanilan ahsap temizleyici ve cilalayicilar
Armatdirler ve banyoda olusan diger kirecli bolgelerde kullanilan kireg ¢oziculer

Hos koku icerikli genel zemin temizleme kimyasallari

Genel alan tuvalet temizlik uygulamasi islem basamaklari sunlardir:

Temizlik arabasi veya temizlik sepeti hazirlandiktan sonra WC dnline getirilir.

Uniforma kontrol edildikten sonra, iceride misafir olmasi ihtimaline karsi kapi tic defa cali-
nip “Housekeeping” diyerek seslendikten sonra igeri girilir.

Temizlige baslamadan dnce kesinlikle eldiven giyilir.
Kabin ici ve kabin disinda bulunan ¢6p kovalari bosaltilir.
Klozetlerin i¢c kismina dairesel bir sekilde temizlik kimyasal sikilip fircalanir.

Klozet kapaklarina uygun kimyasal sikilir ve kapaklar kirmizi overloklu havlu bez ile temiz-
lenir.
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e Pisuvarlariniceresine dairesel bir sekilde gerekli kimyasal sikilarak klozet fircasi ile fircalanir.
e Pisuvar dis kisimlari temizlik kimyasal kullanilarak mavi overloklu havlu bez ile temizlenir.

e Lavabolarin i¢ kismina uygun kimyasal sikilarak temizlik stingeri ile ovulduktan sonra mavi
overloklu havlu bez ile kurulanir.

e Lavabo Ustl aynalar cam silme sivisi sikilarak mavi overloklu bez ile silinir. Eksik olan tuvalet
kagidi, kagit havlu, sivi sabun, sprey ve parfimler tamamlanir.

e Cop kovalari ve diger metal bolimler metal parlatici kullanilarak parlatilir.

e Kabin igleri ve lavabo 6n kisimlarina parfim sikilir,

e Kabin iclerinden baslanarak kapi arkalari dahil girise kadar tamamen paspasla silinir.
e Kapi kasalari ve kapilar ahsap temizleyici kullanilarak silinir.

e Kapi arkasinda bulunan WC kontrol fisine temizligin yapildigi saat ile temizligi yapan perso-
nelin adi yazilarak imza atilir.

e Gece temizlik yapan gorevli 07.30’a kadar doldurulan WC temizlik fislerini yenileri ile de-
gistirerek dolu olanlari meydan sefine teslim eder.

5.1.2.10. Genel Alan Dezenfeksiyon islemi ve UV Cihaz ile Sterilizasyon

Dezenfeksiyon, cansiz ortamdaki bakteri disinda kalan patojen mikroorganizmalarin éldiriimesi
veya (remelerinin durdurulmasi islemidir. Dezenfeksiyonu saglamak icin kullanilan kimyasal mad-
delere dezenfektan denir.

Dezenfektanlar gaz, sivi, kati ya da kivamli sivi olmak lizere iig sekilde kullanilir:

Gaz halde kullanilan dezenfektanlar; formol buhari, klor, k-
kdrt dioksit ve etilen oksit (Gorsel 5.38).

Sivi halde kullanilan dezenfektanlar; fenol, krezilol, klorofe-
nol, bakir stlfat, demir stlfat, demir permanganat, oksijenli su
ve tentirdiyot.

Kati ya da kivamli sivi halde kullanilan dezenfektanlar; kireg, o
kalsiyum klorur ve trioksimetilen. Garsel 5.37: Dezenfektan Makinesi

Dezenfektanlar genel olarak kuvvetli zehirler oldugundan belirli kosullarda kullanilir. Dezenfekte
edilen Urdnler; dogrudan insan tarafindan kullanildiginda dezenfektan artiklarinin denetlenmesi
gerekir.

Cansiz ortamdaki patojen olan ya da olmayan tim mikroorganizmalarin yok edilmesi islemine
sterilizasyon denir. Dezenfeksiyon yontemlerinden biri de ultraviyole isinlari ile sterilizasyondur.
Ultraviyole i1sinlari kimyasal madde gerektirmediginden yan etkisi olmayan hizl ve etkili tek dezen-
feksiyon yontemidir. Ultraviyole ile sterilizasyon isleminde ultraviyole isinlarini yiksek dozda yayan
Ozel florsan lambalar kullanilir. Bu lambanin yaydigi isinlar gevredeki bakteri, virtis, mantar ve diger
mikroorganizmalari 6ldurerek sterilizasyonu saglar.



Ultraviyole 1siga uzun stre maruz kalmak insan saghgi acisindan tehlikelidir. UV isinlarinin goze
ve cilde dogrudan temasini engellemek gerekir. islemi gerceklestiren personel mutlaka koruyucu
ekipman ve gozIuk kullanmaldir. Bu tir sterilizasyon islemleri konuklarin genel alanlarda yogun
bulunmadiklari gece saatlerinde yapilr.

5.1.3. i Mekan Temizliiji icin Gerekli Arag Gereclerin Hazirlanmasi ve Bakimi

Hizmetin standartlara uygun ve zamaninda yerine getirilme- s ]
si icin dogru arag gerec kullanilir. Kat hizmetleri bélimunde y
is gliciiniin ve arag gerecin verimli kullanilmasi amaclanir. is
glcinden sonra kat hizmetleri bélimdndn en blyudk maliye-
ti malzemedir. Bu nedenle temizlik islerinde ihtiya¢ duyulan
malzemelerin aksamadan elde edilmesi ve her zaman yeterli
miktarda stokta bulunmasi gerekir. Kat hizmetleri bélimin-
den beklenen temizligin yapilabilmesiigin ihtiya¢ duyulan arag
gerecin kaliteli olmasi gerekir.

Genel alan temizlik gorevlisi elektrikli temizlik arac¢ gereci di-
sindaki diger malzemeleri genel alan temizlik araci icerisinde
temizligin yapilacagi alana tasir (Gorsel 5.39).

Arag icerisinde slUpUrge ve firca, mop, ¢op torbasi, havlu ve
tuvalet kagidi, bez, paspas, eldiven, maske, farkli ylizeylere uy-
gun olarak kullanilan tim kimyasal, kova ve cam silme aletleri g

yer alir. Gorsel 5.38: Meydan arabas

5.1.4. ig Mekan Temizliginin Yapiimasi

Genel alanlarin temizligi konuklarin gérebilecegi sekilde gerceklestirilir. Bu nedenle temizlik islem-
leri sirasinda konuklarin rahatsiz olmamalarina 6zen gosterilir (Gorsel 5.40).

A 9 o
L 4
_

Gorsel 5.39: i mekan
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5.2. DIS MEKAN TEMIZLIGI

Gorsel 5.40: Konaklama Isletmesi Dig Mekén

Konaklama isletmelerinde i¢c mekanlarin temizligi kadar dis mekanlarin temizligi de dnemlidir
(Gorsel 5.41). Dis mekanlar, cesitli aktivitelerin dizenlendigi ve konuklar tarafindan ilk izlenimin
olustugu verler arasindadir. isletmenin hem gérintsiinii diizenlemek hem aktivitelerin daha sag-
likh ortamda yapilabilmesi igin dis mekan temizligi ve bakimi gereklidir. Dis mekan temizligi glinluk,
haftalik ve aylik ve periyodik olmak Gzere belirli araliklarla planlanir ve kat hizmetleri bélimd tara-
findan uygulanir. Kat hizmetleri gorevlileri tarafindan dis mekana ait gtinlik, haftalik veya aylik ve
periyodik olarak temizligi yapilan alanlar ve islemleri sunlardir:

Ginliik Temizlik: Toz alma, kil tabaklari ve ¢op kutularini bosaltma, ¢op posetlerini degistirme,
sert ylzeyleri stiplrme ve paspaslama, tuvalet ve giyinme kabinlerinin ginlik temizligini yapma
ve kontrolU.

Haftalik ve Aylik Temizlik: Yizeyleri detayli temizleme, yikama ve parlatma; ciceklerin ve bitkileri
temizleme, duvarlari temizleme ve yikama, ahsap ylzeyleri yikama ve cilalama, acik alan mobilya-
larini yikama ve detayl temizleme, kontrolind yapma.

Periyodik Temizlik: Bina cam kaplamayi temizleme, cila sokme ve yeniden cilalama ve boyama.

5.2.1. Dis Mekan Tamimi ve Alinacak Giivenlik Onlemleri

Aclk alanlar, sehir merkezlerinde bulunan ve genellikle is amacli kullanilan konaklama isletmele-
rinde, oldukca az iken uzun sireli konaklamayi hedefleyen, dinlenme ve eglenme amacli gidilen,
genellikle cografi glizelliklere yakin tatil [resort (rizort)] otellerinde ise daha fazladir.



Resort otellerinde konuklarin gesitli aktivitelerde bulunmalarini saglamak amaciyla oldukca genis
tutulan dis mekanlarin cevresine dzenle diizenleme yapilir. Dis mekanlarda dinlenmek, eglenmek,

beslenmek ve spor yapmak icin kullanilan farkli aktivite alanlari bulunur. Bu alanlarda bulunan
havuz, spor aletleri gibi donanimlarin temizlik ve bakimi; yiyecek icecek, teknik servis, eglence hiz-
metleri ile bahgivan bolimlerine bagl gorevliler tarafindan yapilsa da asil temizlik kat hizmetleri
bolimundeki genel alan temizlik gorevlileri tarafindan yapilir (Gorsel 5.42).

Gorsel 5.41: Dig mekan temizligi

Dis mekan temizlik isleri yapilirken dikkat edilmesi gereken is saghgi ve giivenligi 6nlemleri
sunlardir:

Dis mekan temizliginde ise uygun kiyafetler giyilmelidir. Acik alanda calisan personel asir
glnesten korunmak icin gerekli tim onlemleri almahdir.

Kimyasal temizleyicilerle ¢alisiilmadan 6nce mutlaka eldiven ve maske takilmalidir.

Temizlik islemi sirasinda konuklarin rahatsiz olmamasi igin tim tedbirler alinmali ve temiz-
lik, konuklarin yogun olarak kullanmadigi saatlerde yapilmahdir.

Temizlik sirasinda esyalarin yerini degistirmeden 6nce uygun pozisyon alinmali, omurilige
fazla yikin binmesi engellenmeli ve agir esyalar yardim alinarak tasinmaldir.

Elektrik prizlerine, su ve gaz baglantilarina dikkat edilmelidir.

Kullanilan temizlik araglarinin kablo ve prizleri siklikla kontrol edilmeli, uzun kablolar ortali-
ga yayllmis sekilde birakilmamali ve kablolar gerektigi kadar aciimalidir.

Islak zemin temizligi 6ncesi isaret ve levhalar kullaniimali, temizligi yapilan alan tamamen
kullanima kapatilmalidir. Temizligi yapan personel ise kaydirmayan tabana sahip ayakkabi
giymelidir.

Yuksek alanlarin, ulasilmasi zor bélimlerin ve camlarin temizliginde saglam merdiven ve
ekipman kullaniimali; bu alanlarin temizliginde temizligi yapan personele destek icin bir
personel refakat etmelidir.
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Temizlik sirasinda kullanilan temizlik Grinlerinin icerikleri ve kullanim talimatlari genel alan
temizleme gorevlisi tarafindan bilinmeli ve uyarilar dikkate alinmahdir.

Belirli temizlik GrUnlerinin bir arada kullaniimasi zehirli gaz olusumuna neden olacagindan
bu konuda personel titizlikle egitilmeli, malzemelerin kullanilacagi alanlar temizlik islemleri
sirasinda sirekli havalandiriimali ve personel mutlaka maske takmalidir.

Temizlik isleri bir plan dahilinde yurutilmeli, personele kapasitesinin Gzerinde is yuklen-
memelidir.

Personel olusabilecek kazalara karsl ilk yardim bilgisine sahip olmalidir.

5.2.2. Dis Mekanlarda Temizlenecek Alanlar

Konaklama isletmesinin tirine ve sundugu hizmetin cesitliligine gore dis mekanlarda te-

mizlenecek alanlar farklilik gosterir.

Dis mekanlarda temizlenen alanlar sunlardir:

Konaklama isletmesinin girisi ve otopark alanlari

Konuklarin aktivite alanlari arasinda gecisin saglandigi yariyis yollar (Gorsel 5.43)
Tenis kortlari, basketbol ve futbol sahalari gibi acik spor alanlari

Bahceler, amfi tiyatrolar, acik hava diskolari gibi animasyon icin kullanilan alanlar
Acik havada yiyecek icecek tiketilen alanlar

Havuz, plaj, kaplica alanlariile buradaki konuklarin kullandigi giyinme kabinleri ile tuvaletler

Gorsel 5.42: Dig mekan



9.2.2.1. Bahge, Park, Yiiriiyiis Yollari ve Otopark Alanlari Temizligi
a) Bahge ve Parklar

Tatil amaciyla kullanilan konaklama isletmelerinde peyzaj dizenlemesi yapilirken konuklarin iyi
vakit gecirebilecekleri, glizel bitki ve sUs havuzlari ile dekore edilmis bahce ve parklara yer verilir.

Bahge ve parklarda giinliik yapilan temizlik islemleri sunlardir:
e Acik alanda bulunan mobilya ve banklarin tozu alinir.
e Cop kutulari bosaltilarak ¢cop posetleri degistirilir.
e Dokilen yapraklar toplanir, ¢opler stparaldr.

e Aydinlatmalarin, yonlendirme ve uyari levhalarin kontrold yapilir,
b) Yiriiyus Yollar

Tatil amaciyla kullanilan resort isletmeleri farkh aktivitelerin gerceklestigi oldukca genis alanlara
kurulur. Aktivite alanlari arasinda gecisi saglayan peyzaji iyi yapilmis yirtyUs yollari bulunur (Gor-
sel 5.44).
Yiiriiyiis yollarinda giinliik yapilan temizlik islemleri sunlardir:

e Cop kovalari bosaltilir ve ¢cop posetleri degistirilir.

e Dokulen yapraklar toplanir.

e Copler stpurular.

e Aydinlatmalarin ve yonlendirme levhalarinin kontrolU yapihr.

Gorsel 5.43: Yiirlyis yollari
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c) Otopark

isletmeye gelen konuklarin araclarini park ettikleri acik ya da kapali alanlardir. Genellikle tesisin
ana giris kapisina yakin yer alir (Gorsel 5.45).

Otopark alanlarinda giinliik yapilan temizlik
islemleri sunlardir:

5.2.2.2. Acik Spor Alanlar Temizligi

Asil amaci konuklarina geceleme hizmeti ver-
mek olan konaklama isletmeleri konuklarin
diger ihtiyaclarini da karsilamak Gzere binye-
sinde yardimci bircok bolimu barindirir. Ko-
nuklarin spor yapmalarina imkan saglayan agik
alan spor tesisleri de bunlardan biridir (Gorsel
5.46). isletmelerin sundugu sportif alanlardan
hem konuklar hem de profesyonel spor kullp-
leri kamp ve antrenmanlarini yapma olanagi

bulur.

Cop kovalari bosaltilir ve icindeki ¢cop
posetleri degistirilir.

Yer temizligi yapilir ve yerler sert stptr-
ge ile stpUraldr.

Yonlendirme levhalari ve aydinlatmalar
kontrol edilir.

Kapali otoparklarda havalandirma siste-
minin ¢alisip calismadigi kontrol edilir.

Gorsel 5.45: Spor Alanlari

Spor alanlarinda giinliik olarak yapilacak temizlik islemleri sunlardir:

Spor alani zeminine uygun olarak spdrulir veya el ile copler toplanir (Gorsel 5.47).

Cop kovalari bosaltlir, icindeki ¢cop po-
setleri degistirilir.

Yonlendirme, uyari levhalari, aydinlat-
malar kontrol edilir. Sorun var ise tek-
nik servise bilgi verilir.

TriblUn ve oturma alanlarindaki ¢opler
toplanir, oturma alanlarinin tozu alina-
rak temizlenir.

Spor alanlarinda bulunan giyinme kabini,
tuvalet ve duslar temizlenir. Eksik sabun,
kagit havlu, tuvalet kagitlari tamamlanir. Gorsel 5.46: Spor alanlar temizligi




9.2.2.3. Plaj ve Havuz Geuresi Temizligi
Plajlar ve havuzlar konaklama isletme-
lerinin dnemli ¢ekim merkezlerindendir
(Gorsel 5.48). Konuklar yizmek, gines-
lenmek, dinlenmek ve eglenmek icin plaj
veya aclk, kapali havuzlari olan konaklama
isletmelerini tercih ederler. Plaj ya da agik
havuzu olan isletmeler yaz sezonu boyun-
ca bu bolumlerini acik tutarken kapali ha-
vuzu bulunan isletmeler on iki ay boyunca
hizmet verirler. Plaji olan konaklama islet-
melerinde su sporlari igin 6zel alanlar da
bulunabilir.

Gorsel 5.47: Plaj

a) Plaj Temizligi

Plajlar konuklarin denize girerek glneslendikleri alanlardir. Sezon icerisinde resort ko-
naklama isletmelerinde konuklar zamanin ¢cogunu plajda gegcirirler. Genellikle konaklama
isletmeleri konuklarina bu alanda yeme igme hizmeti sunar. Bu nedenle gln icerisinde
plajda yiyecek ve icecekten kaynaklanan ¢opler olusur. Olusan ¢oplere hizli midahale edil-
mediginde sicaga bagl olarak istenmeyen kokular olusur. Copler siklikla toplanip ¢dp ku-
tularindaki ¢op torbalari degistirilmelidir. Tum bu isler genel alan temizleme gorevlisinin
sorumlulugundadir. isletmeler tarafindan sezon basinda ve sonunda periyodik olarak plaj
kum eleme ve temizleme makineleri ile detayh olarak temizlenir. Genellikle bir traktérin
arkasina baglanan bu makine plajdaki istenmeyen otlar, iri taslar ve ¢copleri toplayarak
mimkin oldugunca temiz kumlu bir yizey olusturur. Temizlik isleminden sonra ihtiyac
halinde plaja kum getirilerek serilebilir (Gorsel 5.49).

Gorsel 5.48: Sezon bagl plaj temizligi
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Plaj alaninda giinliik yapilan temizlik islemleri sunlardir:
e Sezlong ve sehpalar lizerinde bulunan
¢copler ve yiyecek artiklari toplanir.
Sehpalar deterjanh bez ile silinir. Sez-
longlar her giin konuklar ayrildiktan

sonra yikanir.

e Sezlong Uzerindeki minderler her ak-
sam toplanir Gzerindeki kum ve kir-
lerden arindirihr. Yipranmis ve lekeli
olanlar temiz minderlerle degistirilir
(Gorsel 5.50).

e Plaj semsiyeleri kontrol edilir. Arizali
olanlar yenileri ile degistirilir. GUn so-
nunda timu toplanir.

Gorsel 5.49: Sezlong temizligi

e Konuklarin plajda kullandiklari havlular toplanir. Plajdaki havlu dagitim bolima tarafindan
havlular takip edilir. Azaldiginda temiz havlu getirilir.

e Soyunma kabinleri kabin icerisi kontrol edilir. Konuklarin unuttuklari esyalar gerekli yerlere
teslim edilir. Kabin ylzeyleri ylzey temizleyici ile kullanim sikligina gore temizlenir. Yizeyde
biriken kumlar siklikla yikanir. Gan icerisinde kullanim sikligina gore dezenfeksiyon islemleri
yapilir (Gorsel 5.51).

e Lavabo, tuvalet ve duslar 6zel kimyasal ile temizlenerek yikanir. Aynalar, dus basliklari mus-
luklar silinerek su lekelerinden arindirilir. Kum birikmesine karsi duslardaki ve zemindeki su
giderleri kontrol edilir. Tikanan giderler teknik servise bildirilir.

e Sivi sabun, tuvalet kagidi, kagit havlu gibi eksikler tamamlanir.
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Gérsel 5.50: Soyunma kabinleri



b) Havuz Cevresi Temizligi

Havuzlar, konaklama isletmelerinde plaj kadar
konuklar tarafindan siklikla kullanilan alanlar-
dir. Genis alanlara kurulmus konaklama islet-
melerinde havuzlar ile birlikte cesitli aktivi-
telerin de yer aldigi su parklari da bulunabilir
(Gorsel 5.52).

isletmeler, konaklayan konuklar disinda cesitli
abonelik sistemleri ile acik ya da kapali havuz-
lari ginltk kullanima sunarlar. Havuzlar tesis-
teki toplu yemek, digiin gibi cesitli etkinlikler
icin de siklikla kullanilir. Bu nedenle havuzlar
isletmenin 6nemli gelir kaynaklaridir.

Havuzlarin kullanildigl saatler isletmeler tara-
findan belirlenerek konuklara duyurulur. Ha-
vuzlarin temizligi ve dezenfeksiyon islemleri
teknik servis bolimU tarafindan gorevlendiril-
mis gorevliler tarafindan glinlik olarak yapilr.

Gorsel 5.51: Yiizme havuzu

Havuz cevresinde bulunan yesil alanlarin ve bitkilerin bakimi, budanmasi ve peyzaj isleri bahgi-
vanlar tarafindan yapilir. is bolimu isletmeden isletmeye degisebilir. Havuzlarin cevre temizligi,
coplerin toplanmasi, sezlong, glineslenme minderleri ve semsiyelerin yerlestiriimesi, temizlik ve
bakim kat hizmetleri bélimin sorumlulugundadir. Havuzlarda glineslenme ve dinlenme alanlari
ile birlikte havuzun kullanimiicin gerekli Ust degistirme kabinleri, acik ve kapali duslar, genel tuva-
letler, havlu dagitim alanlari ve yiyecek icecek alanlari bulunur.

Acik havuzlarda giinliik olarak yapilan temizlik islemleri sunlardir:

e Havuza girmeden 6nce kullanilan ayak
yikama ve dezenfeksiyon alanlari glin-
lUk olarak temizlenir ve suyu degistirilir.

e Acik ve kapali duslar siklikla kontrol edi-
lerek temizlenir ve dezenfekte edilir.
Sabun ve sampuan eksiklikleri tamam-
lanir (Gorsel 5.53).

o Ust degistirme kabinleri siklikla kontrol
edilir. Su birikmesi kontrol edilerek tah-
liye edilir. Unutulan esyalar sorumlula-
ra teslim edilir.

e Havuz cevresinde bulunan genel tuva-
letler kontrol edilir ve temizlenir. Genel
tuvaletleri temizlerken uygulanan is-
lemlerle aynidir.

Gorsel 5.52: Agik dus alanlari temizligi
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e GUneslenme ve dinlenme alaninda havuz acilisindan 6nce gerekli diizenlemeler yapilir. Sez-
long, minder ve semsiyeler dlzenli bir sekilde yerlestirilir. Havuz, konuklarin kullanimina
acildiginda aralarda dolasilarak ¢opler toplanir, kil tablalari bosaltilir. Unutulan esyalar so-
rumlusuna teslim edilir.

e Konaklama isletmelerinde konuklarin odalarda kullandiklari haviular havuzda ya da plajda
kullanilmaz. Odalarda kullanilan havlular ile havuz ya da plaj ¢cevresinde kullanilan havlu-
larin karismamasi icin renkleri farklidir. Plaj, havuz havlulari plaj ya da havuz cevresinde
ayrilmis alanlarda konuklara dagitilir, 1slak olanlar geri alinarak camasirhaneye gonderilir.
Konuklar icin strekli kuru havlu dagitilir. Genellikle havlu dagitim is ve islemleri genel alan
gorevlileri tarafindan saglanir (Gorsel 5.54).

Gorsel 5.53: Havlu dagitim alani

5.2.3. Dig Mekan Temizligi icin Gerekli Arag Gereglerin Hazirlanmasi ve Bakimi
Dis mekanlarin temizliginde giinlik, haftalik, aylik ve periyodik temizlik olarak farkh planlama yapil-

digindan yapilacak temizlik tirtine gére farkli malzeme ve makineler kullanilr.

Gunlak temizlik toz alma, ¢op kutularini bosaltma, cop posetlerini degistirme, kil tablalarini de-
gistirme, halilari sipUlrme, sert zeminleri mopla silme, tuvaletlerin temizligi, cam ve ayna temizligi
gibi genel temizlik is ve islemlerini kapsadigindan gerekli arac ve gerecler meydan arabasi ile te-
mizlik yapilacak alana tasinir.

Meydan arabasinda;

e Degisik yuzeyleri silmek ve tozunu almak icin ylzeylere gore farkli renklerde toz bezleri,

Zemindeki kaba ¢opleri almak icin stptrge ve faras,

Sert zeminleri temizlemek icin mop aleti ve mop paspaslari,

Tuvaletlerdeki eksik malzemeleri tamamlamak icin tuvalet kagidi, kagit havlu ve sabun,

Cam silmek icin cam silme aletleri,



e Cesitli deterjan, kimyasal
temizleyici, cila ve par-
fumler,

e Copleri toplamak icin ¢op
torbasi,

e Malzemeleri topluca tasi-
mak icin sepet (basket),

e Genel alan temizleme ve
dizenlemesinde kullanil-
mak icin eldiven, maske,
ve

e |s sagligi ve glvenligi icin
uyari levhalari bulunur.

Meydan arabasi (Gorsel 5.55) ge-
nel alan temizligi icin gerekli mal-
zemelerin depolandigi meydan
ofisinde saklanir. ise baslamadan
once ofisten gerekli malzemeler
meydan arabasina ylklenir. Ara-
ba, temizlik islerinin yapacagi
bolgeye goturular.

Gorsel 5.54: Meydan arabasi

Yapilacak temizlige gore elektrik stpirgesi, hali yikama makinesi, sert ylzeyleri yikama ve cilalama
makinesi, dezenfeksiyon ve sterilizasyon cihazlari ile bu cihazlara ait aracg gereg, yUksek yerlerde
calismak icin seyyar merdiven, yeterince uzunlukta ek elektrik kablolari temizlik yapilacak alana
goturalir. Is bitiminde kullanilan tiim cihazlar ve malzemeler toplanarak temizlenir. Yerlerine dii-
zenli olarak yerlestirilir.

Temizlik isi bittikten sonra meydan arabasi ve tim makineler tekrar ofise getirilir. Temizligi yapilr.
Eksik malzemeler tamamlanir.

5.2.4. Dis Mekan Temizliginin Yapiimasi

Dis mekanlarin temizligi en az ic mekanlar kadar 6nemlidir. Konuklarin isletmeye girmeden once
karsilastigl dis mekanlar isletme hakkinda dislncelerini etkiler. Dogru planlanmis temizlikle dis
mekanlarin strekli bakimli ve temiz olmasi saglanir. Temizligin dogru arag gerec ve malzemelerle
yapilmasi, bakimlarinin zamaninda yapiimasi, dogru yere dogru malzeme kullaniimasiyla mim-
kiindUr. Dis mekan temizliginde genel alan temizleme ve dizenleme gorevlisi, dis mekanlarda ma-
ruz kalacagi glines, sicak hava, soguk hava gibi etkilere karsi gerekli tedbirler almalidir.
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Asagidaki ¢oktan segmeli sorularin dogru segenegini isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi genel alan temizlik 5. Halilarda leke gikartma islemi asagidaki

sefinin gorevleri arasindadir?
A) Konuklari karsilamak

B) Konuklarin bagajlarini odalarina tagimak
C) Malzeme ihtiyaglarini tespit edip arag
gerec ve malzemeleri temin etmek

D) ¢ ve dig mekén camlarini ve aynalarini silmek
E) Temizlik malzemelerinin, arag gereglerin
temizlik ve bakimini yapmak

Asagidakilerden hangisi genel alan temizlik

gorevlisi tarafindan alinmasi gereken ted-

birlerden degildir?

A) Ise uygun giyinmek

B) Temizlik yaptig alanda konuklarin gegisi-
ne izin vermemek

C) Yuksek alanlarin, ulasiimasi zor bélimlerin
ve camlarin temizliginde ve perdelerin soki
lp asiimasinda saglam merdiven kullanmak

D) Temizlik Grinlerinin kullanim talimatlarina
uymak

E) Kimyasal temizleyiciler ile calisirken mas-
ke ve eldiven takmak

Asagidaki islemlerden hangisi lobi temizli-
ginde giinliik yapilan uygulamalarindan biri
degildir?

A) Masalarin ve sehpalarin tozunun alinmasi

B) Resepsiyon bankosunun tozunun alinmasi

C) Mermer ve tas yuzeylerin paspasla silinmesi

D) Halilarin elektrikli stpurge ile stipurilmesi
E) Yangin dolaplarmin icinin tozunun alinmasi

Asagidaki cila uygulamalarinin hangisi tas
ve mermer zemine uygulanir?

A) Zemine bir kat cila uygulanmasi
B) Cila uygulanmadan 6nce mevcut cilanin
sokilip temizlenmesi

C) Cilanin islak zemine uygulanmasi
D) Cilanin firca ile uygulanmasi
E) Cilanin kalin katlar halinde stralmesi

hangi islemden sonra uygulanir?

A) Halilarin yikandiktan sonra

B) Halilari sampuanladiktan sonra

C) Hahlar vakumla stpdrtldikten sonra
D) Halilar kurutulduktan sonra

E) Hallar kopukle kaplandiktan sonra

Asagidakilerden hangisi asansor temizligi

sirasinda uyulmasi gereken kurallardan biri

degildir?

A) Temizlige yukaridan ya da tavandan basla-
nip asaglya dogru devam etmek

B) Temizlikte kullanilan arag gerecleri gegisi
engellemeyecek sekilde yerlestirmek

C) Asansori konugun gormedigi bir kata
cagirarak temizlemek

D) Temizlik dncesi calisma alanina uyari lev
halari yerlestirmek

E) Kontrol paneli ve digmelerin Gzerindeki
yag ve kiri strekli temizlemek

Asagidakilerden hangisi genel tuvaletlerin
temizliginde yapilan bir uygulamadir?

A) Tum alanlar igin tek temizlik ve kurulama
bezinin kullaniimasi

B) Tuvaletlerin saf camasir suyu ile dezenfek-
te edilmesi

C) Zemin temizliginde asindirici ve kireg ¢o-
zlcU kimyasal malzemelerin kullaniimasi

D) Tuvaletlerdeki ¢cop sepetinin tam dolma-
dan bosaltilmasi

E) Genel tuvaletlerin glinde bir kez temizlen-
mesi

Asagidakilerden hangisi genel alanlar tani-
mi igerisinde yer almaz?

A) idari oda ve ofisleri B) Konuk odalari

C) Yemek salonlari D) Garaj

E) Lobi
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SOZLUK

A
akar . Hali, koltuk, yatak vb. yerlerde ve nemli ortamlarda yasayan, astima yol agabilen,
insan viicudundan dokilen deri tozlariyla ve pargaciklariyla beslenen bir tir canli.
ambiyans : Ortamin atmosferi.
aplik : Duvar samdani, duvar lambasi.
B
basket : Temizlik malzemelerinin elde tasindigi sepet.
bide : Bedenin belden asagi bolimlerini yikamakta kullanilan tuvalet araci.
bornoz : Banyodan cikarken kurulanmak igin kullanilan, 6nden acik, havludan yapilmis giye-
cek.

buharli temizlik : Buhar basinci ile galisan profesyonel makinelerle gerceklestirilen, blytk islem ko-
layligi saglayan, inatcl kir, leke, kireg artiklari ve bakteriler ile micadelede etkili yon-
tem.

buklet malzeme : Konuk ihtiyag malzemelerinin tiketilebilir 6zellikte olanlari.

biitce : Devletin, bir kurulusun, bir aile veya bir kimsenin gelecekteki belirli bir stre igin
tasarladigi gelir ve giderlerin timu.
c-C
concierge : On biroda konuklarin yénlendiriimesinden, esyalarinin tasinmasina kadar cesitli
hizmetleri yerine getiren bolim.
¢Op konteyneri : Coplerin  tesisten gonderiimeden &énce depolandigl  buyuk kutular.
Konteyner: Tasimalik.
D
departman : Bolum.
derz dolgu : Beton fayans veya seramik aralarini doldurmaya yarayan, cesitli renk ve 6zellikleri
bulunan bir harc.
derz : Bir oyugun, bir kovugun icine doldurulan madde.
dezenfeksiyon : Temizlenmis bir ylzeyi mikroorganizmalardan arindirma, mikro organizmalarin Ure-
me ve yayllmalarini 6nleme.
dezenfektan : Mikroorganizmalarin Greme ve yayilmalarini 6nlemek icin kullanilan kimyasal mad-
de.
E
ergonomi - insanin, makinenin ve cevrenin bir arada uyumlu ve verimli bir bicimde calismasini
inceleyen bilim dali.
esantiyon : Bir malin niteligini belirtmek, ¢zelliklerini géstermek veya hediye amaciyla bedelsiz
verilen veya gonderilen mal.
F
fitness : Saglikli yasam, Saglik kurallarina dikkat ederek strdirilen hayat.
fuaye alani : Tiyatro ve benzeri, gosteri ya da toplanti yapilarinda, temsil ya da toplanti aralikla-
rinda kullanilan, cay kahve vb. icilen dinlenme yeri.
H
handikap : Engel.
hasar : Herhangi bir olayin yol actigi kirilma, dokilme, yikilma gibi zarar.



hijyen

housekeeping

ihtisam

Kisisel Koruyucu
Donanim (KKD):

lejyoner
hastaligi

lounge

Meeting
Metot

Mikroorganizma

Mop
Miicevherat
nevresim

nisha

origami

overlok

pas anahtari

pisuvar

prosediir

reaksiyon
resort

sembol:
sezlong

turn down
service

: Sagliga zarar verecek ortamlardan korunmak icin yapilan uygulamalar ve alinan te-
mizlik &nlemlerinin tma.

: Kat hizmetleri bolimu.

: Gorkem.
K

Calisani, yuratilen isten kaynaklanan, saglik ve glvenligi etkileyen bir veya birden
fazla riske karsi koruyan, calisan tarafindan giyilen, takilan veya tutulan, bu amaca
uygun olarak tasarimi yapilmis tim alet, arac gereg ve cihazlar.

L

: Legionella pneumophila (Liycenella numofila) adli bakterinin neden oldugu nadir
gorulen fakat ciddi bir akciger enfeksiyon hastalig.

: Salon.
M-N
: Toplanti.
: Yontem.
: Mikroskopla gorulebilen organizma.
: Paspas.
: MUcevherler.
: Torba bigiminde dikilmis, yorgana gegirilen kilif.
: Birbirinin tipkisi olan yazili seylerden biri.
0-0

: Genellikle kare kagit parcalarini kesmeden ve yapistirici kullanmadan sadece katla-
yip cesitli canli ve cansiz figlrler olusturularak yapilan kagit katlama sanat.

: Kumas, hali, kilim vb.nin kenarina makine ile yapilan siki, zikzakh dikis.
P

: Sorumlulugu altindaki odalarin ve diger alanlarin kapilarini agmaya yarayan (metal
veya kart) anahtar.

: Erkeklerin kullandigi genel tuvaletlerde, duvar kenarina yerlestirilmis aralari panel-
lerle bolinmis ayakta idrar yapilan bolum.

: Yontem.
R
: Tepki.
Dinlenme, tatil yeri.
S-3

: Simge.
Uzerinde uzanilabilecek bicimde ayarlanan, déseme yerine bez gerilen bir tir tagi-
nabilir koltuk.

T

: Kat gorevlisi tarafindan aksam misafirler yemekte iken ya da misafirin talep etmis
oldugu bir saatte yataklarinin agilmasi ve “iyi geceler” notunun birakilmasi islemi.
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https://dergipark.org.tr/tr/pub/abmyoder/is-

GORSEL KAYNAKCA

G

http://kitap.eba.gov.tr/karekod/Kaynak.php?KOD=1618

g



2. Orenme Birimi: 2. Uygulama Degerlendirme Olcegi

DEGERLENDIRME J..120...
Kriterler ig igin G Hazrlk * Uygulgnja Zamani Ku!lqnma IIet|§|[n' ** Olagan Digi Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunugluk
p 10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
uan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarast: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:
* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Uygulamanin tiiriine gore, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
2. Ogrenme Birimi: 5. Uygulama Degerlendirme Olgegi
DEGERLENDIRME J.J20...
Kriterler Ig icin G Hazrlk # Uygule_m_]a Zamani Ku]lgnma |Iet|§|m_ ** Olagan Digl Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunusluk
o 10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
uan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarast: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:
* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Uygulamanin tiirline gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
2. Ogrenme Birimi: 13. Uygulama Degerlendirme Olcegi
DEGERLENDIRME J.J20...
ot | nDovn | e | B | O D0 | g
b 10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
uan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:
* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Uygulamanin tiirine gore, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
4. Ogrenme Birimi: 4. Uygulama Degerlendirme Olcegi
DEGERLENDIRME J..120...
it | o | g | G | e | O Datis | oy
p 10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
uan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Uygulamanin tirline gore, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.

231



232

4. Ogrenme Birimi: 5. Uygulama Deijerlendirme Dlceii

DEGERLENDIRME 1..120...
Kriterler iy igin On Haarlik * Uygulgma Zamani Ku!lgnma Iletlglrnl #* Olagan Digl Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunusluk
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
(OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:
* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** {Jygulamanin tiirine gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
4. Ogrenme Birimi: 8. Uygulama Degerlendirme Olcegi
DEGERLENDIRME ] 120...
Kriterler iy igin On Hazrlik # Uygulgma Zamani Ku_llqnma ||Et|§|m. ** Olagan Digl Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunugluk
o 10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
uan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarast: imza:
(OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:
* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** Jygulamanin tiirline gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
5. Ogrenme Birimi: 4. Uygulama Degerlendirme Olcegi
DEGERLENDIRME ol 20...
Kriterler Iy igin On Hazrlik * Uygulgnja Zamani Ku_IIgnma ||EtI§IrTIl ** Olagan Digl Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunusluk
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi; imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:
* Uygulama becerisi, uygulama adimlarin ifade eder.
** {Jygulamanin tiirine gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
5. Ogrenme Birimi: 8. Uygulama Degerlendirme Olgegi
DEGERLENDIRME J..20...
Kriterler i§ igin Bn Hazrlik * Uygulgma Zamani Ku!lgnma Iletlglml ** Olagan Digi Durumlara T0PLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunusgluk
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.
** {Jygulamanin tiirine gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.




1. Ogrenme Birimi: 9. Uygulama Deijerlendirme Dlceii

DEGERLENDIRME /.20
Kriterler ig igin On Haarlik * Uygulgma Zamani Ku!lgnma Ilet|§|rnl #* Olagan Digl Durumlara TOPLAM
Becerisi Becerisi Becerisi Hazir Bulunusluk
10 Puan 60 Puan 10 Puan 10 Puan 10 Puan 100 Puan
Puan
OGRENCININ ADI SOYADI: Numarasi: imza:
(OGRETMENIN ADI SOYADI: imza:

* Uygulama becerisi, uygulama adimlarini ifade eder.

** {Jygulamanin tiirine gére, ders 6gretmeni tarafindan belirlenir.
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