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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACENTE: A grubu, B grubu, C grubu olarak, konaklama, ulasim, rehberlik, ¢cevre gezileri gibi
hizmetleri paket olarak hazirlayan ve tiiketiciye uygun fiyatlarla sunan turizm kuruluslarini,

ADISYON: Harcama pusulasini,
ARAC: Bir isi yapmakta veya sonuglandirmakta giiciinden yararlanilan nesneyi,

BULUNMUS ESYA FORMU: Konuk tarafindan unutulmus ya da kaybedilmis konuk sahsi
esyalarmnin bulunmasi durumunda esyanin genel durumu ile ilgili bilgilerin islendigi formu,

COMPLEMENTARY (COMP): Bedelsiz konaklayan konugu,

CHECK IN (C/IN): Konugun giris islemlerinin yapilarak odasmnin verilmesi islemini,
CHECK OUT (C/OUT): Konugun otelden ayriligini,

DEPARTMAN: Boliimii,

DEMO: Tanitim amagli gosterilert,

DEPOZIT: Konuktan alman 6n 6demeyi,

DOVIZ: Yabanci iilke paralan cinsinden 6demeyi saglayan her tiirlii hesap, belge ve araglari,
EKSTRA: Konugun otel i¢ginde yaptig1 harcamalarin genel admi,

FOLIO: Konuklarin harcamalarmimn kaydedildigi hesap cetvelini,

FOLIO HAVUZU: Konuk adna agilan folyolar1 ve adisyonlar1 bir arada tutmak igin kullanilan
hazneyi,

GEREC: Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmas1 gereken maddeleri, materyali,
GUN SONU ISLEMLERI: On biiroda giinii kapatmay1 ve kapattiktan sonra alian raporlari,

GRUP MEMORANDUMU: Gruplarin gelis tarihinden dnce gelecek kisilere ait konaklama
bilgilerini ilgili boliimlere iletmek i¢in kullanilan formu,

H/K: Kat hizmetleri boliminii,
ISCO: Uluslararasi meslek siiflandirma standardini,
ISG: Is saglig1 ve giivenligini,

INFO: Bilgiyi,
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KAPI KONUK KARSILAMA VE BAGAJ HIZMETLERI GOREVLISI
(Seviye2):Bellboy’u,

KAPI KONUK KARSILAMA VE BAGAJ HIZMETLERI GOREVLISI
(Seviye3):Doorman’i,

KAPI KONUK KARSILAMA VE BAGAJ HIZMETLERI GOREVLISI
(Seviyed4):Bellcaptain’i,

KBS: Kisi bildirim sistemini,
KKD: Kisisel koruyucu donanimu,

KONAKLAMA BELGESi( REGISTRATION CARD ): isletme ile konuk arasinda yapilan
bir tiir kiralama s6zlesmesini,

KARA LISTE (BLACK LIST) :Otele alinmamasi gereken konuklarm bulundugu listeyi,
MUTABAKAT: Anlagmayi, uzlagmayi,

ODA BLOKAJI: Odalarin satiga kapatilmasini,

ODA ANAHTAR KARTI: Konugun oday1 agmak i¢in anahtar yerine kullandig1 karti,

ONKASA ALINDISI: Genellikle konuktan alinan 6n 6demeyi belgelendirmek amaciyla
kullanilan formu,

ONKASA DEVIiR RAPORU/TUTANAGI: Her vardiya sonunda veya basinda 6n kasa da
gergeklesen iglemlere ait sayimlarin ve denetimlerin yapilmasi esnasinda diizenlenen formu,

PASAPORT: Yabanci bir lilkeye gidecek olanlarin kimliklerini ibraz etmelerini saglayan,
Ingilizce ve/veya bir baska yabanci dille birlikte hazirlanan ve sahibinin kimlik bilgilerini iceren

uluslararasi bir kimlik belgesini,

PAID OUT FORMU: Konuk adma 6n kasadan onay sart1 ile yapilan harcamalar karsilig1
diizenlenen formu,

POLIS RAPORU: Otelde konaklayan konuklarin listesinin gece vardiyasinda emniyete
gonderilmesi iglemini,

PROFORMA FATURA: Ticari fatura ile ayni1 i¢erige sahip olmakla beraber, malin/hizmetin
kesin satis1 Oncesi fiyatini ve niteliklerini gostermek iizere diizenlenen belgeyi,

REZERVASYON: Konugun isletmeye gelmeden kendisi i¢in oda, yer ayirtmasi iglemini,
ROOMING LIST: Gelecek gruptaki kisilere ait bilgilerin bulundugu listeyi,

R/C (ROOM CHANGE): Oda degisim islemini,
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SEYAHAT CEKI (TRAVEL CHECK) : Bankalar ve uluslararasi seyahat acenteleri veya tur
operatorleri tarafindan belli kurallara gore hazirlanmis ve karsilig1 pesin olarak 6denerek alinan
tizerinde miktar1 yazili olan ve para yerine gecen uluslararas1 6deme aracini,

TEKNIK ARIZA BiLDIRIM FORMU: Otel teknik donanimlarinin ariza durumunu teknik
servise bildirmek i¢in kullanilan formu,

TRANSFER: Yolcunun ve egyanin bir tasit araci terminalinden konaklama iinitesine veya
konaklama iinitesinden terminale mahalli tasima araclari ile taginmasini,

UYANDIRMA FORMU (WAKE UP FORM):Konugun uyandirilmak istedigi saat ve oda
numarasinin kayit edildigi formu,

VARDIYA (SHIFT) :Calisma arahigm,
VOUCHER: Otel ile Seyahat acentesi ya da tur operatdrii arasidaki 6deme belgesini,

VARDIYALAR ARASI ILETiSiM DEFTERI (LOGG BOOK): On biiroda vardiyalar
arasinda mesaj, bilgi aktarimini saglayan defteri,

VIP ( VERY IMPORTANT PERSON) : Cok 6nemli kisiyi

ifade eder.
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1. GIRIS

On Biiro Gérevlisi (Resepsiyonist) (Seviye 4) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki
Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek
Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor
Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
gore MYK’nin gorevlendirdigi T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, Akdeniz Turistik Otelciler ve
Isletmeciler Birligi (AKTOB), Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatimmcilar Birligi (TUROB)

tarafindan hazirlanmistir.

On Biiro Gérevlisi (Resepsiyonist) (Seviye 4) ulusal meslek standards, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri almarak degerlendirilmis, MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek
Hizmetleri Sektéor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca

onaylanmigtir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

On Biiro Goérevlisi (Resepsiyonist) (Seviye 4), 6zel ya da kamuya ait konaklama
isletmelerinde kendi basina ve belirli bir siire icerisinde giinliik oda islemlerini ve giris-¢ikis
islemlerini yapma, konuklara otel i¢i ve dis1 faaliyetler hakkinda bilgi verme, konuk istek ve
sikayetleri ile ilgilenme islemlerini yiiriitme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

2.2, Meslegin Uluslararasi Simflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 4224 (Otel resepsiyonistleri)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Ilgili Diizenlemeler

2872 Sayili1 Cevre Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

Is Saghg: ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y 6netmelik

27417 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligine Iliskin Tehlike Siniflar1 Listesi Tebligi
Giirtiltii Yonetmeligi

Sendikalar Kanunu

KKD Yonetmeligi

*Ayrica; is saghgr ve giivenligi ve ¢evre ile ilgili yiirlirlikte olan kanun, tiiziik ve

yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastur.

2.4.  Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat
3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu
Is Kanununa liskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Y dnetmeligi

Mesleki ve Teknik Egitim YOnetmeligi

*Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uyulmasi esastir.
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2.5. Cahisma Ortami ve Kosullar:

On Biiro Gorevlisi (Resep51y0n1st) (Seviye 4) 6zel ya da kamuya ait otel, motel, konaklama
ve yeme-igcme isletmelerinin On biiro hizmetlerinin verildigi birimlerde galisan kisidir. On
Biiro, Teknik Servis, Camasirhane, Yiyecek-Icecek Servisi, Bahge, Muhasebe, Insan
Kaynaklari, Giivenlik, Mutfak, Satin Alma gibi boliimlerle iletisim ve igbirligi icinde
calismalidir. Calisma ortami yogun ve streslidir. Tatil giinlerinde ¢alisma, vardiya usulii ve
fazla calisma, s6z konusu olabilir.

2.6.  Meslege lliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILi

3.1. Gorevler, islemler ve Basarim Olgiitleri

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri

Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

A.1.1 | ISG konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarm egitimlerine katilir.

A.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular.
Egitimlere ve tatbikatlara

Al katilmak
A.1.3 | iSG ileilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller.
1§ saglig1 ve gilivenligi
A | (ISG) faaliyetlerini A.1.4 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik ¢alismalar yapar.
yiirtitmek
ISG koruma ve miidahale arag ve gereglerini (yangn tiipleri, ecza dolab1 vb.)
A2.1 }
uygun ve ¢alisir sekilde bulundurur.
Yasal ve igyerine ait kurallara Yapilan ¢aligmaya uygun is elbisesini ve KKD’yi giyer, uyart isaret ve levhalarini
A2 A.2.2 ; <
uymak talimatlar dogrultusunda kullanir

A.2.3 | Tehlikeli durumlari saptayip giderilmesi i¢in 6nlemler alarak amirine rapor eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

B.L1 Cevre koruma yontemleri konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin

egitimlerine katilir.

Cevre koruma yontemlerini

B.1 B.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular.

o0grenmek
B.1.3 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller.
B.2.1 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢alismalara katilir.

B Cevre koruma mevzuatia
uygun caligmak
B.2.2 Dogal kaynaklari verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanir.
. . Sorumlu olduklart alanlardaki tehlikeli ve zararli atiklar1 isletme standartlarma
Cevresel risklerin azaltilmasi B.2.3 .
B.2 gore ayrigtirmalarini denetler.

icin ¢aba gostermek

Calisirken yaptig1 uygulamalarin gevresel etkilerini gézlemler ve zararl

B.2.4 sonuglarmin dnlenmesi ¢aligmalarina katilir.

Sorumlulugu altindaki alanlarda bulunan déniistiiriilebilen malzemelerin dogru

B.25 yere iletilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
C.1.1 Isletmenin hizmet kalite standartlarma uygun sekilde 6n biiro ile yonetmeliklerini
o olusturulmasinda amirine yardimci olur,
c1 Kalite ydnetim sistemi ile C.1.2 Isletmenin kalite yonetim ve iretim gerekliliklerinin egitim faaliyetlerine katilir.
: ilgili faaliyetleri yiirtitmek
C.1.3 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri uygular.
C.1.4 | lletisim toplantilarma katilr.
Cca1 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler, kullanimlarim
- ogrenir.
C Kalite yonetim sistemini C2.2 Islem formlarinda yer alan talimatlara ve planlara gore kalite gerekliliklerini
- uygular.
olusturmak C.2 | Yapilan ¢alismalarin kalitesini e
denctlemek C23 Yapilan islerin kalite standartlarina gore uygulanip uygulanmadigi ile ilgili kalite
‘< raporlarini doldurur.
Sorumlu oldugu alanlarda saptanan hata ve arizalar1 yetkili kisilere isletme
C.2.4 | izleklerine uygun olarak bildirir ve ilgili birimlerle igbirligi i¢inde ortadan
kaldirilmasin saglar.
Geri bildirim (personel- C3.1 ?;;ﬁ;llne(ian ve iistlerinden gelen sikayet ve onerileri dinler, degerlendirir ve
C3 misafir’den) sistemini kurmak ]
ve isletmek C32 Astlarindan ve ilgili birimlerden gelen konuk anket formlarida belirlenen 6neri
. ve gikayetleri ¢oziimlemek icin 6nlemler alir.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Ad Kod Aciklama

D.1.1 | Kisisel bakim ve hijyen kurallarin1 uygular.

. o o D.1.2 | Alyans ve saat hari¢ tiim miicevherat ve takilarini ¢ikarir.
Is oncesi kisisel temizlik ve

D.1 . . P, .
bakim yapmak D.1.3 | Isletmenin belirledigi iniformay1 giyer.
D.1.4 | Isimligini ve varsa isletmenin logosunu takar.
D21 Vardiyasinda kullanacagi arag-gere¢ vb. malzemelerini denetler, eksiklerini
Is icin gerekli arac-gerecleri - tamamlar.
D.2
hazirlamak
D.2.2 | Arag ve gereglerin kullanima uygunlugunu inceler.
D3.1 Is programini 6grenir, giris-gikis yapacak konuklarm listesini ve giin iginde
h ihtiya¢ duyacag acil durum raporlarini alir.
D Is Organizasyonu Yapmak Isletme izlekleri dogrultusunda konuk oda taleplerine gore sistemden oda tahsis
(Devami var) D.3.2 y L
etme islemini yapar.
D3 Is dncesi gorev talimatlarini
: almak D.3.3 | Transfer ihtiyaci olan konuklarin takibini yapar.

D.3.4 | Otelde gerceklesecek giinliik aktiviteleri 6grenir ve astlarini bilgilendirir.

D.3.5 | Vardiyalar arasi iletisim defterini okur ve bilgi edindigine dair parafini atar.

D.4.1 | Sistemden “On Kasa Raporu”nun dokiimiinii alr.

D.4 On kasay! devralmak D.4.2 | Kasa hareketlerini (nakit, kredi kart1, doviz, kasa ¢iktis1 vb.) sayar.

D.4.3 | Kasay1 teslim aldigina dair raporunu imzalar.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
E.11 Kat hizmetleri boliimiinden gelen rapor ile 6n biiroda bulunan oda durum
o raporlarini karsilastirir.
E1 Kat Hizmetleri raporunu U Lk lart tespit eder boli .. likla ileili bilei
. denctlemek E12 yusmazlik varsa onlartigéspit eder boliim amirine, uyusmazlikla ilgili bilgi
verir.
E.1.3 | Isletme izleklerine gére uyusmazlik durumunu sonuglandirir.
E21 Bilgisayardan veya rezervasyon dosyasindan gelmesi beklenen rezervasyonlari
- alir.
E.2 Giinliik rezervasyonlari E2.2 Gelmesi beklenen konuklarin giris, ¢ikis tarihlerini, oda fiyatlarini ve
) denetlemek U rezervasyon bilgilerini sistemden denetler.
Giinliik oda iglemlerini E23 Bir giin 6nceden gelmemis konuk var ise rezervasyon gorevlisini bu konuda
E yiirtitmek - bilgilendirir.
(Devamu var)
E3.1 Otelin doluluk durumuna ve konuklarin oda tercihleri ile ilgili 6zel isteklerine
- gore en uygun odalari belirler ve konuk adina ayirir.
E3 Rezervasyonlara oda tahsis E3.2 Gruplar i¢in ayrilan odalar1 belirlerken ayni katta, yan yana, ayn1 standartta
etmek - odalar ayirmaya dikkat eder.
E33 Otelin uygunluk durumuna gore bir {ist kategoriye gegirilecek odalar1 belirler,
- nedenlerini agiklama kismina yazarak amirine bildir.
E.4.1 Onemli konuklar igin ayrilan odalar1 sistemden denetler ve kat hizmetleri
E.4 Onemli konuklarm odalarmnin boliimiine bildirir.
: hazirliklarini denetlemek
E.4.2 | Onemli konuklar i¢in hazirlanacak 6zel istek ve ikramlarin takibini yapar.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

Amirinden ya da isletim sisteminden aldig1 konuk oda ve hesap limit bilgilerini

E.5.1 .
sistemden denetler.

S E.S.2 5 5 i
Kalis siiresi icerisinde hesap 5 Konugun ne zaman ayrilacagini teyit eder.

E.5 | limitlerini asmig konuklardan

5deme almak E.5.3 | Konuklardan isletme izlekleri dogrultusunda 6deme talep eder.

E.5.4 | Odeme yapan konuklar i¢in makbuzu / bilgisayar dokiimiinii diizenler.

E.5.5 | Odeme yapmayan konuklarin durumlarini amirine bildirir.

Girig yapmis odalarin kisi sayilarini, fiyatlarini ve kalig siirelerini “Konaklama
E.6.1 | Belgesi’nden/Voucher/Rezervasyon faksindan ve sistemden karsilastirarak
denetler.

Giinliik oda iglemlerini
E yiirtitmek E.6.2
(Devamu var)

Muhasebe’den aldig1 talimatlar dogrultusunda doviz kurlarinin sisteme girisini
yapar ve denetler.

E.6.3 | Bolumlerden gelen “Hasilat Raporlari”ni ve faturalari denetler.

E.6.4 Boliimlerden gelen bilgiler ile oda hesap islemlerini karsilastirir.

Gece islemlerini yiiriitmek

E.6 (Devamu var) E.6.5

Hatal1 yapilmis iglem var ise gerekli diizeltmeleri yapar.

E.6.6 | [sletme izlekleri dogrultusunda oda anahtar/kart durumlarini denetler.

E.6.7 | KBS ve Polis Raporunun tam ve eksiksiz génderilmesini saglar.

Giin sonu islemlerini (giinii kapatmak, resmi miisteri listesi almak) yaparak
raporlarni alir.

E.6.8

E.6.9 | Ilgili boliimlere dagitilacak raporlar1 hazirlar.
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4) .../ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

E.6.10 | Uyandirma listesinden ve sistemden uyandirmalar: takip eder.

Erken giris yapacak odalarin gerekli hazirliklarinin yapilmasi igin rezervasyon

E.6.11
formlarindaki bilgileri inceleyerek detaylar1 gerekli boliimlerle paylagir.

E.6.12 | Erken kahvalt1 alacak konuklarin taleplerinin karsilanmasini saglar.

E.6 | Gece islemlerini yiiriitmek
E.6.13 | Vardiyasindaki konuk giris igslemlerini yapar.

E.6.14 | Pos cihazlarindan giin sonu raporlarini alir.

E.6.15 | Yeni giin i¢in hazirliklara baglar.

E.7.1 | Oda degisim talep ve gerekgelerini 6grenir.

Giinliik oda iglemlerini
ytiriitmek E.7.2 | Talebe uygun oda olup olmadigini sistemden belirler.

E.7.3 | Uygun oda varsa degisikligi gergeklestirmek igin ilgili béliime haber verir.

E.7.4 Oda degisiklik formu diizenler, degisiklik nedeni ariza ise ilgili birime bilgi
E7 Oda degisikligi ile ilgili pis Verir.

izlekleri uygulamak
E.7.5 | Bilgisayardan oda degisikligi islemini yapar.

Folyo havuzundan konuga ait Konaklama Belgesi ve adisyonlar1 yeni oda folyo
havuzuna tasir.

E.7.6

Uygun oda yoksa degisikligin yapilabilecegi tarihler hakkinda konuga bilgi

E.7.7 :
verir.
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

.../ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
F.1.1 Konugu giiniin saatine ve isletme izleklerine gore selamlayarak karsilar.
F.1.2 | Ismini 6grenir ve ismiyle hitap ederek rezervasyonu olup olmadigini sorar.
F.I | Konugu karsilamak. F.1.3 Rezervasyonu varsa “Rezervasyon Fisi” / “Voucher™ alir sistemden karsilastirir

o ve rezervasyon talebine gore yardimer olur

F.14 Rezervasyonu yoksa ve istenmeyen konuk listesinde yer almiyorsa oda satis
o islemlerine geger.

F2.1 Konuktan konaklamak istedigi tarih talebini alir ve sistemden uygunlugunu
\ denetler.

Oda satis ve giris F.2.2 | Talep edilen tarihlerde yer olmamasi durumunda alternatif tarihler onerir.
F islemleri yapmak
(Devami var) F.2.3 | Tarihler uygun ise istenilen oda tipi talebini alir.
F.2.4 | Talep edilen odanin uygunlugunu sistemden tespit eder.
Rezervasyonsuz gelen F.2.5 Uygun oda yok ise alternatif odalar onerir.
F2 konugun oda talebini
: karsilamak F.2.6 Oda fiyaty, iicretli ve ticretsiz aktiviteler, otel ve oda hakkinda konuga bilgi verir.

F.2.7 | Kararsiz kalan konuklara 6rnek oda gosterme 6nerisinde bulunur.

F.2.8 Oda gormek isteyen konuklara eslik eder ya da bagaj hizmetleri gorevlisi
- esliginde oday1 gérmesini saglar

F.2.9 Oda fiyat1 konusunda indirim isteyen konuklara yetkisi dogrultusunda indirim
o yapar ya da amirini bilgilendirir.

F.2.10 | Konaklamaya karar veren konuklar igin kayit islemlerine baslar.
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

.../ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
F3.1 Giris ve ¢ikis tarihlerini ve 6demeyi konuk yapiyor ise oda fiyatini konaklama
e belgesine konugun gorebilecegi sekilde yazar.
F.3.2 | Odeme seklini konuga sorarak gorebilecegi bir sekilde yazar.
Konaklama belgesini y - . . L
F.3 F.3.3 Kayit islemleri i¢in gegerli kimlik belgelerinden birisini ister.
doldurmak
Isletme izleklerine gore, fotokopisini ¢eker “Konaklama Belgesi nin arkasina
F.3.4 | zimbalar ya da elle konuk kimlik bilgilerini doldurur ve kimligini konuga iade
eder.
F.3.5 | Konuktan adres boliimiinii doldurmasini ve imzalamasini ister.
FA.1 Konuktan kalacagi giin sayisina gore isletme izlekleri dogrultusunda 6n 6deme
Oda satis ve giris o talebinde bulunur.
F islemleri yapmak ; -
(Devamu var) F.4 On édeme talebinde bulunmak F.4.2 O.n. qde.me icin “Depozit” ya da “On Kasa Alindist Makbuzu” keser ve sisteme
girigini yapar.
F.4.3 | Bir niishasin1 konuga verir, diger niishasini bilgisayara isleyerek kasaya koyar.
Fol Kayit islemlerini tamamlar, oda numarasini sadece konugun duyabilecegi sekilde
F.5 | Konugu odasma ugurlamak N sOyleyerek oda anahtari/kartini bagaj hizmetleri gorevlisine verir.
F.5.2 | Konugu giiler yiizle, iyi istirahatlar ya da iyi tatiller dileyerek odasina ugurlar.
F.6.1 “Konaklama Belgesi”nin tam ve eksiksiz bir sekilde doldurulup
Konuk bilgilerini ve e doldurulmadigini denetler ve sisteme giris kaydin1 yapar.
F.6 belgelerini siteme girmek
F.6.2 | Konuga ait “Konaklama Belgesi”ni odaya ait “Folyo Havuzu”na yerlestirir.
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4) .../ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

Grup girisinden once isletme izlekleri dogrultusunda yapmasi gereken 6n
F.7.1 | hazirliklar1 (Grup Memorandumu, oda anahtarlari/kartlari, hos geldin kokteyl)
tamamlar.

Grup girisinde rehberden aldig liste ile kendi “Grup Listesi”ni karsilastirir,

F.7.2
degisiklikleri var ise kat hizmetleri boliimiine ve rezervasyon ofisine bildirir.

Gruba ait isim ve oda listelerine gére daha 6nceden ayirdigi odalarin dagilimini

F.7.3
gergeklestirir.

F.7.4 | Konaklama belgelerini konuklara imzalatir.

Qda sat1§ ve giris F.7 | Grup giris islemlerini yapmak Kayit islemleri i¢in gegerli kimlik belgelerinden birisini ister.
islemleri yapmak

Isletme izleklerine gore fotokopisini geker, “Konaklama Belgesi”nin arkasina

F.7.6
zimbalar ya da elle “Konaklama Belgesi’ni konuk kimlik bilgilerini doldurur.

F.7.7 Gruba otel, odalar ve genel alanlar hakkinda tanitim bilgileri verir.

F.7.8 Oda kartlarini/anahtarlarini konuklara veya rehbere verir.

Grup lideri ile yemek, uyandirma, ¢ikis, bagajlarin alinis saatlerinin
mutabakatini yaparak ilgili boliimleri bilgilendirir.

F.7.9

“Konaklama Belgeleri’ni tam ve eksiksiz bir sekilde doldurarak sisteme kaydini
yapar.

F.7.10
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4) .../ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

G.1.1 | Konuga isletmede uygulanan déviz kurunu soyler.

G.1.2 | Dévizin sahte olup olmadigini mor 151k, kalem yardimiyla denetler.

G1 Déviz bozma islemleri G.1.3 | Dovizin TL degerini hesaplayarak konuga sdyler.
) yapmak
G.1.4 | Paray: sayarak konuga verir.
G.15 Sistemden ya da formlar araciligiyla “Doviz Alindi Belgesini” diizenler. Bir
- niishasini imzalatarak alir ve diger niishasini konuga verir.
On biiro hizmetlerini G.2.1 | Konuga otelimizde uygulanan ddviz kurunu soyler.
G | yiritmek
(Devami var) G.2.2 Seyahat ¢ekinin sahte olup olmadigini denetler.
G.2.3 | Seyahat ¢ekinin TL degerini hesaplayarak konuga soyler.
) G4 Seyahat ¢ekinin iizerinde bulunan 2. imza kisminin ve tarih boliimiiniin ¢ekin
G.2 Seyahat geki bozma - bozdurma esnasinda doldurulmasina dikkat eder.

islemlerini yapmak

G.2.5 | Konuk oda ve pasaport numarasini seyahat ¢ekinin arkasina yazar.

G.2.6 | Parayi sayarak konuga verir.

Sistemden ya da formlar araciligiyla “Doviz Alindi Belgesini” diizenler. Bir

G.2.7 . . .
niishasin1 imzalatarak alir ve diger niishasini konuga verir.
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4) .../ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
G31 Konuklarin istek ve sikayetlerini kabul ederken goz kontagi kurar, sozlerini
- kesmeden ve kisa notlar alarak dinler, acil durumlarda amirine bilgi verir.
G32 Sorunun ¢6ziimii i¢in ilgili boliimlerle iletisime geger ve sorunun ¢dziimii ile ilgili
- bilgi alir ve konugu bilgilendirir.
G3 Konuklarin sikayet ve
) sorunlart ile ilgilenmek G323 Sorunun ¢6ziim asamasin takip eder, ¢éziimlendiginde konuga geri bildirim
e yapar ve yasanan aksakliktan dolay1 isletme adna oziir diler.
G3.4 Sorumlulugu altindaki tiim alanlarda hizmet kalitesini gozeterek konuk
N memnuniyetini saglar.
On biiro hizmetlerini G.41 Konuk odasinda bulunamadiginda veya hatti mesgul oldugunda arayanin mesajini
G yiiriitmek alir.
(Devami var) Konuga birakilan mesaji ,
almak ve iletmek G.4.2 Isletme izlekleri dogrultusunda diizenlenen “Mesaj Formu” iizerinde bulunan
G.4 o tiim bilgileri eksiksiz ve biiyiik harflerle doldurur.
*Santral gorevlisinin
bulunmadigy durimlatda G.4.3 | Arayandan aldig1 tiim bilgileri teyit eder.
G.4.4 | Konuga ulagmasi i¢in bagaj hizmetleri gorevlisine verir.
g A . Telefon veya ziyaret¢i bekleyen konugun isletme iginde nerede oldugunu
K birakt o . .
ah(ﬁl;{gun ekt gl G.5.1 | bildirmek maksath biraktigi mesaji alir ve “Nerede Oldugunu Bildirme
G5 Formu”’nu doldurur veya doldurtur.
bﬁﬁiﬁi;gﬁiﬁﬁiﬁ?ﬂ da G.5.2 Beklenen telefon veya ziyaret¢i geldiginde telefonla ya da bagaj hizmetleri
g - gorevlisi araciligiyla konuga ulasir.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

Konuklardan gelen teknik arizanin notunu alir ve “Teknik Ariza Bildirim
Formu”nu doldurur.

G.6.1

G.6.2 | Teknik servis boliimiine ariza ve odanin doluluk durumu hakkinda bilgi verir.

G.6.3 | Teknik servisten arizanin durumu hakkinda bilgi alir.

G.6 Odalardan gelen teknik
' arizalarla ilgilenmek G.6.4 | Ariza giderildiginde konuga bilgi verir.
G.6.5 | Ariza giderilemiyor ise amirini bilgilendirir ve konugun odasini degistirir.
On Pﬁro hizmetlerini G.6.6 | Oday arizaya alir ve telefon dis hattin1 kapatir veya kapatilmasini saglar.
G | yiritmek
(Devami var)
G.6.7 | Kat hizmetleri boliimiine konu ile ilgili bilgi verir.
G.7.1 | Uyandirma isteyen konugun oda numarasini ve uyandirilacagi saati 6grenir.
Konuklgr}n uyggtirma G.7.2 | Teyit igin oda numarasi ve uyandirma saatini konuga tekrarlar.
isteklerini almak
G.7

*Santral gorevlisinin

Bulinmadiz: duraiilarda G.7.3 | Uyandirma saatini “Uyandirma Formu”na yazarak sisteme girisini yapar.

G.7.4 | Yazicidan uyandirma girilen saat ve oda numarasini denetler.
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

.../ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
G.8.1 Telefon santrali otomatik ise yazici1 dokiimiinden uyandirmalarin yapilip
e yapilmadigini denetler.
G.8.2 | Uyandirmasi gergeklesen oda numaralarinin kargisina “uyandirildi” notunu alir.
Konuklarin uyandirilma
islemlerini gergeklestirmek G.83 Uyandirma saati gelen oda numaralarini arar ve isletme izleklerine uygun olarak
G.8 e repligini soyler.
*Santral gorevlisinin
bulunmadig1 durumlarda G.8.4 Konuk aramaya cevap vermemisse uyandirma islemini, istenilen saatten iki
e dakikalik farkla 3 kez daha tekrarlar.
Telefonla uyandirma islemleri basarili olmamuis ise isletme izlekleri dogrultusunda
G.8.5 | (Bagaj hizmetleri gorevlisini yonlendirerek) konuk uyandirma isleminin
.. . . gergeklestirilmesini saglar.
G On biiro hizmetlerini
yiiriitmek ) G.9.1 | Dosyalama yapilacak evrak ve raporlar1 belirler.
G.9 On biiroda dosyalama
) islemlerini yapmak G.9.2 | Tarih sirasina veya alfabetik siraya gore dizer.
G.9.3 | Dosya kapagina eklenen belgelerin neler oldugunu yazar.
G.10.1 | Rezervasyon igin arayan/faks/gelen/mail ile ulagan konuk adaylarini bilgilendirir.
Rezervasyon durumunun istenilen tarih igin uygun olup olmadigini denetler. Eger
Rezervasyon almak G.10.2 | kendi yetkisini agan bir rezervasyon talebi var ise isletme izlekleri dogrultusunda
hareket eder.
G.10 R, N Ay
ezervasyon gorevlisinin
bulunmadig1 durumlarda G.10.3 | “Rezervasyon Formu’ndaki bilgileri doldurur.
G.10.4 | On 6deme talep eder.
G.10.5 | Rezervasyonun teyit islemini gergeklestirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
Cikis yapacak odalari H.1.1 | Giinliik ¢ikis yapacak odalarin listesini bilgisayardan alir ve hesaplarini denetler.
H1 denetlemek -
H.1.2 | Odemesi yiiksek olan konuklar1 belirler ve takip eder.
Cikis i¢in bankoya gelen konuklarin dnce isim ve oda numaralarint 6grenir ve
H.2.1 o 2r
o Cikis yapacak konugu kabul bilgisayardan denetler.
) etmek - Y A o .
Konugun aracmnin olup olmadigini 6grenir ve arag varsa ilgili personeli arayi
H.2.2 gilip yip
- konugun aracmin hazirlanmasini saglar.
. H.3.1 | Mini bar gorevlisini arayarak ¢ikis yapan oda numarasni bildirir.
Mini bar harcamalari
H.3
denetlemek . g
H.3.2 | Gorevliden gelen bildirime gore oda hesabini hazirlar.
Konuk ¢ikis islemlerini
H | ylriitmek

H.4.1 | Folyo iizerindeki hesap hareketlerini denetler.
(Devamu var)

H.4.2 | Konuga toplam oda hesabini sdyler ve 6deme seklini 6grenir.

H.4.3 | Hazirlanan son oda hesabini bilgisayardan dokiim alarak konuga verir.

H.4 | Oda hesabimn tahsil etmek o ]
H.4.4 | Giriste 6n 6deme/depozit alindiysa konuktan makbuzunu ister.

H.4.5 | Konugun belirttigi 6deme sekline gore oda hesabini tahsil eder.

Gerektigi hallerde amirinden bilgi alir ve gelir iadesi yapar ve formunu

H.4.5 diizenler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

H.5.1 | Konuktan kredi kartin ister ve pos cihazindan gegirir.

H.5.2 | Tahsil edilecek toplam tutar girer.

Oda.hesablnl kredi kartiyla H.5.3 | Konuktan sifreyi tuslamasini ya da imzasini (kimlik gérerek) ister.

H.5

tahsil etmek
H.5.4 | Pos cihazindan onaylanan iglemin ikinci niishasini ve kredi kartin1 konuga verir.
H.5.5 | Ik niishanin {izerine oda numarasin1 yazip kasaya koyar.
H.6.1 Konuktan paray1 sayarak ve paralarin sahte, gegersiz-yirtik olup olmadigini

Q denetleyerek alir.
H6 Oda hesabini nakit tahsil o 5 )
. etmek H.6.2 | Para iizeri varsa konuga sayarak teslim eder.
Konuk ¢ikis islemlerini -
H | ylriitmek H.6.3 | Odeme yabanci para birimi ile yapildiysa doviz bozma islemlerini gerceklestirir.

(Devamu var)

H.7.1 | isletme izleklerine gore bilgisayardan faturay1 yazdirir ve denetler.

H.7.2 | Faturayi tahsilat sekline gore kaseler ve imzalar.
H.7 | Oda hesabini faturalandirmak

H.7.3 | Ust niishasin1 konuga vermek iizere alir ve konuga verir.

H.7.4 | Diger niishalar1 ilgili boliimlere iletir.

H.8.1 Konuktan oda anahtarini ya da oda kartini alir ve kat hizmetleri boliimiine bilgi

Verir.

H.8 | Konugu ugurlamak . . . .
H.8.2 | Bekleyecek konugu isletme izleklerine gore lobide agirlar.

H.8.3 | Cikis yapiyorsa konuga iyi yolculuklar diler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

H.9.1 | Cikis yapacak grup listesini alir ve hesabi olan oda numaralarimni belirler.

H.9.2 | Odalarin 6deme sekillerine gore tahsilatini yapar.

Oda anahtarlarinin/kartlarinin iadelerini denetler ve eksik varsa grup rehberini

Konuk ¢ikis islemlerini . .. H.9.3
H yiiriitmek H.9 | Grup cikis islemlerini yapmak bilgilendirir.
H.9.4 Cikis islemleri tamamlandiktan sonra onay bilgisini rehbere verir ve grubu
N ugurlar.
H.9.5 Kredi faturalarini ya da “Proforma Fatura”larini diizenleyerek muhasebeye

gonderir.
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On Biiro Gérevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adr

Kod Ad1

Kod Aciklama

Giin sonu (Vardiya sonu)
I islemlerini yapmak
(Devamu var)

On kasa devir islemlerini

L1 yapmak

L.1.1 Sistemden 6n kasa raporunun dokiimiinii alir.

L.1.2 Kasa hareketlerini (nakit, kredi kart1, doviz, kasa ¢iktis1 vb.) sayar.

I.1.3 | Vardiyasi esnasinda kesilen fatura, makbuz vb. yi denetler.

=9

L.1.4 Kasayi teslim ettigine dair “On Kasa Devir Raporu”nu/”Tutanag1”n1 imzalar.

Kayip ve bulunmus esya ile
L.2 ilgili isletme izleklerini
uygulamak

Bulunan esyalarin cinsleri, renkleri, bulundugu tarih, yer ve bulan kisinin adim
belirterek isletme izleklerine gore belirlenmis boliime teslim eder.

L.2.1

L.2.2 flgili béliimiin diizenledigi “Kayip ve Bulunmus Esya Formunu” imzalar.

Vardiyalar arasi iletisim

1.3 defterine not yazmak

1.3.1 Vardiyasi esnasinda gergeklesen énemli olaylar1 not alir.

1.3.2 Bir sonraki vardiyaya yapilmasi ve takip edilmesi gereken islemleri not alir.

Vardiyalar arasi iletisim defterine not aldig1 islemlerin agiklamalarmi vardiyay1

1.3.3
devrettigi personele sozlii olarak da aktarir.
) Konuk tarafindan astlarina ve kendisine verilen hediyeleri “Esya Cikis Formu”
Konuk tarafindan verilen L4.1 . .. .
. . diizenleyerek kabul eder ve iistlerine imzalatir.
14 hediyeleri izleklere uygun
kabul etmek 142 Isyerinden ayrilmadan énce ilgililere (kapr gikisi, giivenlik) “Esya Cikis Formu”nu

gosterir.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

151 Ihtiyag duyulan malzemeyi ve miktarin belirler.

) o 1.5.2 “Malzeme Talep Formu” doldurur ve amirine imzalattirir.
Malzeme talebi ve sayim isi

L5 yapmak
L5.3 “Malzeme Talep Formunun satin alma boliimiine iletilmesini saglar.
P g
L.5.4 Malzemelerin alinmasini saglar.
Giin sonu (Vardiya sonu) .. . .
I islemlerini yapmak Giinliik g.iris-q1k1.§ yapmis L6.1 | Giris ve ¢ikis yapmus oda listelerinin dékiimiinii alir.
L.6 odalarin islemlerini
denetlemek L6.2 Giris ve ¢ikis yapmis odalarin islemlerini sistemden ve “Folyo Havuzlar1”’ndan
e denetleyerek eksiklikleri giderir.
L7.1 Vardiyasi boyunca kullandig1 elektronik donanimlari ¢aligir durumda devir alan
o personele teslim eder.
L7 Kullandig1 ara¢ ve gereg L7.2 Bozulan donanimlari tespit ederek “Teknik Servis Ariza Formu “ doldurarak
’ teslimatini yapmak o amirine ve teknik servise bilgi verir.

1.7.3 Kullandig iiniformayi gerekli ise gamagirhaneye temizlenmesi igin birakir.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Ad1 Kod Aciklama
J.1.1 Her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik ¢alismalar1 takip eder.
Meslegi ile ilgili 1 .
J1 tal?ji)eiirieil gl yayiian J.1.2 | Isletme igindeki yayinlar1 takip eder.
J.1.3 Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
J.21 Hizmet i¢i egitimlere katilir.
J.2.2 Isi ile ilgili demolart izler.
J Mesleki gelisim
etkinliklerine katilmak )
J.2 | Kurs ve seminerlere katilmak J.2.3 | Isletmenin istedigi ve 6nerdigi kurs ve seminerlere katilir.
J.2.4 Kisisel gelisimini artirict etkinliklere (toplanti, gezi, gdzlem, fuar) katilir.
J.2.5 Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
J.3.1 Isletme prensiplerini dgretir.
Yeni gelen personele yardimel
J.3
olmak
J.3.2 | Yardim isteyen personele isi ile ilgili yardimda bulunur.
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3.2.Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

Ajanda

Bilgisayar

Bilgisayar Yazicisi

Depo Malzeme Cekme Formu
Déviz Alim Bordrosu

Emanet Esya Formu

Fatura

Fotokopi Makinesi

o 0 N kWD =

Folyo Havuzu

—
=]

. Grup Memorandumu

—
—

. Grup Oda ve Isim Listesi Formu

—
\S]

. Glinliik Miisteri Listesi

—
(98]

. Hesap Makinesi

p—
AN

. Kat Hizmetleri Sorumlusu Raporu

p—
(9]

. Kat Hizmetleri Sorumlusu Uyusmazlik Raporu
. Ikram Kart1

p—
[©)

. Internet

—_—
[ <IN |

. Bulunmus Esya Formu

p—
\O

. Konaklama Belgesi

[}
=]

. Konuk Hesap Kart1

. Konuk Anket Formu

. Erken Kahvalt1 Paket Formlar1
. Avans Makbuzu

D N NN
AW D =

. Malzeme Talep Formu

N
9]

. Mesaj Formu

[\
(o)

. Nerede Oldugunu Bildirme Formu

[\
-

. Oda ve Fiyat Degisim Formu

N
o0

. Ofis Malzemeleri

. Odeme Fisi

W N
S O

. On biiro Otomasyon Programi

(8]
p—

. On kasa Devir Tutanag1
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32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.

On Kasa Alindist

Pas Anahtar1 Imza Defteri
Proforma Fatura
Rezervasyon Formlar1
Tashih/Diizeltme Formu
Takvim

Telefon

Teknik Ariza Fisi

Telsiz veya Cagr1 Cihazi
Uyandirma Formu
Vardiyalar Arast [letisim Defteri
VIP Talimat Formu

3.3.Bilgi ve Beceriler

° 2 N kWD -

e e e e T )
AW N = O

Analitik diisiinme yetenegi
Arag, gere¢ ve donanim bilgisi
Cevre diizenlemeleri bilgisi
Dokiiman bilgisi

Gorsel beceri

Hijyen bilgisi

[letisim becerisi

ISG bilgisi

Kalite kontrol prensipleri bilgisi

. Kayit tutma bilgisi
. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

. Mesleki terim bilgisi

. Ogrenme becerisi

. Problem ¢6zme becerisi
15.
16.

Raporlama bilgisi

Yabanci dil bilgisi (1yi diizeyde)

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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Ulusal Meslek Standardi

3.4.Tutum ve Davranislar

o © N kv o=

e N T S e e T
N N n b~ W N = O

Arastirmaci olmak

Cevre korumaya karst duyarl olmak
Detayct olmak

Dikkatli olmak

Diiriist ve giivenilir olmak

Egitime ac¢ik olmak

Ekip ruhuyla ¢aligmak

Enerjik olmak

Gililer yiizlii olmak

. Inisiyatif almak

. Kararli olmak

. Kisisel hijyenine dikkat etmek
. Ongoriilii olmak

. Sabirli olmak

. S1r saklamak

. Sogukkanl olmak

. Sorumluluk sahibi olmak

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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4. OLCME, DEGERLENDIRME ve BELGELENDIiRME

On Biiro Gérevlisi (Seviye 4) meslek standardimni esas alan ulusal yeterliliklere gore belgelendirme
amaciyla yapilacak 6lgcme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgcme ve degerlendirme
merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak gergeklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile ‘uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme Y 6netmeligi ¢ercevesinde yliriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standard: Ekibi

Nursin NAMLI, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi-Yaygin Egitim Dairesi Sube Miidiirii

Figen KUNT, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi-Ogretici

Isa YAYLA, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi-Uzman Yardimcisi

Cezzim OZDEMIR, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi-Egitici

Yiiksel BASARAN, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi-Egitici

Abdullah DURMUS, Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi-Egitim Koordinatérii

Ismail TASDEMIR, Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi-Ofis Miidiirii

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Cemal HOSGUL Hilton Hotel-ISTANBUL

K. Ogiin TURANLI Dedeman Hotel-ISTANBUL

Volkan LIMONCULAR Conrad Hotel-iISTANBUL

Mustafa AGGUL Kaya Belek Hotel- ANTALYA

Burak DURMUS Vikingen Quality Resort-ANTALYA
Ceren DALDAL Vikingen Quality Resort-ANTALYA

A. Ozgiir ZULFIKAR ACCOR Mercur Grand Hotel BAHREYN
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Goriis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

KURUM/KURULUSLAR

A S RN o A

e e e e T e T S =
AN O A WD = O

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig

T.C.Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig:
T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig:

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Midiirliigii)

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)

T.C. Milli Egitim Bakanlhig: (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)

T.C. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

. Turk Standartlar1 Enstitiisii

. Turkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
. Tiirkiye I3 Kurumu

. Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

. Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

. Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi

. Turkiye Seyahat Acenteleri Birligi

Diger (SENDIKA/STK/BIRLIK)

A o

Ege Bolgesi Sanayi Odasi

Otel, Lokanta ve Eglence Yeri Iscileri Sendikas1
Profesyonel Otel Yoneticileri Dernegi

Tiirk Sanayicileri ve isadamlar1 Dernegi

Tiirkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri Iscileri Sendikas1
Tiirkiye Otelciler Federasyonu

Tiirkiye Turizm Yatirimcilar Dernegi
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UNIVERSITE VE OKULLAR:

A SRR S

e e e e T
A W N = O

Ankara Cankaya IMKB Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Ankara Yenimahalle Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcililik Yiiksek Okulu

Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

Baskent Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Turizm Isletmeciligi B6liimii
Bilkent Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulu

Bogazici Universitesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

. Eskisehir Anadolu Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksek Okulu
. Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

. Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu

. Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

15.
16.

Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Namik Kemal Universitesi Marmara Ereglisi Meslek Yiiksek Okulu

OTELLER

[um—

A S I AN L A

10.
11.

Ankara Dedeman Hotel
Ankara Hilton Hotel
Ankara Sheraton Hotel
Ankara Swiss Hotel
Ankara Metropolitan Hotel
Ankara Hotel 2000

Ankara Ickale Hotel
Ankara Kent Hotel
Kapadokya Peri Tower
Kapadokya Lykia Lodge

[zmir Swiss Hotel
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

Izmir Balgova Termal Hotel
Izmir Pir1l Hotel (Cesme)
Altinyunus Hotel (Cesme)
[zmir Sheraton Hotel

Cesme Sheraton Hotel

Izmir Tusan beach (Kusadas1)
Korumar Hotel (Kusadasi)
Aqua Hotel (Marmaris)
Antalya Best Western Hotel
Antalya Dedeman Hotel
Antalya Sampiyon Tatil Koyt
Antalya Xanadu Hotel (Belek)
Antalya Calista Hotel (Belek)
Antalya Letonia Hotel (Belek)
(Canakkale Akol Hotel
(Canakkale Colin Hotel

Bolu Abant Hotel

Diyarbakir Klas Hotel
Erzurum Polat Renaissance Hotel
Urfa Dedeman Hotel

Urfa Cevahir Konukevi
Gaziantep Grand Hotel
Tugcan Hotel

Trabzon Zorlu Grand Hotel
Rize Dedeman Hotel

Ordu Belde Hotel

Fatsa Yalgm Hotel

Istanbul Ciragan Hotel
Istanbul Laresse Park Hotel
Sapanca Richmand Spa Hotel
Sapanca Giiral Hotel

Istanbul Akgiin Hotel

Barcelo Premium Eresin Topkap1

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.

By Otell

Ceylan Intercontinental

Crowne Plaza Istanbul Old City
Conrad International

Crragan Palace Kempinski
Cmar Hotel

Eser Premium Hotel & Spa Biiyiikcekmece
Dedeman Hotel istanbul

Divan Hotel

Four Seasons At The Bosphorus
Grand Cevahir Hotel

Grand Yiikselis Hotel

Holiday Inn Istanbul Airport Hotel
Holiday Inn Istanbul City

Hyatt Regency

Istanbul Marriott Asia Hotel
Istanbul Siirmeli Hotel

Istanbul Hilton Hotel

Sheraton Istanbul Maslak

Kaya Ramada Plaza Hotel
Klassis Resort Hotel
Kumburgaz Princess Hotel
Legacy Ottoman Hotel
Moévenpick Hotel istanbul
Ortakoy Princess Hotel

Papillon Ayscha Hotel (Belek)
Polat Renaissance Hotel

Polat Renaissance Erzurum Otel
Radisson Sas Confeence & Airport Hotel
Radisson Sas Bosphorus Hotel
Ramada Plaza Istanbul Hotel
Richmond Wellness Sapanca

Sarikamis Toprak Hotel

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.

Swissotel Ankara
Swissotel-The Bosphorus
Sunset Beach Hotel

Taksim International Abant
Taksim International Mersin
The Green Park Bostanci
The Green Park Merter

The Marmara Istanbul

The Ritz Carlton Hotel

The Plaza Hotel

/ Yonetim Kurulu Onay Tarihi/00
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