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ONSOZ
Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK)

Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikarillan “Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme Yonetmeligi”

hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Yeterlilik taslagi, 01.03.2010 tarihinde imzalan igbirli§i protokolii ile gdrevlendirilen Kiiltiir ve Turizm
Bakanlig1 tarafindan hazirlanmistir. Hazirlanan taslak hakkinda sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluglarm
goriisleri alinmis ve goriisler degerlendirilerek taslak {izerinde gerekli diizenlemeler yapilmistir. Nihai taslak
MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek ve Icecek Hizmetleri Sektdér Komitesi tarafindan incelenip
degerlendirildikten ve Komitenin uygun goriisii alindiktan sonra, MYK Yo6netim Kurulunun ..../..../... tarih

ve ..... sayili karar1 ile onaylanarak Ulusal Yeterlilik Cer¢cevesine (UYC) yerlestirilmesine karar verilmistir.

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

kuruluglara goriis ve katkilar1 i¢in tesekkiir eder, yararlanabilecek tiim taraflarin bilgisine sunariz.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektor komitelerinde incelenmesinde ve MYK Yonetim Kurulu
tarafindan onaylanarak yiiriirlige konulmasinda temel 6lgiitler Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme

Yonetmeliginde belirlenmistir.

Ulusal yeterlilik asagidaki unsurlarla tanimlanir;

a)Yeterliligin ad1 ve seviyesi,

b)Yeterliligin amac1 ve gerekgesi,

c)Yeterliligin ilgili oldugu sektor,

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

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

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

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

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

gbzetimine iligkin sartlar.

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

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

Ulusal yeterlilikler;

. Orgiin ve yaygin egitim ve 6gretim kurumlari,

. Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari,

. Kuruma yetkilendirme 6n bagvurusunda bulunmus kuruluslar,

. Ulusal meslek standardi hazirlamis kuruluslar,

. Meslek kuruluslari ile bunlarin miisterek ¢alismasiyla olusturulur.
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ULUSAL YETERLILIK
1) YETERLILIGIN ADI: KAT HIZMETLERI SORUMLUSU
2) REFERANS KODU: 10UY000..-4
3) SEVIYESI: 4
4) TURU: ;
5) KREDI DEGERI: -
A) YAYIN TARIHI: Y
6) B) REVIZYON NO: 00
C) REVIZYON TARIHI: -
7) ULUSLARARASI SINIFLAMADAKI YERI | ISCO 08: 911
Ulkemizde konaklama sektdriiniin gelismesi, Kat
Hizmetleri ¢alisanlarmi denetleyip, yonlendirerek
verilen hizmetlerin igletme standartlarina uygun
sunulmast ve konuk memnuniyetinin en yiiksek
: seviyede tutulmasi ihtiyacim1 dogurmustur. Bu
) AMACT ve GEREKGESI yeterlilik, Kat  Hizmetleri  Sorumlusunun
niteliklerini belirleyerek belgelendirmek ve ayni
dogrultuda egitim ciktilarina kaynak
olusturabilmek, yon  verebilmek amaciyla
hazirlanmastir.
SR < = TURIZM, KONAKLAMA, YIYECEK-ICECEK
9) ILGILI OLDUGU SEKTOR HiZMETLERI SEKTORU
10) YETERLILIGE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I
Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi- 09UMS0022-4
11) YETERLILIGE KAYNAK TESKIL EDEN YETERLILIK BIRIM(LER)i
12) YETERLILIGI OLUSTURAN YETERLILIK BIRIMLERI
I.  Is Saghg ve Giivenligi (ISG), Cevre Koruma Ydntemleri ve Kalite Yonetim Sistemi
II. s Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri
III.  Operasyon Denetimi
IV.  Yabanci Dil (Ingilizce)
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13)

BIRIMLERIN GRUPLANDIRMA ALTERNATIFLERI

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

14)

YETERLILIK ICIN GEREKLI EGITIM SARTININ

A)

SEKLI

En az ortadgretim diizeyinde egitim almig olmanin yaninda asagidaki kosullardan
birini saglamas1 gerekmektedir:

)Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) teorik ve uygulamali egitimini
tamamlamig olmak. ( Bu sart en az 15B-1 maddesindeki deneyim sartini
saglayanlar i¢in aranmaz )

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

B)

ICERIGI

Kat Hizmetleri Sorumlusu teorik ve uygulamali egitiminin igerigi:
e Arag-gerec ve malzeme bilgisi,
e Cevre diizenleme ve koruma,

Dekorasyon bilgisi

Ders ve Egitim plani hazirlama,

Derste kullanacagi gorsel-isitsel ara¢ gerecleri hazirlama,

Envanter hazirlama,

Gorev analizi ve is tanimi1 hazirlama,

Iletisim bilgisi,

Is saghig1 ve giivenligi (ISG),

Kalite yonetim sistemi,

Mesleki terim bilgisi,

Motivasyon bilgisi,

Raporlama,

Takim ¢aligmasi,

YoOnetim ve denetim,

Zaman yOnetimi.

0

SURESI

Kat Hizmetleri Sorumlusu egitimi 40 saat teorik, 20 saat pratik olmak {izere
toplam 60 saattir.

15

YETERLILIK ICIN GEREKLI OLAN DENEYIM SARTININ

A)

NITELIGI

Kat Hizmetleri Sorumlusu teorik ve uygulamali egitimi saglamayanlar icin, Kat
Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4), Kat Sorumlusu (Seviye 3) veya Genel Alan
Sorumlusu (Seviye 3) olarak ¢alismis olma sart1 aranir.

B)

SURESI

1)  Enaz 6 ay Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) olarak ¢calismis olmak
iizere toplamda 1 yil kat hizmetlerinde ¢aligmis olmak. (3. Seviyedeki
deneyim siirelerinin yaris1 almarak 4.seviyenin deneyim siiresi
hesaplanir.)

i1) 1 yil Kat Sorumlusu (Seviye 3) veya Genel Alan Sorumlusu (Seviye 3)
olarak caligmis olmak. (3. Seviyedeki deneyim siirelerinin yarisi
alinarak 4.seviyenin deneyim siiresi hesaplanir.)

ii1) En az 6 ay Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) olarak ¢alismis olmak.

iv) Kat hizmetleriyle ilgili mesleki orta dgretim mezunu olanlarda deneyim
sarti aranmaz
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16) SAHIP OLUNMASI GEREKEN OGRENME CIKTILARI
BILGILER BECERILER YETKINLIKLER

e Arag-gere¢ ve donanim bilgisine Atiklarla ilgili iglemleri Amirinin olmadig1 durumlarda
sahip olmak denetleyebilmek gereken sorumlulugu alarak

Arizalar ile ilgili izleklerin
uygulanmasimi saglamak
Boliimii ile ilgili izlekleri bilmek
Cevre diizenleme ve koruma
yontemlerini bilmek

Cok Onemli Konuklar (VIP) ile
ilgili izlekleri bilmek
Dekorasyon bilgisine sahip
olmak

Denetleme yontemlerini bilmek
Disiplin islemleri ile ilgili
izlekleri bildirmek

Dogal afet (sel, deprem vb.) ve
yangin gibi durumlarda almacak
giivenlik dnlemlerini bilmek
Dogal kaynaklar1 verimli ve
tasarruflu kullanma yollarmi
bilmek

Dosyalama sistemlerini bilmek
Doniistiiriilebilen malzemeleri
bilmek

Egitimin 6nemini bilmek
Envanter sayimu, takibi ve
onemini bilmek

Genel Pas Anahtar1 kullanma
izleklerini bilmek

Geri bildirim sistemini isletmek
[letisim ydntemlerini bilmek
Ise alma ydntemlerini bilmek
Organizasyon bilgisine sahip
olmak

Is saghg1 ve giivenligi (ISG)
konusundaki mevzuati ve igyeri
kurallarmni bildirmek

Is saghg1 ve giivenligini
etkileyecek risk faktorleri ve
onlemlerini bilmek

Is tanim1 ve analizi
olusturulmasma katki saglamak
Isinin gerektirdigi diizeyde
kimya bilgisine sahip olmak
Isiyle ilgili bilgisayar
uygulamalarini bilmek

Isyeri ¢alisma izleklerini

Arag-gere¢ ve donanimlarin
kullanimini denetleyebilmek
Arizalarla ilgili izlekleri
uygulayabilmek

Cevre diizenlemesi
yapabilmek

Cok Onemli Konuklarla
ilgilenebilmek

Dekorasyon yapabilmek
Denetleme yapabilmek

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

Dogal kaynaklarin verimli ve
tasarruflu kullanilmasini
denetleyebilmek

Egitim verebilmek

Envanter sayimini ve takibini
saglayabilmek

Hagsere denetimi yapabilmek
[letisim arac-gereglerini etkili
kullanabilmek

Is akisinda rastlanilan
aksakliklar1 ¢6ziimleyebilmek
Is saghg1 ve giivenligi ile ilgili
onlemleri alabilmek

Is saghg1 ve giivenligi
konusundaki mevzuati ve
isyeri kurallarini
uygulayabilmek

Is saghg1 ve giivenligi koruma
ve miidahale araclarint dogru
kullanabilmek

Is tanim1 ve analizi
hazirlanmasina yardimei
olabilmek

Isiyle ilgili bilgisayar
programlarini kullanabilmek
Isletmeye ait kayip ve hasar
gérmiis demirbaslar ile ilgili
izleklerin uygulanmasini
saglayabilmek

Kisisel koruyucu donanimlarin
kullanimin1 denetleyebilmek

boliimii ile ilgili islemleri
yiirtitebilmek

Astlarmi motive ederek ekip
icinde uyumlu ¢aligma ortami
yaratabilmek

Astlarina 6rnek olacak tutum
ve davranislari ¢aligma
ortaminda sergileyebilmek
Astlar1 ve tstleri arasinda bilgi
akisini saglayabilmek
Calisanlarin ve isletmenin
hedeflerini ayn1 dogrultuda
yonlendirerek standartlarin
gelismesine katkida bulunmak
Diger boliimlerle igbirligi
icinde calisabilmek

Dogal kaynaklarin verimli ve
tasarruflu kullanilmasini
saglamak

Gorevlerini mesleki etik
kurallarma uygun yerine
getirerek adaletli bir ig ortami1
saglayabilmek

Gtivenli caligma ortamlar1
yaratabilmek

[letisim becerilerini kullanarak
konuk memnuniyetini
saglayabilmek

Is akisinda tespit edilen
aksakliklara uygun ¢oziimler
iiretebilmek

Isletme politikasmni ve kurum
kiiltiiriinii iine yansitabilmek
Isgiicii ve maddi kaynaklar
verimli ve etkin kullanabilmek
Koruma ve miidahale araglar1
ile sorumlulugu altindaki arag-
gere¢ ve donanimlarin saglam
ve ¢alisir halde bulunmasini
denetleyebilmek

Ogrenmeye acik olup bilgi ve
deneyimlerini birlikte calistig1
kisilere dogru egitim
yontemlerini kullanarak
aktarabilmek
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bildirmek

e Isletmeye ait kayip ve hasar
gbérmiis demirbasglar ile ilgili
izlekleri bildirmek

e Isletmeye ve konuga ait kirli ve
temiz ¢amasirlarla ilgili izlekleri
bildirmek

e lyi diizeyde Ingilizce bilmek

e Kalite yonetim sistemine uygun
calisilmasini saglamak

¢ Kisisel koruyucu donanimlarmn
kullanilmasmi saglamak

¢ Kisisel temizlik, hijyen ve bakim
kurallarim bilmek

e Konuga ait kayip ve bulunmus
esyalar ile ilgili izlekleri
bildirmek

e Konuklarla ilgili 6zel durum
islemlerini bilmek/bildirmek

e Malzeme temin izleklerini
bildirmek

e Mesleki terimlerin dogru
kullanilmasmi saglamak

e Motivasyon yontemlerini bilmek

o (Odiing esya defteri kayitlarimi
tutmak

e Performans degerlendirmesi ve
kariyer planlamasida 6nerilerde
bulunmak

e Raporlamay1 bilmek

e Vardiyalar arasi iletisim defterini
denetlemek

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

¢ 3x3 metodunu bilmek

e Glinliik yasamda, iste ya da
okulda, sik karsilastig1 ve tanidik
oldugu konulara dayali yazili ve
sOzlii ifadeleri ana hatlariyla
anlayabilecek diizeyde Ingilizce
bilgisine sahip olmak.

Kisisel temizlik, hijyen ve
bakim kurallarmi
uygulayabilmek

Isletmeye / konuga ait kirli ve
temiz ¢amasirlarla ilgili
izleklerin uygulanmasini
saglayabilmek

Konuga ait kayip ve bulunmug
esyalar ile ilgili izleklerin
uygulanmasini saglayabilmek
Konuk istek ve sikayetleri ile
ilgilenebilmek

Konuk tarafindan verilen
hediye izleklerini
uygulayabilmek

Motivasyon yontemlerini
uygulayabilmek

Pas anahtarlarinin olusturulan
izleklere gore kullanilmasmi
saglayabilmek

Rapor hazirlayabilmek
Tehlikeli ve zararl atiklar1
tespit edep gerekli onlemleri
alabilmek

3x3 metodunu uygulayabilmek
Dilin kullanimu ile ilgili
karsilagilabilecek cogu
durumun {istesinden
gelebilmek,

Kisisel ilgi alanlar1
dogrultusunda ya da bildigi
konularda, basit, ancak fikirler
aras1 baglantilarin
olusturulmus oldugu metinler
yoluyla kendini ifade
edebilmek,

Yasadigi olaylar1 ve
deneyimlerini aktarabilmek,
Gortslerini ve planlarini
kisaca nedenleriyle ortaya
koyabilmek.

Personelin motivasyonunu
yiikseltici teknikler
uygulayabilmek

Raporlama gerektiren
durumlart tespit edip uygun
raporu hazirlayabilmek

Risk tastyan durumlarda
sogukkanl davranarak
davraniglarmi yeni duruma
uyarlayabilmek

Sorumlulugu alaninda yapilan
islemlerin kalite kontrol
sistemlerine uygunlugunu
denetleyerek siirekli gelisime
katkida bulunabilmek
Sorumluluk alanlar1 ve
islemleri ile ilgili inisiyatif
kullanabilmek

Tehlikeli durumlari bireysel
veya ekip olarak
coziimleyebilmek

Yaptig1 caligmalart
denetleyebilmek ve astlarina
6zdenetim bilinci
kazandirabilmek

Yaratici diistinme yoluyla
cesitli oneriler gelistirebilmek,
Konuktan gelen yazili ve sozlii
mesajlar1 anlayip dogru
¢Oziimler iiretebilmek,

17) CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4) 6zel ya da kamuya ait konaklama isletmelerinin temizlik, diizen ve
bakim iglemlerinin saglanmasindan ikinci derecede sorumlu kisidir. Boliim yoneticileriyle iletisim ve igbirligi
icinde caligmalidir. Meslegin icrasi esnasinda kaza ve yaralanma riskine karsi gerekli is sagligi ve giivenligi
onlemlerini alarak, astlar1 ve kendisi i¢in giivenli ¢alisma ortami yaratmalidir. Tatil gilinlerinde calisma,
vardiya usulii ve fazla ¢alisma s6z konusu olabilir.
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18)

YETERLILIK ICIN UYGULANACAK SINAV VE DEGERLENDIRMEYE ILISKIN
BILGILER

A) SINAV VE DEGERLENDIRME ARACLARINA ILISKIN BILGILER

Degerlendirme

Degerlendirme

Gerekli Goriilen

Araglari Materyalleri Puanlama Basar Oleiti Diger Sartlar
Soru bagina
1-1.5 dakika
araliginda siire
gglzqi(l)ikstan Yeterlilik verilecektir. Yanlis
Teorik 6lgme secenekli birimlerini Her soruesit | En az %70 cevaplar dikkate
araglar1 sorular(I-TI-IIT iceren 50 adet | degerde basar1 ahrvlmaylp.
icin) soru degerlendirme
dogru cevaplar
lizerinden
yapilacaktir.
Soru bagina
1-1.5 dakika
araliginda siire
. (T2)Coktan verilecektir. Yanlis
éﬁgi?zcégﬂ secmeli 5 30 adet soru Her soruesit | En az %70 cevaplar dikkate
dlome araclar: secenekli N degerde basar1 ahnmaylp.
sorular(IV igin) degerlendirme
dogru cevaplar
lizerinden
yapilacaktir.
Uygulama Aday yapilan
}Sjr}r]l%:llillirrriliole- yaparken gygulgrpa islemi | Adayda dene‘:tleme
(P1)Denetim ve | play ve ornek adaym ile ilgili olarak ve .}/.éinetme ile
Performansa yonetim ile olay yontemleri p erfO.r manst hatasiz gahyma | ilgili uygulamada
dayali 6lgme ilgili en az 4 kullanilarak 1z¥e . ve beklenen snav .
araclart uygulama yaptirthr, Gosterilen sonucu alma mat.er.yallermde.:
trma Uveulamalarla performaqs, acisindan o behrt'llstn azami
yap " y% 1 degerlendirme | degerlendirilir. stire i¢inde sonug
el 1lsplm ar listesine gére | En az %70 alinmas1 beklenir.
yoneltiir. degerlendirilir. | basar1
Smav ve . .
Degerlendirme Teorik smav, yabanc1 dil sinavi ve performansa dayali smaﬂvc}an bgsgnh olma §‘art1'a'ran1r.
Araglaryla Smavin teorik, yabanc.1. dil veya performansa dayali bolimlerinin herhapgl birinden
flgili Diger basarisiz olanlar 1 yil i¢inde ag:llacak. smavlara bagvuruda bulunduklar1 takdirde yalnizca
Kosullar basarisiz olduklar1 boliimiin sinavina girerler.
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B) DEGERLENDIRICI OLCUTLERI

Degerlendiricinin, ulusal/uluslararasi en az 6n lisans seviyesinde bir egitim programini tamamlamig olmasinin
yani sira asagidaki sartlardan birini sagliyor olmasi gerekmektedir;

a) Kat hizmetleri boliimiinde en az 10 y1l ¢alistigini ve bu 10 yilin 4 yilini en az 5.seviye Kat Hizmetleri

Sorumlusu olarak ¢alistigini,

b) Kat hizmetleri boliimiinde en az 5 yil ¢aligtigini ve sonrasinda en az 5 yil konusunda egiticilik yapmis

oldugunu belgelemek

Yabanc1 dil degerlendiriciler i¢in en az KPDS C diizeyi aranir.

19) YETERLI_LI_K B]?LGE'SINTN Yeterlilik belgesinin gecerlilik siiresi belgenin diizenlendigi tarihten
GECERLILIK SURESI itibaren 5 yil gegerlidir.
g]gi(g]%iﬁggéNIN Performans degerlendirme raporu 5 yil icinde en az 2 defa (2 yil
UYGULANACAK arayla) calistigi isletme tarafindan doldurularak “Smav ve
20) PERFORMANS i7I. EME Belgelendirme” birimine teslim edilir. Bu raporlarin en az iigte
METODLARI VE BELGE ikisinden olumlu not alinmasi belgenin 5 yil daha uzatilmasi i¢in bir
SAHIBININ GOZETIM on kosuldur.
SIKLIGI
gg%iiL];I]éIIIfGS]E[I{%ER?II\I 5 yil icinde en az 24 ay meslegine devam ettigini belgeleyen ve
VENILENMESINDE yukaridaki 6n sart1 saglayan kisinin belgesi bir defaya mahsus 5 yil
21) UYGULANACAK daha uzatilir. Uzatma siiresinin sonunda belgeyi yenileyebilmek i¢in
DEGERLENDIRME sinava girmek zorunludur.
YONTEMLERI
YETERLILIGI . . v
22) GELISTIREI(\I} KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
KURULUS(LAR)
YETERLILIGI , , , , ,
23) DOGRULAYAN SEKTOR TURIZM, KONAKLAMA, YIYECEK VE ICECEK HIZMETLERI
KOMITESI SEKTOR KOMITESI
24) MYK YONETIM KURULU

ONAY TARIHI VE SAYISI
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EK 1: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

ARAC: Bir isi yapmakta veya sonuglandirmakta giiciinden yararlanilan nesneyi,
BIiLGI PANOSU: Personelin i¢ haberlesme igin kullandig1 panoyu,
CEVRE KARTI: Cevre koruma ve dogal kaynaklar1 verimli kullanmaya yonelik 6nlemler i¢in kullanilan karti,

COK ONEMLI KiSI (VERY IMPORTANT PERSON-VIP ): Gelen konuklarin konum, statii ve unvan gibi
durumlarina gore igsletmelerin hizmette dncelik verdigi kisileri,

DEMO: Tanitim amagli gosterileri,
ENVANTER: Malzeme sayisin1 gosteren listeyi,
ESYA CIKIS FORMU: Konuk tarafindan personele verilen hediyelerin kabulii i¢in diizenlenen formu,

GENEL ALANLAR (PUBLIC AREAS): Otelde konaklayan ve konaklamayan tiim konuklarin ortak
kullanim alanlarini,

GENEL PAS ANAHTARI (MASTER KEY): Boliimiiyle ilgili biitiin kapilar1 agan anahtari,

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

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

ISG: Is saglig1 ve giivenligini,

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

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

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

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

LEJYONELLA (LEGIONELLA): Klima ve sogutma sistemlerinde iireyebilen bakteriyi,

ODA TEMIZLEME VE DUZENLEME GOREVLIiSIi RAPORU: Odalarin kullanim durumlarmi gosteren
raporu,

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

TEKSTIL MALZEMELERI (LINEN): Hali, perde, havlu, ¢arsaf gibi malzemeleri,

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010 9
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UYUM EGITIiMi (ORIENTATION): ise ve isyerine alistirma egitimini,

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

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

ifade eder.
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L. II. 111. IV.
YETERLILIK Is saghg ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Operasyon Yabanc Dil
Koruma Gelisim Denetimi
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 4 4 4 4
KREDI DEGERI - - - -

e Cevre diizenleme | ® Arag-gerec ve e Arizalar ile ilgili e Giinliikk yasamda,
ve koruma donanim izleklerin iste ya da okulda,
yontemlerini bilgisine sahip uygulanmasini sik karsilastigi ve
bilmek olmak saglamak tanidik oldugu

e Dogal afet(sel, e Boliimii ile ilgili | ® Dekorasyon konulara dayali
deprem vb.) ve izlekleri bilmek bilgisine sahip yazil ve sozlii
yangn gibi e Cok Onemli olmak ifadeleri ana
durumlarda Konuklarla e Denetleme hatlartyla
alinacak gilivenlik (VIP) ilgili yontemlerini anlayabilecek
onlemlerini izlekleri bilmek bilmek diizeyde Ingilizce
bilmek e Dosyalama e Disiplin islemleri bilgisine sahip

e Dogal kaynaklari sistemlerini ile ilgili izlekleri olmak.
verimli ve bilmek bildirmek
tasarruflu e Egitimin e Envanter sayimi,
kullanma Oonemini bilmek takibi ve dnemini
yollarini bilmek | ¢ Genel Pas bilmek

. . e Doniistiiriilebilen Anahtari ° Hetisim
BILGILER malzemeleri kullanma yontemlerini
bilmek izleklerini bilmek

e Geri  bildirim |  bilmek e Iinin gerektirdigi
sistemini e ise alma diizeyde kimya
isletmek yontemlerini bilgisine sahip

eis saghgi  ve| bilmek olmak
glivenligi o isiyle ilgili e isletmeye ait
konusundaki bilgisayar kayip ve hasar
mevzuati ve uygulamalarini gormiis
isyeri kurallarmi bilmek demirbaslar ile
bildirmek ° Is tanimi ve ﬂgﬂi izlekleri

o s saghg1 ve analizi bildirmek
glivenligini olusturulmasma | e Isletmeye /
etkileyecek risk katki saglamak konuga ait kirli ve
faktorleri ve e Isyeri calisma temiz camasirlarla
Oonlemlerini izleklerini ilgili izlekleri
bilmek bidirmek bildirmek

e Kalite  yOnetim | o Kijgisel temizlik, | ® Konuga ait kayip
sistemine uygun hijyen ve bakim ve bulunmus
caligilmasini kurallarmni esyalar ile ilgili

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010
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I. II. I11. IV.
YETERLILIK Is saghg ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Operasyon Yabanc Dil
Koruma Gelisim Denetimi
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 4 4 4 4
KREDI DEGERI - - - -
saglamak bilmek, izlekleri bildirmek
e Kisisel koruyucu | ¢ Konuklarla e Malzeme temin
donanimlarin ilgili 6zel izleklerini
kullanilmasini durum bildirmek
saglamak islemlerini e Mesleki terimlerin
bilmek/bildirmek | dogru
e Organizasyon kullanilmasmi
bilgisine sahip saglamak
olmak e Motivasyon
e Odiing esya yontemlerini
L defteri bilmek
BILGILER kay1t1ar1n1 e Performans
(devam) tutmak degerlendirmesi
¢ Raporlamay1 ve kariyer
bilmek planlamasinda
e Vardiyalar arasi Onerilerde
iletisim defterini | bulunmak
denetlemek e Yiizey tiirlerini
(kumas, perde,
hali, mermer,
ahsap vb.) bilmek
¢ 3x3 metodunu
bilmek
e Atiklar ile ilgili e Arag-gereg ve e Arizalar ile ilgili ¢ Dilin kullanimi
islemleri donanimlarin izlekleri ile ilgili
denetleyebilmek kullanimimi uygulayabilmek karsilagilabilec
e Cevre denetleyebilmek | o Dekorasyon ek cogu
diizenlemesi e Cok Onemli yapabilmek durumun
yapabilmek Konuklarla (VIP) | e Envanter sayimini ustesinden
. e Dogal afet (sel, ilgilenebilmek ve takibini gelebilmek,
BECERILER deprem vb.)ve ¢ Denetleme saglayabilmek e Kisisel ilgi
yangin gibi yapabilmek e Hasere denetimi alanlar
durumlarda e Egitim yapabilmek dogrultusunda
giivenlik verebilmek e {letisim arac- ya da bildigi
onlemlerini o Isi ile ilgili gereglerini etkili konularda,
alabilmek bilgisayar kullanabilmek basit, ancak
e Dogal programlarini e {5 akisinda fikirler arasi
kaynaklarm kullanabilmek rastlanilan baglantilarin
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010 12
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EK 2: Yeterliligi Olusturan Yeterlilik Birimlerine Iliskin Tablo

L IL I11. IV.
YETERLILIK Is saghg ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Operasyon Yabanc Dil
Koruma Gelisim Denetimi
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 4 4 4 4
KREDI DEGERI - - -
verimli ve e {5 tanim1 ve aksakliklar1 olusturulmus
tasarruflu analizi coziimleyebilmek oldugu metinler
kullanilmasini hazirlanmasina e Isletmeye ait yoluyla kendini
denetleyebilmek yardimci kayip ve hasar ifade
o is saghigi ve olabilmek gormiis edebilmek,
glivenligi ile e Kigisel temizlik, demirbaglar ile Yasadig1
ilgili dnlemleri hijyen ve bakim ilgili izleklerin olaylar1 ve
alabilmek kurallarini uygulanmasini deneyimlerini
o s saghgi ve uygulayabilmek saglayabilmek aktarabilmek,
giivenligi e Konuk tarafindan | ® Isletmeye ve Gortislerini ve
konusundaki verilen hediye konuga ait kirli ve planlarini
mevzuat1 ve izleklerini temiz kisaca
isyeri kurallarimi uygulayabilmek camasirlarla ilgili nedenleriyle
) uygulayabilmek | e Pas izleklerin ortaya
BECERILER o is saghgi ve anahtarlarinin uygulanmasini koyabilmek
(devam) giivenligi koruma | olusturulan saglayabilmek
ve miidahale izleklere gore e Konuga ait kayip
araglarmi dogru kullanilmasini ve bulunmusg
kullanabilmek saglayabilmek esyalar ile ilgili
e Kisisel koruyucu | e Rapor izleklerin
donanimlarin hazirlayabilmek uygulanmasimni
kullanimini saglayabilmek
denetleyebilmek uygulayabilmek
e Tehlikeli ve e Konuk istek ve

zararl atiklar1
tespit ederek
gerekli Onlemleri
alabilmek

sikayetleri ile
ilgilenebilmek

e Motivasyon
yontemlerini
uygulayabilmek

e Yiizeyleri (haly,
perde, kumas kapli
mobilya, mermer,
ahsap vb.) cesitlerine
ve modellerine gore
temizligini
denetleyebilmek

® 3x3 metodunu

uygulayabilmek

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

L IL I11. IV.
YETERLILIK Is saghg ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Operasyon Yabanc Dil
Koruma Gelisim Denetimi
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi
SEVIYESI 4 4 4 4
KREDI DEGERI - - - -
eDogal e Amirinin eAstlarma 6rnek
kaynaklarm olmadig1 olacak tutum ve e Konuktan gelen
verimli ve durumlarda davraniglari yazili ve sozli
tasarruflu gereken caligma ortaminda mesajlar1
kullanilmasini sorumlulugu sergileyebilmek anlayip dogru
saglamak alarak boliimii ile | eCalisanlarm ve cozlimler
eKoruma ve ilgili islemleri isletmenin iiretebilmek,
miidahale araglar1 | yiiriitebilmek hedeflerini ayni
ile sorumlulugu e Astlar1 ve iistleri dogrultuda
altindaki arag arasinda bilgi yonlendirerek
o gereg ve akisin standartlarm
YETKINLIKLER donanimlarin saglayabilmek gelismesine
saglam ve calisir | e Astlarini motive katkida bulunmak
halde ederek ekip icinde | eDiger boliimlerle
bulunmasini uyumlu ¢aligma isbirligi icinde
denetleyebilmek ortamini calisabilmek
eRisk tagiyan yaratabilmek oeGorevlerini
durumlarda ¢Giivenli calisma mesleki etik
sogukkanl ortamlari kurallarina uygun
davranarak yaratabilmek yerine getirerek
davraniglarmi eOgrenmeye acik adaletli bir is
yeni duruma olup bilgi ve ortami
uyarlayabilmek deneyimlerini saglayabilmek
eTehlikeli birlikte calistig1 efletisim
durumlar1 kisilere dogru becerilerini
bireysel veya ekip | egitim kullanarak konuk
olarak yontemlerini memnuniyetini
cozlimleyebilmek | kullanarak saglayabilmek
aktarabilmek eis akisinda tespit
eRaporlama edilen aksakliklara
gerektiren uygun ¢oziimler
durumlart tespit iiretebilmek
edip uygun raporu | elsgiicii ve maddi
hazirlayabilmek kaynaklar1 verimli
e Sorumlulugu ve etkin
alaninda yapilan kullanabilmek
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010 14
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L. 1L I11. IV.
YETERLILIK Is saghg ve
BIRIMININ ADI VE giivenligi Is Organizasyonu
KODU (ISG),Cevre ve Mesleki Operasyon Yabanc Dil
Koruma Gelisim Denetimi
Yontemleri ve Faaliyetleri
Kalite Yonetim
Sistemi

SEVIYESI 4 4 4 4
KREDI DEGERI - -

islemlerin kalite eisletme politikasmi

kontrol ve kurum

sistemlerine kiiltiirtinii igine

uygunlugunu yansitabilmek
YETKINLIKLER denetleyerek ePersonelin

(devam) stirekli gelisime motivasyonunu
katkida yiikseltici
bulunabilmek teknikler
eYaratici diisinme | uygulayabilmek

yoluyla gesitli e Sorumluluk

Oneriler alanlar1 ve

gelistirebilmek islemleri ile ilgili

inisiyatif
kullanabilmek
eYaptigi
calismalar1
denetleyebilmek
ve astlarina
0zdenetim bilinci
kazandirabilmek
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DEGERLENDIRME ARACI OLCULEN OGRENME CIKTILARI

e Arag-gerec ve donanim bilgisine sahip olmak
e Arizalar ile ilgili izleklerin uygulanmasini saglamak
Boliimii ile ilgili izlekleri bilmek
Cevre diizenleme ve koruma yontemlerini bilmek
Cok Onemli Konuklar (VIP) ile ilgili izlekleri bilmek
Dekorasyon bilgisine sahip olmak
Denetleme yontemlerini bilmek
Disiplin iglemleri ile ilgili izlekleri bildirmek
Dogal afet (sel, deprem vb.) ve
yangin gibi durumlarda alinacak
giivenlik 6nlemlerini bilmek
e Dogal kaynaklar1 verimli ve
tasarruflu kullanma yollarmi
bilmek
Dosyalama sistemlerini bilmek
Doniistiiriilebilen malzemeleri bilmek
Egitimin 6nemini bilmek
Envanter sayimi, takibi ve dnemini bilmek
Genel Pas Anahtar1 kullanma izleklerini bilmek
Geri bildirim sistemini isletmek
[letisim ydntemlerini bilmek
Ise alma ydntemlerini bilmek
Organizasyon bilgisine sahip olmak
Is saghg1 ve giivenligi (ISG) konusundaki mevzuati ve
isyeri kurallarini bildirmek
Is saghg1 ve giivenligini etkileyecek risk faktorleri ve
onlemlerini bilmek
Is tanim1 ve analizi olusturulmasma katki saglamak
Isinin gerektirdigi diizeyde kimya bilgisine sahip olmak
Isiyle ilgili bilgisayar uygulamalarmi bilmek
Isyeri calisma izleklerini bildirmek
Isletmeye ait kayip ve hasar gérmiis demirbaslar ile ilgili
izlekleri bildirmek
Isletmeye ve konuga ait kirli ve temiz camasirlarla ilgili
izlekleri bildirmek
Iyi diizeyde Ingilizce bilmek
Kalite yonetim sistemine uygun ¢alisilmasini saglamak
Kisisel koruyucu donanimlarin kullanilmasini saglamak
Kisisel temizlik, hijyen ve bakim
kurallarin bilmek
e Konuga ait kayip ve bulunmus
esyalar ile ilgili izlekleri
bildirmek
e Konuklarla ilgili 6zel durum islemlerini bilmek/bildirmek

Coktan Se¢meli Sinav
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Coktan Se¢meli Sinav(devam)

e Malzeme temin izleklerini bildirmek
e Mesleki terimlerin dogru kullanilmasini saglamak
e Motivasyon yontemlerini bilmek
e (Odiing esya defteri kayitlarini tutmak
e Performans degerlendirmesi ve kariyer planlamasinda
onerilerde bulunmak
e Raporlamay1 bilmek
e Vardiyalar aras1 iletisim defterini denetlemek
e Yiizey tiirlerini (hali, perde, kumas kapli mobilya, mermer,
ahsap vb.) bilmek
e 3x3 metodunu bilmek
¢ Giinliik yasamda, iste ya da okulda, sik karsilagtig1 ve tanidik
oldugu konulara dayali yazili ve sozlii ifadeleri ana hatlariyla
anlayabilecek diizeyde Ingilizce bilgisine sahip olmak.

Uygulama Sinavi

o Atiklarla ilgili islemleri denetleyebilmek

e Arag-gere¢ ve donanimlarin kullanimini denetleyebilmek

e Arizalarla ilgili izlekleri uygulayabilmek

e (Cevre diizenlemesi yapabilmek

Cok Onemli Konuklarla ilgilenebilmek

Dekorasyon yapabilmek

Denetleme yapabilmek

Dogal afet (sel, deprem vb.)ve yangin gibi durumlarda

giivenlik dnlemlerini alabilmek

Dogal kaynaklarin verimli ve tasarruflu kullanilmasini

denetleyebilmek

Egitim verebilmek

Envanter sayimini ve takibini saglayabilmek

Hagsere denetimi yapabilmek

[letisim arac-gereglerini etkili kullanabilmek

Is akisinda rastlanilan aksakliklar1 ¢oziimleyebilmek

Is saghg1 ve giivenligi ile ilgili 5nlemleri alabilmek

Is saghg1 ve giivenligi konusundaki mevzuati ve isyeri

kurallarmi uygulayabilmek

e Issaghg ve giivenligi koruma ve miidahale araglarini
dogru kullanabilmek

e s tanimi ve analizi hazirlanmasma yardime1 olabilmek

e Isiyle ilgili bilgisayar programlarmi kullanabilmek

e Isletmeye ait kayip ve hasar gormiis demirbaslar ile ilgili
izleklerin uygulanmasini saglayabilmek

¢ Kisisel koruyucu donanimlarin kullanimini
denetleyebilmek

¢ Kisisel temizlik, hijyen ve bakim kurallarini
uygulayabilmek

e Isletmeye / konuga ait kirli ve temiz camasirlarla ilgili
izleklerin uygulanmasini saglayabilmek

e Konuga ait kayip ve bulunmus egyalar ile ilgili izleklerin
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Uygulama Sinavi
(devam)

uygulanmasin saglayabilmek

Konuk istek ve sikayetleri ile ilgilenebilmek

Konuk tarafindan verilen hediye izleklerini uygulayabilmek
Motivasyon yontemlerini uygulayabilmek

Pas anahtarlarinin olusturulan izleklere gore kullanilmasini
saglayabilmek

Rapor hazirlayabilmek

Tehlikeli ve zararl atiklar1 tespit edep gerekli onlemleri
alabilmek

3x3 metodunu uygulayabilmek

Dilin kullanimu ile ilgili karsilagilabilecek ¢ogu durumun
iistesinden gelebilmek,

Kisisel ilgi alanlar1 dogrultusunda ya da bildigi konularda,
basit, ancak fikirler aras1 baglantilarin olusturulmus oldugu
metinler yoluyla kendini ifade edebilmek,

Yasadig1 olaylar1 ve deneyimlerini aktarabilmek,
Gortslerini ve planlarini kisaca nedenleriyle ortaya
koyabilmek.

Amirinin olmadig1 durumlarda gereken sorumlulugu alarak
boliimii ile ilgili islemleri yiiriitebilmek

Astlarint motive ederek ekip i¢inde uyumlu caligma ortami
yaratabilmek

Astlarma 6rnek olacak tutum ve davranislari ¢alisma
ortaminda sergileyebilmek

Astlar1 ve iistleri arasinda bilgi akismi saglayabilmek
Calisanlarin ve isletmenin hedeflerini ayni dogrultuda
yonlendirerek standartlarin gelismesine katkida bulunmak
Diger boliimlerle isbirligi iginde ¢alisabilmek

Dogal kaynaklarin verimli ve tasarruflu kullanilmasini
saglamak

Gorevlerini mesleki etik kurallarina uygun yerine getirerek
adaletli bir is ortami saglayabilmek

Giivenli ¢alisma ortamlar1 yaratabilmek

[letisim becerilerini kullanarak konuk memnuniyetini
saglayabilmek

Is akisinda tespit edilen aksakliklara uygun ¢dziimler
tiretebilmek

Isletme politikasmi ve kurum kiiltiiriinii isine yansitabilmek
Isgiicii ve maddi kaynaklar1 verimli ve etkin kullanabilmek
Koruma ve miidahale araglar1 ile sorumlulugu altindaki
arag-gere¢ ve donanimlarin saglam ve calisir halde
bulunmasini denetleyebilmek

Ogrenmeye agik olup bilgi ve deneyimlerini birlikte
calistig1 kisilere dogru egitim yontemlerini kullanarak
aktarabilmek

Personelin motivasyonunu yiikseltici teknikler
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uygulayabilmek

e Raporlama gerektiren durumlari tespit edip uygun raporu
hazirlayabilmek

e Risk tagtyan durumlarda sogukkanli davranarak
davraniglarmi yeni duruma uyarlayabilmek

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

katkida bulunabilmek
Uygulama Sinavi e Sorumluluk alanlar1 ve iglemleri ile ilgili inisiyatif
(devam) kullanabilmek
e Tehlikeli durumlar1 bireysel veya ekip olarak
coziimleyebilmek

e Yaptig1 caligmalar1 denetleyebilmek ve astlarina 6zdenetim
bilinci kazandirabilmek
e Yaratici diisiinme yoluyla cesitli oneriler gelistirebilmek,
e Konuktan gelen yazili ve s6zlii mesajlar1 anlayip dogru
¢Oziimler iiretebilmek,
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