ATATURK UNIVERSITESI TURIZM FAKULTESI
UYGULAMA ALANLARI OGRENCI UYGULAMA ESASLARI

Turizm Fakdltesi Uygulama Alanlarinda uygulamaya katilan 6grenci, 6nbiro (resepsiyon),
yiyecek ve icecek (mutfak ve restoran), kat hizmetleri olmak lGzere U¢ ana bélimde uygulama yapar.
Anilan uygulama 6drencisinin goérev ve sorumluluklari ile galisma dlzenleri asagida belirtilmistir.

On biiro (Resepsiyon) Uygulama Ogrencisi Uymasi Gereken Kurallar:

1. Sektorin kabul ettigi sekilde kisisel hijyen bakimi ve kilik kiyafet gereklerini yerine getirmek
ve bu bilingte hareket etmek.

2. Yiyecek ve icecek bolimunin glnlik raporunu dizenlemek ve yetkili kisiye teslim etmek.

3. Indirimli konaklayan misafirlerin belgelerini (hasta kagidi veya refakatgi kagdidi) dosyalamak.

4. Nobet defterindeki notlari okumak ve gerekli tedbirleri almak.

5. Bir 6nceki vardiyada cikis yapmis odalarin hesap kesimlerini gézden gecirmek (Tahsilat
yapilip, fis/fatura kesilip kesilmedigini kontrol etmek).

6. Cikis yapmis odalarin anahtar kontrollerini yapmak.

7. Giun icerisinde giris ve cikis yapacak odalari takip etmek.

8. Rezervasyon listesini kontrol ederek oda tahsisi yapilmamis rezervasyonlara oda

tanimlamasini yapmak.

9. Rezervasyon listesindeki (giris yapacak) misafirlerin bilgilerini incelemek ve 6zel istekler (ek
yatak gibi) varsa gerekli tedbirleri almak.

10. Kat hizmetleri (HK- Housekeeping) personeline sorumluluk alanlarina gore oda durum
raporunu hazirlamak ve ilgili personele vermek (cikis yapmis ve ¢ikis yapacak oda listesi ile
konaklayan misafirlere iliskin oda listesi ve varsa 6zel istekleri gibi).

11. Rezervasyon yaptirmis misafirlerin 18:00'a kadar gelmemesi halinde ilgili odalari tekrar
satisa agcmak, bu durumu Tesis Sorumlusuna rapor etmek.

12. Uygulama esnasinda gelen rezervasyon taleplerini sisteme girmek.

13. Varsa erken gikis, konaklamayl uzatma ve oda dedisimlerini titizlikle takip edip sisteme
islemek.

14. Supheli, otel misafiri olmayan veya tesiste isi olmayan kisi ya da kisilerin tesise girisini
engellemek.

15. Kendisine ulasan misafir sikayetlerini inceleyip, sorunlarla ilgili olarak dncelikle ilgili birimlere
ve sorumlu oldugu kisilere bilgi vermek.

16. GUn igerisinde misafirlere sunulan ekstra hizmetlere ait fig/fatura kesimini yapip, musteri
folyosuna bu ekstralarin girisini yapmak.

17. Goérevi esnasinda 6n buronun mekanlarinin temiz ve dizenli tutulmasini saglamak.

18. HK gorevlileri tarafindan ariza oldugu bildirilen odalari arizali oda kategorisine almak.

19. Arizasi giderilen odalari satilabilir oda kategorisine almak.

20. Uyandirma talebi olan misafirler icin liste olusturmak ve gerekli notlari almak.

21. Enerji tasarrufu amaciyla gece gerekli olmayan lambalari ve elektrikli araglari kapatmak.

22. Deskte ayakta durmasi, cep telefonu, tablet, kitap bulundurmamak, arkadasiyla sohbet
etmemek, lobiye arkasini ddnmemek, gelen Kkisileri giler yuzle karsilamak ve misafirlere
yardimci olmak.

23. Karsilastiklari her kisiye “Ginaydin”, “Tinaydin” veya “lyi giinler” demek.

24. Misafirlerle tartismamak, problemlerini en hizli g6zmek ve ¢oézllemeyen problemleri hizlica
bildirmek.

25. Gorev sirasinda yemek ve isiyle ilgili bir durumlar disinda deskten ayrilmamak.

26. Telefon kullaniminda; disaridan gelen aramalara sicak ve kibar bir ses tonu ile “Atatlrk
Universitesi Turizm Fakdltesi Uygulama Oteli, Ben ....,(isim), Nasil yardimci olabilirim?”
diyerek cevap vermek. Telefon ile goriismeleri mutlaka resmiyete uygun yapmak (Buyrun
beyefendi, buyrun hocam, vb. gibi).

27. Goreve baslandiginda éncelikle “handover”i(glinlik) okuyarak gtincel bilgi edinmek ve yeni
bir gelismeyi handoverda kayit altina almak.



28.

Onbiiro uygulamasinda diger uygulama alanlari ile koordineli calismak ve derslerde teorik
olarak 6grendigi operasyon bilgileri, satis taktikleri ve iletisim becerilerini kullanmak.

Yiyecek ve icecek (Restoran) Uygulama Ogrencisi Uymasi Gereken Kurallar:

-

VoNOUAWN

25.

26.
27.
28.

Sektorin kabul ettigi sekilde kisisel hijyen bakimi ve kilik kiyafet gereklerini yerine getirmek
ve bu bilingte hareket etmek.

Saat kahvaltinin son kontrollerini yaparak kahvalti servisini baslatmak.

Cay-kahve bardak, fincan, althk ve kasiklarini gézlemleyerek azalanlara takviye yapmak.
Bosalan masalardan boslari kaldirarak, masalari hizli ve titiz bir bicimde temizlemek.
Bosalan ve temizlenen masalara yeni kuver agmak.

Saat 10:00'da kahvalti hizmetini sonlandirmak.

Mutfakta Uretilen yiyecedi en hizli sekilde alarak misafire gller ylzle servisini yapmak.
Mutfaga vermis oldugu yiyecek siparisini takip etmek.

Ogle yemedi servisine masalari ve salonu eksiksiz bir sekilde hazirlamak.

. Misafirleri giler ylzle karsilamak ve zorunlu olmadikga salonu terk etmemek.
. Servis sirasinda sadece misafir istekleri ile ilgilenmek, telefon vb.gereclerle mesgul olmamak.
. Restoranda misafirlerin kullandiklari kuver takimlarini toplayip, varsa artiklari 6zenli bir

bicimde ¢ope bosaltip, boslari mutfaga ulastirmak.

. Tuzluk ve biberliklerin dolu olup olmadiklarini kontrol etmek, bos olanlari doldurmak.

. Masa ve sandalyeleri temizlemek.

. Masalari ve sandalyeleri sabunlu nemli bez ile temizleyerek kurulamak.

. Masa ve sandalyeleri salon dlizenine uygun olarak yerlestirmek.

. Restoran zeminini dnce slplrip ardindan paspas ile temizlemek.

. Metal malzemeleri (catal, kasik, bicak) sirkeli su hazirlayip silmek ve kurulamak.

. Misafirlerin ekstra yiyecek ve icecek taleplerini adisyon fisine isleyerek karsilamak.

. Kesilen adisyon fislerini 6n biro personeline teslim etmek ve tahsilatini saglamak.

. Icecek servisini (bir cay dahi olsa) tepsi ile servis etmek.

. On blro personelinden otelin takip eden ¢ giin icin doluluk ve rezervasyon durumlari

hakkinda bilgi alip, siparis edilecek malzemeleri ve miktarlarini listelemek.

. Malzeme istek listesini hazirlamak ve tesis sorumlusuna iletmek.
. Son kontrolleri yaparak eksikleri ve giderilmesi gereken aksakliklari tesis sorumlusuna

bildirmek.

Uygulama alanindan ayrilmadan 6nce son kez restoran ve zemin temizligine dair kontrolleri
yaparak copleri disari gikarmak.

Servis sirasinda mutfak ile iletisim halinde bulunmak.

Restoran cam, zemin, masa ve sandalye temizligini yapmak.

Tatli, meze ve igecek dolaplarini temizlemek, diizen almak ve igecek dolaplarini doldurmak.

Yiyecek ve icecek Mutfak Uygulama Ogrencisi Uymasi Gereken Kurallar:
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11.

12.

13.
14.

Sektorin kabul ettigi sekilde kisisel hijyen bakimi ve kilik kiyafet gereklerini yerine getirmek
ve bu bilingte hareket etmek.

Mutfak uniformasi, kep/bone, eldiven ve maske giyerek mesaisine baslamak.

Hijyen kurallarina harfiyen uymak.

Yapilan tretimlerde israfa engel olmak.

Mutfaktan sorumlu yetkilinin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek.

Mutfakta gerekli gorilen temizlik calismalarina katilmak (tezgah, zemin, ekipman temizligi
ve bulasik yikamak)

Mutfakta kullanilan pisirme araclarinin kullanimini 6grenmek ve bu aracglarin temizlik ve
bakimini yapmak.

Depolarin temiz ve dlzenli tutulmasina yardimci olmak.

Yemek Uretimi igin gelen malzemeleri eksiksiz teslim almak.

. Mutfak bélimini (zemin, masalar, kullanilan makineler) hijyenik sartlari tasiyabilecek

sekilde temizlemek.

Mutfak bolimunin (zemin, masalar, kullanilan makineler) sirekli olarak temiz tutulmasina
6zen gostermek.

Bulasik makinesinden yikanmis olarak c¢ikan porselen (tabak, fincan gibi) ve cam
malzemeleri bez ile kurulayarak yerlerine dizenli sekilde yerlestirmek.

Malzemelerin dolaplara yerlestirilmesinde ilk alinan Grinlerin kullanimina éncelik vermek.
Malzemelerin kullaniminda 6nce eski tarihli malzemelerin kullanilmasina 6zen géstermek.



15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.
. Uygulama sonunda dodal gaz, elektrik, firin kontrolleri yapilarak bu aletlerin kapali konumda

30

31.

Paketi, poseti acilmis olan malzemeleri hava almayacak sekilde streg film ile sararak dolaba
yerlestirmek.

Mutfakta ve depoda servis sonrasinda yiyecek-icecek malzeme kontroliinl yaparak eksikleri
belirlemek.

Mutfaktaki soguk hava, kuru gida depolarinin temizligi ve dizenini saglamak.

Islenmis gidalarin (kesilmis, dilimlenmis) ayri bir dolapta, islenmemis malzemelerin
(acilmamis, kesilmemis) farkh bir dolapta saklanmasina 6zen géstermek.

Malzeme istek listesini hazirlamak ve Tesis Sorumlusu’na iletmek.

Son kontrolleri yaparak eksikleri ve giderilmesi gereken aksakliklari Tesis Sorumlusu’na
bildirmek.

Uygulama Oteli'nden ayrilmadan 6nce son kez mutfak ve zemin temizligini yaparak gopleri
disar gcikarmak.

Uygulama derslerinde yoklama alinacak ve ikiden fazla devamsizhigi olan 6grenciler basarisiz
sayilacaktir.

Ogrencilerin ders saati baslamadan en az 10 dakika 6nce, asci tiniformalari giyilmis sekilde
hazir bulunmalari gerekmektedir.

Tum oOdgrenciler mutfak sanatlari uygulama atdlyesinde kisisel hijyen kurallarina uymak
zorundadir.

Mutfakta bulunan tim arac gerec ve ekipmanlar kullanim sartlarina uygun olarak
kullaniilmahdir.

Uygulama esnasinda mutfak atélyesi temiz ve dlzenli kullaniimahdir.

Uygulama sonrasinda uygulama atdlyesinin hijyen kurallarina uygun temiz ve dlzenli
birakilmasi gerekmektedir.

Kaza ve yaralanmalara karsi tim 6grenciler gerekli 6nlemleri almahdir.

Ogrenci soyunma odalari temiz ve diizenli kullaniimasi gerekmektedir.

olmasina dikkat edilmelidir.
Odrenciler bilmedikleri konularda yetkili kisilere basvurmak suretiyle hareket etmelidirler.

Kat Hizmetleri (HK-Housekeeping) Uygulama Ogrencisi Uymasi Gereken Kurallar:

1.

wN

10.
11

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

Sektorin kabul ettigi sekilde kisisel hijyen bakimi ve kilik kiyafet gereklerini yerine getirmek
ve bu bilingte hareket etmek.

Sorumlu oldudu kat ve odalara iliskin kat raporunu 6n blrodan almak.

08:00-08:15 saatleri arasinda sorumlu oldugu katlara ait kat raporunu almak ve kat
arabalarini kullanilacak malzemelerle hazirlamak.

Oda temizligine cikis islemi yapilmis odalardan baslamak.

Oncelikle oda ve banyoyu kontrol edip, odada kalmis misafire ait esyalar varsa 6n biiroya
haber vermek.

Odada bulunan kirli garsaf ve nevresimleri toplayip kirli torbasina koymak.

Odalar elektrikli siplrge ile siptrmek (6zellikle yatak altlari, komodin, dolap igleri, buzdolabi
kenar gibi).

Yatak yapimindan 6nce carsafi dikisleri alta gelecek sekilde serip herhangi bir leke, delik,
kirisiklik olup olmadigini kontrol etmek ve bu durumda olan carsaflari camasirhane
gorevlisine geri teslim etmek.

Carsaflarin kenarlarini diizglin bir bicimde yatadin altina yerlestirip ve yastiklara kilif gegirip
uc kismi pencereye bakacak sekilde koymak.

Nevresimleri yorganin bas tarafinda bosluk kalmayacak sekilde takip yataga sermek.

. Yatak oOrtusiind yorganin Uzerine serip, yorgan ile yatak ortlisini yastik gorilecek sekilde

kivirip, son kontrolleri (leke ve kirisiklik gibi) yaparak yatak yapma islemini sonlandirmak.
Elbise dolabindaki askilari dolabin sag kismina yerlestirmek (her odada iki adet aski
bulunmahdir).

Once nemli ardindan kuru bezle dolabin icini ve dis kapadini silmek. Televizyonun altinda
bulunan mobilyanin alt ve ust kismini kapsayacak sekilde tozunu almak.

Pencere pervazlari, kapi ve dolap Ustlerinde biriken tozlarn temizlemek.

Yatak basliklarinin tozunu almak.

Komodinin igi, disi ve ylz kisminin tozunu almak.

Toz alma isleminin sonunda aynalarin ve televizyonun leke ve tozlarini 6nce az nemli bezle
ve ardindan kuru bezle silmek.

Banyo temizliginde kullanilacak malzemeleri bir kova icerisinde banyoya getirmek.
Kullanilmis sampuan kutusu, kiclk sabun ve tuvalet kagitlarini toplamak.

Klozetin rezervuarini gekip temizlik ilaci sikarak bir stire dezenfekte icin birakmak.



21.

22.

23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

Temizlik ilaci (sivi deterjan) kligik bir kovada su ile karistirilarak, stinger ile lavabonun igini,
kenarlarini, musluklari, ayna onind, lavabonun énlinde bulunan fayanslari, lavabonun altini
kdpuklemek, ovmak ve durulayarak temizlemek.

Dusakabin igini, kenarlarini, fayanslari, musluklari, dus borusunu koépliklemek, ovmak ve
durulayarak temizlemek.

Klozeti, daha dnceden mikroplarin 6lmesi icin birakilan ilaci, firca ile ovup, baska bir bez ile
(sadece ve sadece klozet icin kullanilacaktir) yanlari ve Gstind silip kurulamak.

Cop kovasini kurulayip ve yerine koyup, ardindan banyodaki tim metal kisimlari parlatmak.
Banyo buklet malzemelerini banyodaki uygun yerlerine koymak.

Odada herhangi bir ariza var ise yetkili kisiye ve énbiroya bildirmek.

Son kontrolleri yapip, banyo ve odalara koku sikip oday! kilitlemek.

Konaklamasi devam eden misafir odalarinin temizliginde oda zemini, cok kirli degil ise, kliglik
slplrge ve faras ile kirintilari toplamak. Eder kirli ise zemini, elektrikli stUplrge ile
temizlemek.

Misafirin istemesi durumunda glinltk olarak yatak carsaflarinin dedisimini yapmak.
Konaklamasi devam eden misafir odalarinda misafirin esyalarina dokunmadan temizleme ve
toz alma islemi yapmak.

Konaklamasi devam eden misafir odalarindaki banyo buklet malzemelerini kontrol etmek,
varsa eksikleri tamamlamak.



