DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	GENEL ALAN KONTROLÜ

	BÖLÜM
	OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ

	PROGRAM
	TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	2

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	
	X

	ÖN ŞARTLAR
	

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İşyeri Eğitimi)
	Toplam

	
	2
	(12+6=)18
	42
	25+25=50

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat), (1modül=1 kredi)

	
	
	2

	DERSİN AMACI
	Bu derste konaklamada genel alan kontrolünü yapma yeterliklerinin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1. Konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak
2. Personelin kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Lobi Temizliğinin Önemi

	
	2
	Restoran ve Bar Temizliğinin Önemi

	
	3
	Salon Temizliğinin Önemi

	
	4
	Salon Temizliğine Uygun Temizlik Yöntem Ve Teknikleri

	
	5
	İş Güvenliği Tedbirleri

	
	6
	Tuvalet Temizliğinin Önemi

	
	7
	İş Güvenliği Tedbirleri

	
	8
	ARA SINAV

	
	9
	Asansör Ve Merdiven Temizliğinin Önemi

	
	10
	Diğer Alanların Temizliğinin Önemi

	
	11
	Kullanılan Araç ve Gereçler

	
	12
	Yönetim Odaları Temizliğinin Önemi

	
	13
	Yönetim Odaları Temizliğine Uygun Temizlik Yöntem Ve Teknikleri

	
	14
	Personelin Sosyal Alanlarının Temizliğinin Önemi

	
	15
	Personelin Sosyal Alanlarının Temizliği

	
	16
	

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İş Yeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri:

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	x
	40

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuvar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	X
	60

	ÖĞRETİM ELEMANI
	Öğretim elemanı için modülün ait olduğu alanla ilgili diploma veya sertifikaya sahip olmasına yönelik açıklamalar yazılacak.

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve diğer kaynaklar

	İŞBİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Öğrencinin konuyla ilgili olarak iletişim, araştırma, gözlem, uygulama yapabileceği yerler, diğer alan öğretmenleri, sosyal ortaklar, sivil toplum örgütleri, çevrede bulunan işletmeler, özel kamu kurum ve kuruluşlardır.


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  KONUK ORTAK ALAN KONTROLÜ

MODÜLÜN KODU

:  

BÖLÜM


:  OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: GENEL ALAN KONTROLÜ
SÜRE



: 25/12

KREDİ
:  1  

ÖN KOŞUL


:   

ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Uygulama, anlatım, soru-cevap, canlandırma

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


: Lobi, derslik, otel katları, kat hizmetleri atölyeleri 

MODÜLÜN AMACI
: İşletme prosedürlerine uygun olarak konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: Öğrenci;
1. İşletme prosedürlerine uygun olarak lobinin kontrolünü yapabilecektir.
2. İşletme prosedürlerine uygun olarak restoran ve barların kontrolünü yapabilecektir.
3. İşletme prosedürlerine uygun olarak salonların kontrolünü yapabilecektir.
4. İşletme prosedürlerine uygun olarak tuvaletlerin kontrolünü yapabilecektir.
5. İşletme prosedürlerine uygun olarak asansör ve merdivenlerin kontrolünü yapabilecektir.
6. İşletme prosedürlerine uygun olarak diğer alanların kontrolünü yapabilecektir.
İÇERİK
:
A. LOBİ TEMİZLİĞİ

1. Lobi temizliğinin önemi

2. Lobi temizliği

3. Lobi temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 

B. RESTORAN VE BAR TEMİZLİĞİ

1. Restoran ve bar temizliğinin önemi

2. Restoran ve bar temizliği

3. Restoran ve bar temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 

C. SALON TEMİZLİĞİ

1. Salon temizliğinin önemi

2. Salon temizliği

3. Salon temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar

D. TUVALET TEMİZLİĞİ

1. Tuvalet temizliğinin önemi

2. Tuvalet temizliği

3. Tuvalet temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar
E. ASANSÖR VE MERDİVEN TEMİZLİĞİ

1. Asansör ve merdiven temizliğinin önemi

2. Asansör ve merdiven temizliği

3. Asansör ve merdiven temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar
F. DİĞER ALANLARIN TEMİZLİĞİ

1. Diğer alanların temizliğinin önemi

2. Diğer alanların temizliği

3. Diğer alanların temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:
1. Lobinin ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü yapar.
2. Restoran ve barların ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü yapar.

3. Salon ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü yapar.

4. Tuvaletlerin ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü yapar.

5. Asansör-merdivenler ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü yapar

6. Diğer alanların ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü yapar.

7. İş güvenliği önlemlerini kontrol eder. 

8. Yapılan faaliyetler ile ilgili üst yönetime rapor sunar.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Genel alan kontrolünü yapmak

	İŞLEM NU.
	64-1
	İŞLEMİN ADI
	Lobinin kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun lobi temizlik kontrolü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Lobinin temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	A.LOBİ TEMİZLİĞİ

1. Lobi temizliğinin önemi

2. Lobi temizliği

3. Lobi temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği  tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :10 dakika                                                                                                                             ÖĞRENME SÜRESİ:2 saat  

	NOT   :


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Genel alan kontrolünü yapmak

	İŞLEM NU.
	64-2
	İŞLEMİN ADI
	Restoran ve barların kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun lobi temizlik kontrolü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Restoran  ve  barların temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	B.RESTORAN VE BAR TEMİZLİĞİ

1. Restoran ve bar temizliğinin önemi

2. Restoran ve bar temizliği

3. Restoran ve bar temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :10 dakika                                                                                                                             ÖĞRENME SÜRESİ:2 saat

	NOT   :


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Genel alan kontrolünü yapmak

	İŞLEM NU.

	64-3
	İŞLEMİN ADI
	Salonların kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun lobi temizlik kontrolü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Salonların temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	C.SALON TEMİZLİĞİ

1. Salon temizliğinin önemi

2. Salon temizliği

3. Salon temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :10 dakika                                                                                                                             ÖĞRENME SÜRESİ:2 saat 

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Genel alan kontrolünü yapmak

	İŞLEM NU.

	64-4
	İŞLEMİN ADI
	Tuvaletlerin kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun tuvaletlerin temizlik kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Tuvaletlerin temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	D.TUVALET TEMİZLİĞİ

1. Tuvalet temizliğinin önemi

2. Tuvalet temizliği

3. Tuvalet temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :10 dakika                                                                                                                             ÖĞRENME SÜRESİ:2 saat 

	NOT:


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Genel alan kontrolünü yapmak

	İŞLEM NU.

	64-5
	İŞLEMİN ADI
	Asansör ve merdivenlerin kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun asansör ve merdivenlerin temizlik kontrolü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Asansör ve merdivenlerin temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	E.ASANSÖR VE MERDİVEN TEMİZLİĞİ
1. Asansör ve merdiven temizliğinin önemi

2. Asansör ve merdiven temizliği

3. Asansör ve merdiven temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :10 dakika                                                                                                                             ÖĞRENME SÜRESİ:2 saat

	NOT   :


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Genel alan kontrolünü yapmak

	İŞLEM NU.
	64-6
	İŞLEMİN ADI
	Diğer alanların kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Konukların kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun diğer alanların temizlik kontrolü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Diğer alanların temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	F.DİĞER ALANLARIN TEMİZLİĞİ

1. Diğer alanların temizliğinin önemi

2. Diğer alanların temizliği

3. Diğer alanların temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Kullanılan araç ve gereçler

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :10 dakika                                                                                                                             ÖĞRENME SÜRESİ:2 saat

	NOT   :


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  PERSONEL ORTAK ALAN KONTROLÜ
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


:  TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: GENEL ALAN KONTROLÜ 
SÜRE



: 25/6
KREDİ
: 1
ÖN KOŞUL


:   

ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Uygulama, anlatım, soru-cevap, canlandırma

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


:  Derslik, otel katları, kat hizmetleri atölyeleri 

MODÜLÜN AMACI

: İşletme prosedürlerine uygun olarak personelin kullandığı

 ortak alanların kontrolünü yapabilecektir

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: Öğrenci;
7. İşletme prosedürlerine uygun olarak yönetim odalarının kontrolünü yapabilecektir.
8. İşletme prosedürlerine uygun olarak personel soyunma odalarının kontrolünü yapabilecektir.
9. İşletme prosedürlerine uygun olarak personel sosyal alanlarının kontrolünü yapabilecektir.
İÇERİK

A. YÖNETİM ODALARI

1. Yönetim odaları temizliğinin önemi

2. Kullanılan araç ve gereçler

3. Yönetim odaları temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Yönetim odaları temizliği

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 

B. PERSONEL SOYUNMA ODALARI

1. Personel soyunma odaları temizliğinin önemi

2. Kullanılan araç ve gereçler

3. Personel soyunma odaları temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Personel soyunma odaları temizliği

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 

C. PERSONEL SOSYAL ALANLARI

1. Personelin sosyal alanlarının temizliğinin önemi

2. Kullanılan araç ve gereçler

3. Personelin sosyal alanlarının temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Personelin sosyal alanlarının temizliği

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:
1. Yönetim odalarının temizlik kontrolünü ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü  yapar.
2. Personel soyunma odalarının temizlik kontrolünü ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü  yapar.

3. Personel sosyal alanlarının temizlik kontrolünü ve temizlik araç-gereçlerinin kontrolünü  yapar

4. İş güvenliği önlemlerini kontrol eder.

5. Yapılan faaliyetler ile ilgili üst yönetime rapor sunar.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Gelen alan kontrolü

	İŞLEM NU.
	65-1
	İŞLEMİN ADI
	Yönetim odalarının temizliğini kontrol etmek

	YETERLİK
	Personelin kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun yönetim odalarının kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Yönetim odalarının temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	A. YÖNETİM ODALARI

1. Yönetim odaları temizliğinin önemi

2. Kullanılan araç ve gereçler

3. Yönetim odaları temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Yönetim odaları temizliği

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :                                                                                                                                        ÖĞRENME SÜRESİ: 2

	NOT   :


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Gelen alan kontrolü

	İŞLEM NU.
	65-2
	İŞLEMİN ADI
	Personel soyunma odalarının temizliğinin kontrolünü yapmak

	YETERLİK
	Personelin kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun personel soyunma odalarının kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Personel soyunma  odalarının temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	B. PERSONEL SOYUNMA ODALARI

1. Personel soyunma odaları temizliğinin önemi

2. Kullanılan araç ve gereçler

3. Personel soyunma odaları temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Personel soyunma odaları temizliği

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :                                                                                                                                         ÖĞRENME SÜRESİ: 2

	NOT   :


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO/KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	Gelen alan kontrolü

	İŞLEM NU.
	65-3
	İŞLEMİN ADI
	Personelin sosyal alanlarının temizliğinin kontrolünü yapmak 

	YETERLİK
	Personelin kullandığı ortak alanların kontrolünü yapmak

	ORTAM (Araç Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Kat hizmetleri atölyesi, temizlik araç ve gereçleri, raporlama evrakları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun personel sosyal alanlarının kontrolünü yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Personelin sosyal alanlarının temizlik kontrolünü yapmak

2. Temizlik araç ve gereçlerini kontrol etmek

3. iş güvenliği önlemlerini kontrol etmek

4. Raporlamak


	C. PERSONEL SOSYAL ALANLARI

1. Personelin sosyal alanlarının temizliğinin önemi

2. Kullanılan araç ve gereçler

3. Personelin sosyal alanlarının temizliğine uygun temizlik yöntem ve teknikleri

4. Personelin sosyal alanlarının temizliği

5. İş güvenliği tedbirleri

6. Raporlamada kullanılan formlar 


	1. Etkili iletişim kurabilmek

2. Yönetim becerisine sahip olmak

3. Kullanılan malzemeleri tanımak
	1. Dikkatli olmak

2. Özenli olmak

3. Planlı olmak

4. Zamanı verimli kullanmak

	YAPILIŞ SÜRESİ :   30 DAKİKA                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ: 2 DERS SAATİ

	NOT:
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