ELIA Boutique Hotel

Selimiye, Marmaris

ELIA BOUTIQUE HOTEL

OTEL TEMIZLIiK, HIJYEN VE DEZENFEKSiYON UYGULAMALARI REHBERI

TEMIZLiK KAVRAMI

Temizlik, yiizeyler iizerindeki kir ve yabanci maddelerin uzaklastirilmasidir. Yabanci madde; ¢alisilan
materyal lizerine mekanik ya da kimyasal bakimdan zararli etkiler yapan ve materyalin goriintiisii bozan
maddeler olarak tanimlanmaktadir.

Temizlik, ylizey degerlerinin korunmasi, giizellestirilmesi, miktarlarin temizlenmesi ve kullanma

kosullarinin iyilestirilmesi amactyla yapilmaktadir.

TEMIZLIK YONTEMLERI

Temizlik yontemi, temizlik islemi sirasinda, ¢alisan kisinin amaca yonelik olarak, materyale zarar
vermeden yabanci maddeleri ortamdan uzaklastirmak i¢in kullanilan siiregtir. Bir temizlik yontemi
miimkiin oldugu kadar etkili olmalidir. Yani, temizlenmis materyale zarar verme yabanci maddelerin
tamaminin ortamdan uzaklastirilmasi gereklidir. Ayrica, kullanilan yontemin ucuz ve isglicii agisindan
da optimal olmasi gerekir. Uygun temizlik yonteminin belirlenmesi icin, temizlik maddelerinin
kimyasinin, isgiicii, zaman, kullanilan makine ve gereglerin 6zeliklerinin ve bunlarin kullanim miktarin

bilinmesi gerekmektedir.

Temizlik yontemleri su kriterlere gore gruplanabilir:
Zamana Bagh Temizlik

- Giuinliik temizlik,

- Aylik temizlik,

- Sezonluk temizlik

Giinliik Temizlik

Otelde rutin olarak yapilan islerdir. Bu is grubu icerisinde yer, konular sdyle siralanmaktadir.
- Satilmayan odalarin kontrolii

- Miisteriye ait esyalarin diizenlenmesi,

- Kirli camasirlarin toplanmasi,

- Yatagin yapilmasi,

- Banyonun temizligi,

- Zeminin temizligi (elektrik stipiirgesi ile),

- Odanin tozunun alinmasi,

- Kat ofisinin temizlenmesi,

- Kirlilerin teslim edilip bir glin sonraki temiz takimlarin alinmasi,
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- Satilmamis odalarin toz denetimleri,

- Oda ar1zalarinin yaptirilmasinin izlenmesi ve denetimi.

Haftalik Temizlik

Haftalik temizlik programinda yapilacak isler:

- Camlarin silinmesi,

- Dolaplarin temizlenmesi,

- Telefonlarin ispirto ile silinmesi

- Elektrik ve telefon kordonlarin tozunun alinmasi,

- Buzdolabinin temizlenmesi, lastiklerinin karbonatlanmasi (kokularin giderilmesi ve lastigin
gevsemesinin onlenmesi igin),

- Hagere denetimlerinin yapilmasi ve gerekiyorsa ilaglamanin yapilmast,

- Detayli bir toz alma igleminin yapilmasi.

Aylik Temizlik

Aylik temizlik programinda yapilacak isler agagida siralanmaktadir:
- Tl perdelerin yikanmast,

- Zeminlerin cilalanmasi,

- Madeni esyalarin parlatilmasi,

- Siltelerin alt-iist edilmesi,

- Banyo dus perdelerin yikanmasi,

- Halilarin lekelerinin ¢ikartilmasi, ve temizliginin yapilmasi.

Sezonluk Temizlik

Sezonluk temizlikte ise su isler yapilmaktadir.

- Envanter denetimlerinin yapilmasi,

- Kalin perdelerin temizlenmesi,

- Duvarlarin boyalarinin yapilmast,

- Tiim mobilyalar kontrolden gecilerek bakimlarinin yapilmast,

- Yatak muflonlar1 yikanmasi, gerekirse degistirilmesi,

- Kornislerin elden gecirilmesi,

- Tiim katlarin ilaglanmasi,

- Parca halilarin yikanmasi,

- Tavan bakiminin yapilmasi,

- Kapilar ve perdelerin bakiminin yapilmasi,

- Klima ve kaloriferler (mevsime gore) kontrol edilmesi ve bakimlarinin yapilmasi.
Sezonluk temizlik mevsimlik ¢alisan otellerde sezona girilirken bu zamanlarda yaptirilmaktadir. Sehir

otelleri ve siirekli calisan tesislerde sezonluk temizlik isleri kat kat da yapilmaktadir.
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Materyale Bagh Temizlik

- Cam temizligi,

- Metallerin temizligi,

- Plastik yiizeylerin temizligi,
- Ahsap yiizeylerin temizligi,
- Tas yiizey temizligi.

- Kumas yiizey temizligi,

- Fayans ylizey temizligi.

Cam Temizligi
Haftalik olarak yapilan bir temizlik tiirtidiir. Camlar i¢in ¢eksil kullanilir. Cam temizliginde kaba tozlar
alindiktan sonra su kullanarak parlatma islemi yapilir. Bu amacla piyasada hazir olarak satilan

temizleme maddeleri de kullanilabilir.

Metallerin Temizligi
Cesitli deterjanlarla yapilmasina ragmen, kaol en iyi metal temizleyicisidir. Sivi ve toz halinde satilir.

Kaolla su kullanmadan temizlik yapilabilmektedir.

Plastik Yiizeylerin Temizligi

Marley ve sert plastik ylizeyler bu gruba girerler. Asitsiz temizleme maddeleri ile, 6rnegin arap sabunu
ile temizlenirler.

Ahsap Yiizeylerin Temizligi

Kaba tahta veya islenmemis tahtalarin temizliginde sodali ilik su en iyi temizleyici olmaktadir. Ancak
islenmis tahtalarin veya parkelerin temizlenmesinde daha dikkatlice davranilmasi gerekmektedir.
Parke yiizeyler 1slak olarak temizlenmemelidir. Cok az nemli bezle silinirler.

Ahsap tlizerindeki lekelerin ¢ikartilmasinda terebentin kullanilir. Lekeler ¢ikartildiktan sonra mopla
silinerek temizlenir. Yerlerin silinmesi sirasinda piyasada bulunan herhangi bir yikama veya temizlik
deterjani kullanilabilir (s1v1 deterjanlar tercih edilir).

Tas Yiizeylerin Temizligi

Sert yiizeylerden olusan bu grup i¢inde mermer, mozaik, beton yiizeylerin temizligi yapilir.

Tas yiizeylerin temizliginde de temizleme deterjanlarindan herhangi biri kullanilabilir. Ancak, bu
ylizeylerin temizliginde tuz ruhu asla kullanilmamaktadir. Lekeli veya ¢ok kirli olmalar1 halinde
camasir suyu kullanilabilir.

Kumas Yiizeylerin Temizligi

Koltuk, puf, hali temizligi bu grup i¢inde diistiniilmektedir. Bu tiir yiizeylerin temizlenmesinde siv1

halde piyasada bulunan yikayici ve genel temizlik maddelerinden birisi kullanilabilir.
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Fayans Yiizeylerin Temizligi

Genellikle seramik kokenli olan bu tiir ylizeylerin temizliginde kullanim yerlerine gore, lavabo, kiivet,
klozete toz; fayans, kalebodur gibi yiizeylerde ise, sivi temizleme maddelerinden biri kullanilir.
Kullanilan Alete ve Calisma Ortamina Bagh Temizlik

- Kuru temizlik,

- Nemli temizlik,

- Islak temizlik,

- Vakumla (elektrik siipiirgesi, yikama makinasi) yapilan temizlik

- Sprey ile temizlik.

Kuru Temizlik

Kuru sistemle yapilan temizliktir. Cesitli leke ¢ikarticilariyla yikamadan yapilan temizleme sekli bu
gruba girmektedir.

Nemli Temizlik

Cok 1slak ve ¢ok kuru olmayan nemli bir 1slaklik yiizeylerinde yapilan temizliktir. Yiizeylerin
(mermer, tag, parke) mopla nemli olarak silinmesi gibi.

Islak Temizlik

Bol suyla yikarak, silerek yapilan temizliktir. Banyolarin temizlenen ¢amasirlarin yikanmasi gibi,
Vakumla Temizlik

Vakumlu temizlik araglari ile yapilan temizliktir. Genellikle kuru ovarak yapildig: halde, 1slak-kuru
olarak da yapilabilmektedir.

Sprey ile Temizlik

Lekelerin spreyli ilaglarla giderilmesi amaciyla yapilan temizlik tiirtidiir. Giiniimiizde cesitli lekeler ve
leke gruplari i¢in iiretilmis spreyli temizlik maddeleri bulunmaktadir. Bunlarin kullanimui ile lekeler

susuz ve sabunsuz cikarilabilmektedir.

OTEL ODASININ TEMIZLENMESI

Bir otel odasinin temizlenmesinde izlenen sira;

- Yataklarin yapimi,

- Banyonun temizligi,

- Yerlerin siipiiriilmesi, toz alma

olarak siralanabilir. Ancak, bir oday1 temizlemeye girmeden dnce her kat gérevlisinin dikkat etmesi
gereken bazi 6nemli konular bulunmaktadir. Bunlar 6zetle soyle siralanabilir:

- En az yarim giinliik bir temizlik ¢aligmasi i¢in kat temizlik arabasina yeterli malzeme konulmalidir.
-Aksine bir talimat almadikca temizlik islemine miisterilerin ayrildiklar: odalardan baslamak
gerekmektedir.

-Odaya girmeden 6nce daima kap1 ¢calinmalidir. Oda anahtar1 kapi calmak i¢in kullanilmamalidir.
-Temizlik amaciyla kullanilacak tiim malzemeler kat temizlik arabasi ile temizlenecek oda kapisina

kadar tasinmalardir.
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-Odaya girildiginde pencere agilarak oda havalandirilmalidir. Havalandirma sistemi agilarak da bu
islem yapilabilir.

-Miisterilerinin odada herhangi bir sey unutup unutmadig1 kontrol edilecek, unutulan esya varsa, kat
sefine haber verilmelidir.

-Odada ariza olup olmadigi kontrol edilerek, arizalar not alinarak kat sefine bildirilmelidir.

-Biitiin kiilliikler ¢6p kovasina bosaltilmalardir.

-Yataklardaki kullanilmis tiim ¢arsaflar toplanarak kat arabasinda kirli ¢amasir torbasina konulmali ve
gerekli temiz malzemeler alinarak odaya taginmalidir.

Bu hazirlik asamasindan sonra yatak yapimina baglanabilir.

Yataklarin Yapilmasi

Yataklarin yapilmasinda kullanilan standart siralama ile yatak yapildiginda kat gorevlisi yatagi
yaparken fazla oyalanmaktadir.

Standart yatak yapiminda, alt ¢arsafin serilmesi, kdse zarflarin diizeltilmesi daha sonra {ist ¢arsafin ve
battaniyenin serilmesi daha sonra yatak koselerinin zayiflanmasi ve kenarlarin sikistirilmasi gerekir.
Bu sekilde kisaca 6zetlenen yatak yapimui ile kat gorevlisi yatak ¢evresinde fazla tur atmak zorunda
kalmaktadir (Carsaflar1 teker teker diizenli yerlestir ), Bu tarz yatak yapiminin daha fazla siire
gerektirmesi ve isglicii israfina yol agmasi gibi sakincalar1 bulunmaktadir. Bu sakincalarin giderilmesi
amactyla, 6nerilen standart hizli yatak yapimi ile ilgili konular asagida yer verilmektedir.

-Yatak yapimina sol bagucu tarafindan baslanmalidir,

-Yatak takimlari kat valesinin uzanarak alabilecegi en yakin komodin veya koltuk {izerine
konulmalidir.

-Yatagin sol basucu tarafinda durularak carsaf uzun kenarindan silkelenerek agilip yatak iizerine
serilmelidir,

-Carsaflarin silte basucu ve kenar kisimlarindan yaklasik 5 cm,’lik bir sapma pay1 olacak 6l¢iide
olmasina dikkat edilmelidir. Tki ¢arsafin dlciileri de ayn1 olmalidir.

-Daha sonra iist carsaf ve battaniye (pike de olabilir) ayni sekil, basucundan silkelenerek serilmelidir).
Silteden sarkma paylar1 goz karari ile ayarlanmalidir,

-Yataga carsaflar atilirken alt ¢arsafin dikislerinin alta, {ist carsaf dikislerinin ise iiste bakacak sekilde
diizenlenmesi sirasindaki fazla konu zamaninin da ortadan kaldirilmasi i¢in, camasirhanede carsaflar
iiste bakacak ve ice bakacak sekilde dikis yonlerine gore katlanmali, ve ayr1 ayri islenmelidir. Bu
sekilde ayr istiflerden alinan ¢arsaflarin yatak iizerine yerlestirilmeleri kolaylastirilmis olacaktir.
-Yatak bas ucunda durularak iist ¢carsafin 20-30 cm.’lik kism1 battaniye iizerine kapak seklinde
katlanmalidir.

-Yatak, sol bas ucundaki koselerden once alttaki malzemeden baglayarak carsaflar zarflanmali ve
sikistirilarak yatagin diger kullanilan malzemelerinin konuldugu tarafa dogru sira ile zarflama ve
sikistirma iglemi yapilarak yatagin sag bagsucuna kadar gelinmelidir.

-Daha sonra yatak ortlisti alinarak yatak tizerine serilmelidir.
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-Yastik kiliflart yastiga gecirilmeli ve yastik kiliflarinin yastik dl¢iilerinden 5-7 cm. genis olmasina
0zen gosterilmelidir. ( yastik gecirme isleminin kolaylig1 ve estetik goriintii i¢in)

-Yatak Ortiisiiniin bas tarafindaki yastik yeri fazlalig1 yatak iistiine katlanarak buraya yastik konulmali
ve yatak Ortiisiiniin bu fazla kismi yastik {izerine sarilarak yatak yapim islemi bitirilmelidir.

-Yatak son kez tekrar kontrol edilmelidir.

Bu yontemle bir kisilik yatak yapimi i¢in iki dakikalik bir siire yeterli olmaktadir. Buna bagli olarak
kat gorevlisi daha az hareket ederek enerji tasarrufu da saglamaktadir.

Banyo Temizligi

Yatak yapimindan sonra énemli ikinci asama, banyonun temizlenmesidir. Banyo temizliginde
izlenecek sira ve yapilacak iglemler kisaca sdyle siralanabilir:

- Banyonun havalandirilmasi,

- Tuvaletin rezervauarinin ¢alistirilmasi ve temizlik maddesinin tuvalete dokiilerek beklemeye
birakilmasi. (bu uygulama ile temizlik maddesi, uygulandigi yiizeyde yavas yavas akarak temas ettigi
yerlerdeki kir ve lekeleri sokecektir) Daha sonra tuvaletin temizlenmesi,

-Dus teknesi veya banyo kiivetindeki kirlerindeki su piiskiirtiilerek ve ovularak temizlenmesi.
Armatiirlerin temizlenmesi ve kurutulmasi,

-Lavabonun ovularak temizlenmesi,

- Fayanslar ve seramik duvarlarin silinerek temizlenmesi,

-Banyodaki tezgah, kap1, ¢Op sepetinin ve banyo aynasinin temizliginin yapilmast,

- Banyo havlulari, sabunlari, sampuanlar yerlestirilmesi,

-Son olarak zeminin silinmesi. Zemin temizliginde mop kullanilmasina daha kolay ve ¢abuk temizlik
nedeniyle 6zen gosterilmesi.

Yerlerin Siipiiriilmesi ve Toz Alma

Oda temizliginin son agsamasidir. Bu asamada odanin dnce elektrik siipiirgesi ile zemini temizlenir.
Zemin temizliginde girgir denilen hali siipiirgesi de kullanilabilir. Bu islem sirasinda haliya dokiilen
herhangi bir lekeli madde varsa onun da temizligi yapilmalidir.

Elektrik siipiirgesi ile toz alma isleminden sonra eger aciksa oda penceresi kapatilarak toz alma islemi
yapilmaya baslanir. Toz alma islemi sirasinda kullanilan bezin oda tozu i¢in kullanilan renk ve cinsten
olmasina dikkat edilmelidir. Banyolarda kullanilan ve yeteri kadar temiz olmayan toz bezlerinin
kullanilmasi, saglik kosullarina uygun olmayan bir temizlik yapilmasina yol acacaktir. Toz alma
islemine kapiya en yakin yerden baslanmali ve hi¢bir alan atlanmadan kapiya en yakin yerde
bitirilmelidir.

Toz alma sirasinda gériinmeyen yiizeylerin temizliginin de yapilmasina 6zen gosterilmelidir. Dolap
icleri, ampuller, kap1 iistleri, komodin arkalari, pencere cam igleri ve onleri gibi kdseler ve
goriinmeyen yerleri temizligi ne de dikkat edilmelidir.

Toz alma asamasindan sonra, oda son kez kontrol edilir ve gerek esantiyonlar (kibrit, dikis poseti,
ayakkabi silecegi, stimen vb.) konulara odanin temizligi bitirilir. Bu sekildeki odaya otelcilik
literatiirtine “VACANT CLEAN” veya “OKEY”li oda denilmektedir.
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BUHAR TEMIZLiGi

Otellerde banyolara uygulanan farkli bit temizlik yontemidir. V.I.P miisterilere hazirlanan odalara
uygulanir. Bu temizlik i¢in, dncelikle banyoya normal giinliik temizlik uygulanir. Daha sonra sicak su
acilarak kiivetin dolmasi veya dus teknesinin dolmasi ve bu sirada akan suyun bunlarindan tiim banyo
alaninin bugulanmasi saglanir. Sicak suyun en fazla 5 dakika acik kalmasi (Banyonun biiyiikliigiine
gore degisebilir) yeterli olmaktadir.

Daha sonra banyodaki kiivetin bosaltilmasi gerekir. Terleyen aksamlar kuru ve temiz bir bezle
silinerek buhar temizlik tamamlanir.

Bu temizlikte banyonun dezenfekte olmasi ve derinlemesine temizliginin yapilmasi yaninda,
fayanslarin parlamasi da saglanir.

V.I.P ODA TEMIZLIGIi

Odada, otel yonetimi tarafindan V.I.P. (Very Important Person) olarak bildirilen kisilerin kalmalar1
durumunda yapilan temizlik tiirtidiir. Genel hatlartyla normal temizlik gibi yapilir. Ancak, normal
temizlik ve diizenlemelerden farkli olarak bazi islemlerin yapilmasi gerekir. V.I.P. oda temizliginde
dikkat edilecek konular asagida siralanmaktadir:

- Oda, miimkiinse suit oda ve double bed yatakli olmalidir.

- Odanin temizligi ince temizlik veya ayrintili.temizlikle gerceklestirilmelidir. Odanin hazirlanisinda
V.I.P.’in konumuna gore kat sefi veya genel kat yoneticisi nezaket etmelidir.

- Banyoya buhar temizligi uygulanmalidir.

- Yatak carsafi-yastik kilifi beyaz renkten secilmelidir.

- Yatak takimlart ilk kez kullaniliyor olmali ya da kolalanmalidir.

- Yatak yapiminda i ¢arsaf, i nevresim kullanilmalidir

- Hava karardiktan sonra giris yapilacaksa, oda 1siklarindan biri acik tutulmalidir.

- V.I.P. , odaya suit odanin oturma tarafindan alinmalidir.

- Yatak agma yapilmalidir (Ortiiyii topla, kaprya yakin taraftan nevresimin ucunu 30-40 cm. agarak
iiste katla, V .I.P. misteri yalniz geliyorsa yataktaki iki yastigi iist liste koy).

-Odaya meyve sepetle gonderilmelidir ve mutlaka fingerbowl konulmalidir. Fingerbowl’un ¢icek
yapraklariyla siislenmesi gerekmektedir.

-V.L.P. odanin temizligi ilk sirada yapilmalidir. Clinkii her tiir serviste oncelikli olan miisteridir.
-Odadaki telefon direkt goriismelere agik olmalidir.

-Odada bir boliim, yer miimkiinse ve gerekiyorsa ¢alisma odasi gibi diizenlenmelidir.

-Banyoda mutlaka bornoz bulunmalidir. Bornoz asili degil, posetlenmis olarak lavabo tezgahi iizerine
konulmalidir. Konulmalidir.

-Havlu takimlariin yeni, fakat yikanmis olmas1 yumusakligi agisindan gereklidir.

-Mini bar V.I.P.’e uygun olarak gerekli ickilerle doldurulmalidir.

-V.1.P. odalar icin 6zel olarak hazirlanmis bukletler kullanilmalardir.

CILALAMA

Yiizeylere cila uygulanmasinin {i¢ nedeni vardir. Bunlar:
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1. Glinliik temizligi kolaylastirmak,

2. Estetik agidan giizel ve parlak bir goriintii saglamak,

3. Yiizeyleri korumak.

Zeminlerin yapimi i¢in kullanilan pek ¢cok materyal vardir (Mermer, plastik materyal vb.). Zeminler ne
kadar diizgiin yapilirsa yapilsinlar. dogal olarak yiizeylerinde kiiciik gézenekler kalir.

Ulkemiz gibi tozu son derece bol olan yerlerde bu kiiciik gdzenekler igine kirlerin yerlesmeleri cok
kolay ve ¢abuk olur. Bunlarin giinliik olarak temizligi son derece zor ve zaman alicidir. Biitlin bu basit
nedenler géz Oniine alindiginda cilanin 6nemi kendiliginden ortaya ¢ikar.

Cilalama islemi, yumusak, sert, mermer cilasi gibi cilalar ve temizleme maddelerinin yardimiyla
yapilirlar. Cilalamada cila makinasi kullanilir. Konuyu sert ci la ve mermer ylizeyin cilalanmasi ile
ornekledigimizde asagidaki siralama ortaya ¢ikmaktadir.

-Her cilalama isleminde oldugu gibi dnce sokiicii bir madde ile eski cilalar alinir ve zemin genel
temizligi yapilir.

-Sert cila kullanilmadan 6nce yiizeyin iyice kurumus olmasina dikkat edilmelidir.

- Sprey sisesinin i¢ine sert mermer cilasi doldurulur.

- Cila makinasinin altina ¢elik yiinii pad takilir.

- Yarim metre karelik kiigiik bir alana sprey sisesinden az miktarda cila sikilir.

- Piiskdirtiilen cilanin ytlizeyde cilanin donup kurumamasina dikkat edilmelidir.

- Yiizey parlayana kadar cila makinasi bu alanda gezdirilir. Yarim metrekareyi gegcmeyecek kadar
kiiciik bir alanin sirayla parlatilarak cilalama islemi siirdiiriiliir. Cilalanan yerleri tekrar cilalanmasi ile
daha fazla parlaklik kazandirilmasi miimkiindtir.

- Son olarak cilalanmis ylizeyi nemli bir paspas ile silerek celik yiinii pad’den dokiilen toz ve
parcaciklar ortadan kaldirilir.

Sert cila kullanilirken cila makinasinin yiiksek devirli tiirden se¢ilmis olmasinin cilalamadaki 6nemli
bir etkisi vardir. Yumusak cilalar genellikle daha diisiik devirli makinalarla da yapilabilmektedir. Cila
makinasinin altina konulan pad’in kahverengi renkte olan veya celik yiinlii olmayan tiirden se¢ilmis
olmasi gerekmektedir. Yumusak cila giinliik olarak kullanildiginda, mop kullanarak da
uygulanabilmektedir. Cila kova i¢gine konulur ve mopla yiizeye stiriiliir. Cilanin yayilmasi sirasinda,
mop sekiz hareketleri yapilarak yilizeyde gezdirilir. Birinci kat cila stiriildiikten sonra kurumasi
beklenir. Kuruduktan sonra ayni sekilde bir kat daha siiriilerek isleme devam edilir.

HALILARIN TEMiZLENMESI

Halilar yapilar itibariyle diger yiizey tiirlerinden farklidir. Oncelikle, elyaftan iiretilmis olmalar1 ve
degisik katmanlar1 bulunmasi nedeniyle yikanmalarinda bazi sorunlarla karsilasilmaktadir. Bu nedenle
oncelikli olarak hali doku 6zelliklerinin bilinmesi gerekmektedir.

Halilar, dogal (yiin, ipek, pamuk) ve yapay (vizkoz, asetat, naylon v.b.) elyaflardan imal edilirler ve
genel olarak {i¢ tabakadan olusurlar.

a) Ipek Kism1: Diiz ilmikli, biikiilmiis ilmikli, desenli ve degisik yonlii ilmikli vs.

b) Orta Kismi: Polyester, kece dokuma vs.
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c¢) Taban Kism1: Latex kopiigii, pve kopiigi, jiit vs.

Tabani lastik ve kopiik olanlar en kolay temizlenen halilardir. Taban jiit olanlarin jiit kisim imalati
sirasinda iyi yikanmamissa cekme yaparAgik renkli halilarda bazen yer yer lekeler meydana gelebilir.
Bunun nedeni ise, orta kisima konan katranin ¢éziilmesidir. Bu nedenle hali yikanmadan 6nce
kosesinden denenmelidir.

Hal1 yikamada hali yikama makinasi, cila makinasi, elektrikli siipiirge, hali firgasi, deterjan taski ve
deterjana ihtiyag¢ vardir.

Halilarin yikanmasinda su sira takip edilir:

- Hal1 6nce elektrikli siipiirge ile stipiirtiliir. Zeminde kalabilecek toz ve kirler yikama sirasinda haliya
gecerek temizligi zorlastirir.

-Halilarin makina ile yikanmasinda hali yikayici deterjan kullanilmalidir.

-Halinin kirlilik derecesine gore i /4 veya i /20 oraninda su ile karistirilmig hali sampuani katilir.
-Makinanin kirli su tankinin yerine oturtulmasindan sonra baglant1 kablosu distan dolay1p alt
motordaki prize fisi takilir.

-Emme hortumunun kirli tankindaki yuvasina oturtulmasindan sonra piiskiirtme hortumu da yuvasina
gecirilir.

-Hali yikama makinasinin piiskiirtme ve emme motorlarinin ayni anda calistirilmasi gerekmektedir.
-Hali en uzak kdsesinden baglanarak yikanmalidir.

-Hali yikama makinasinin kirli su tankindaki koptigiin olugsmasi,

onlemek icin kopiik kesici kullanilir.

-Yikama bittikten sonra hali havalandirilarak birkac saat i¢cinde kurutulmalidir.

-Hali yikama sirasinda sadece koptiikle yikama yapan maddelerinde kullanilmasi s6z konusudur. Bu
sekilde yapilan temizlikte emme iiniteilerine gerek yoktur.Ciinkii, kopiik havalandirma sirasinda
u¢maktadir.

-Halilarin temizliginden once lekelerinin ¢ikartilmasi gerekmektedir. Piyasada kumas yiizeyler icin

iiretilmis ¢esitli lekelerde etkili olabilecek sprey seklindeki iriinlerden bu amacla yararlanilabilir.

ODA TEMIZLIiK SURESI

Oda temizliginde; temizligin kalitesinin bozulmadan temizlik siiresinin minimize edilmesi de 6nemli
bir konudur. Ozellikle, emek-yogun olan bu sektorde is giiciiniin asir1 kullanimi isletmelere dnemli
maliyetler yliklemektedir. Bu nedenle, zamanin iyi kullanilmasi ve her isin hak ettigi siirede
tamamlanmasinin kontrol altinda tutulmas: gerekmektedir. Odanin temizlik suresini etkileyen cesitli
faktorler bulunmaktadir. Bu faktorler;

- Kat gorevlisinin deneyimi,

- Odanin biiytikligi (suit veya tek kisilik olmasi),

- Oday1 kullanan miisterinin durumu,

- Gerekli ara¢ ve donanimin emre hazir olarak kat gérevlisinin elinin altinda bulundurulmast,

Deneyimli bir kat gorevlisi bazi alanlarin temizligini su siirelerde.gerceklestirmektedir:
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-18 adet iki yatakl (twin-bed) oda 8 saatte,

-Tek kisilik yatak yapimi 2 dakikada,

-Ortalama kirlilik diizeyinde olan iki yatakli bir odanin temizlige 14.5-15 dakikada,

-13 suit odanin temizligi 8 saatte,

-40 -50 merdiven basamaginin temizligi 12 dakikada,

-60 -80 pencere camin temizligi § saatte,

-30 m2'lik alanin cilalanmasi 45 dakikada.

II. UNVAN VE TANIMI

Unvan: Oda Gorevlisi (Turizm) (Seviye 2)

Tanim: Oda Gorevlisi (Turizm), konaklama vb. isletmelerde konuk odalarinin temizlik, diizen ve
bakimina iligkin islemleri, kendi basina ve belirli bir siire i¢erisinde yapma bilgi ve becerisine sahip
nitelikli kisidir.

III. ODA GOREVLISINIiN YAPTIGI GOREV VE iSLEMLER

Oda Gorevlisi, isletmenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir
sekilde kullanarak, is¢i saglig, is giivenligi ve ¢cevre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik
ve kalite gerekliliklerine uygun olarak, asagidaki gorev ve islemleri yerine getirir.

GOREVLER ve iSLEMLER

A. Is Organizasyonu Yapmak

AO01 Kisisel hazirlik yapmak

A02 Is programi yapmak

AO03 Malzeme ihtiyacini belirlemek

A04 Malzeme temin etmek

AO05 Kullanilan ara¢ ve ekipmanlarin bakimi yapmak

A06 Isci saghgi ve is giivenligi i¢in gerekli onlemlerin alinmasini saglamak

A07 Konuk istek ve sikayetleriyle ilgilenmek

A08 Oziirlii konuklara yardime1 olmak

A09 Odaya giren otel gorevlilerine nezaret etmek

A10 Siipheli ve olagan dis1 durumlari ilgililere haber vermek

B. Is i¢cin Hazirhk Yapmak

BO1 Rapor, pas anahtari teslim almak

B02 Koridor kontrolii yapmak

B03 Genel alan kiilliigii temizlemek (odalar bolgesinde)

B04 Kapi kolu talimati kontrolii yapmak

B05 Oda durum kontrolii yapmak

B06 Yangin kapilarii kontrol etmek

C. Oda Temizligi Yapmak

C01 Konugun odada olup olmadigini kontrol etmek

C02 Odadaki ¢op ve bos servis malzemelerini disar1 almak

10
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C03 Oday1 havalandirmak

C04 Minibar kontrolii yapmak (1)

C05 Emanet kasa kontrolii yapmak (1)

C06 Ariza tespiti yapmak

C07 Oda donanimlarini kontrol etmek

C08 Konuk giysilerinin ¢camagirhaneye iletilmesini saglamak
C09 Unutulan esya kontrolii yapmak

C10 Kirli mefrusatlari toplamak

C11 Yatak yapmak

C12 Konuk esyalarini diizenlemek

C13 Minibar temizligi yapmak

C14 Toz almak

C15 Telefon ve uzaktan kumanda cihazlarin1 dezenfekte etmek
C16 Cam, ayna silmek

C17 Cigek sulamak (1)

C18 Paspas yapmak

C19 Kirtasiye ve eksik konuk (buklet) malzemelerini tamamlamak

C20 Hali-yer stiptirmek

C21 Odanin son kontroliinii yapmak

(22 ilave yatak hazirlamak

D. Banyo Temizligi Yapmak

D01 Duvar kaplamasi temizligi yapmak

D02 Dus kabinini temizlemek

D03 Banyo perdesini temizlemek

D04 Armatiirleri temizlemek

DO05 Kiivet paspasini ve oturagini temizlemek
D06 Lavabonun ve kiivetin temizligini yapmak
D07 Tuvalet fircasini dezenfekte etmek

D08 Klozetin ve bidenin temizligini yapmak

D09 Sag¢ kurutucusunun temizligini yapmak

D10 Kapilari silmek

D11 Zeminin temizligini yapmak

D12 Banyonun buklet ve havlularini tamamlamak
E. Giin Sonu Islemleri Yapmak

EO01 Oda gorevlisi oda durum raporunu hazirlamak
E02 Anahtar, rapor teslimati yapmak

EO03 Asansor, merdiven temizlemek

E04 Kat arabasini hazirlamak

11
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EO5 Ekipmanlarin giinliik temizligini yapmak

E06 Toz torbasini degistirmek

E07 Kat ofisini diizenlemek

E08 Camasir sayimi1 yapmak (1)

E09 Kirli mefrusatin gamagirhaneye iletilmesini saglamak
E10 Bilgi defterine not aktarmak

E11 Yatak agma hizmeti vermek

F Yiizey Bakim Islemleri Yapmak

FO1 Duvar ve tavan temizligi yapmak

F02 Ahsap yiizeyleri cilalamak

FO03 Metal ylizeyleri parlatmak

F04 Mermer yiizeyleri cilalamak

FO05 Havalandirma kapaklariin temizligini yapmak

F06 Halilar1 yikamak

F07 Koltuklar1 yikamak

FO8 Perdeleri temizlemek

G Mutfak Temizligi Yapmak (2)

GO1 Mutfak donanimlarini kontrol etmek

G02 Mutfak malzemesinin eksiklerini tamamlamak

GO03 Aspirator filtrelerini temizlemek/degistirmek

G04 Ocagyi, firin1 temizlemek

GO05 Buzdolabini temizlemek

G06 Bulasik yikamak

G07 Mutfak malzemesi teslimati yapmak

H Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

HO1 Yardimc1 elemanlara egitim vermek

HO02 Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
HO03 Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
HO04 Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

(1) : Bu islemler bazi isletmelerde oda gorevlisi tarafindan yerine getirilmektedir.

(2) : Bu gorev sadece apart otellerde yerine getirilmektedir.
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