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ACIKLAMALAR

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri

DAL Alan Ortak

MODULUN ADI Konuk Hizmetleri

MODULUN SURESI 4016

Ogrenciye / bireye; is sagligi ve giivenligi tedbirleri
MODULUN AMACI dogrultusunda konuk hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerileri
kazandirmaktir.
1. Ulusal standartlara ve isletme prosediiriine uygun olarak
L hediyelik, kayip ve bulunmus esya islemlerini

MODULUN OGRENME yapabileceksiniz.

KAZANIMLARI 2. Ulusal standartlara ve isletme prosediiriine uygun olarak
06zel durumu olan konuklarla ilgili  islemleri
yapabileceksiniz.

Ortam: Kat Hizmetleri At6lyesi, Sinif Ortami, Konaklama

EGITIM OGRETIM [sletmeleri

ORTAMLARI VE Donanim: Internet, Etkilesimli Tahta, Diger Turizm

DONANIMLARI Kuruluslar1, Konaklama Isletmeleri, Ornek Form ve

Belgeler, Kataloglar, Brosiirler, Turizm ile lgili Kitaplar

. Bireysel 6grenme materyali i¢inde yer alan ve her 6grenme

OLCME VE faaliyetinden sonra verilen Olgme araglar ile kendinizi

DEGERLENDIRME degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz;

Ulkemizde son yillarda énemli 6lgiide yol kat eden turizm sektdriiniin, isini bilerek ve
severek yapan insanlara daima ihtiyact vardir. Turizm sektorii igerisinde konaklama
hizmetleri, kazandirdigi gelirle en Onemli parcayr olusturmaktadir. Bu nedenle, kat
hizmetleri alaninda egitim almis ve bu alanda ¢alisabilecek personele ihtiyag vardir.

Turizm sekt6riinde, kat hizmetleri egitimini almig personelin standart bilgi ve
becerinin yani sira hediyelik, kayip ve bulunmus esya kavramlar1 ve bunlarla ilgili yapilmasi
gereken is ve islemleri de bilmesi gerekir.

Sektorde faaliyet gosteren isletmelerde 6zel durumu olan konuklarla (VIP, engelli vb.)
karsilasabileceksiniz. Bu 6grenme materyali sonunda 6zel durumu olan konuklari taniyarak
yapilmasi gereken is ve islemleri 6greneceksiniz.

Bu modiiliin sizlere yararli olmasimi temenni ediyor ve c¢alismalarinizda basarilar
diliyoruz.






OGRENME FAALIYETi-1

((’)(';RENME KAZANIMI )

Ulusal standartlara uygun olarak hediyelik, kayip ve bulunmus esya islemlerini
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Cevrenizde bulunan konaklama tesislerine giderek bu tesislerin, hediyelik,
kayip ve bulunmus esyalar ile ilgili islemlerini inceleyiniz.

> Elde ettiginiz bilgileri ve dokiimanlar1 sinif ortaminda sununuz.

> Cevrenizde faaliyet gosteren bir konaklama isletmesine giderek “Esya Cikis
Formu” 6rnegi temin ederek sinif ortaminda paylasiniz.

1. HEDIYELIK KAYIP VE BULUNMUS ESYA
ISLEMLERI

Konaklama isletmelerinde, konuklar sahsi esyalarim  unutabilirler veya
kaybedebilirler. Ayn1 zamanda sahsi esyalarimi personele hediye edebilirler. Bu durumlarda
isletme prosediirlerine uyularak islem yapilmalidir.

1.1. Kayip Esya
Kayip esya, konuk tarafindan unutulmus ya da kaybedilmis sahsi esyalara denir.

Kayip esyalarin biiyiik bir ¢ogunlugunu valiz, saat, kii¢iik miicevherler ve giysiler
olusturmaktadir. Ayrica nadiren resepsiyonda unutulmus kimlik, clizdan ve banka kartlarina
da rastlanmaktadir.

1.2. Bulunmus Esya

Bulunmus esya; konaklama isletmesinde bulunmus, konuk tarafindan unutuldugu ya
da kaybedildigi diisiiniilen esyalara denir.

Kayip ve bulunmus esyanin sorumlulugunu istlenmemiz, konuga sundugumuz
hizmetlerden biri olarak diisiiniilmelidir. Onemli bir esyasim kaybeden konuk, bunu bulan
personele karsi bir minnettarlik hissedebilir. Ayrica kaybolan esyadan isletme de sorumlu
tutulabileceginden kayip esyalar i¢in uygulanan prosediiriin son derece hassas bir sekilde
takibi gerekmektedir.



Fotograf 1.1: Kayip esya ornekleri

1.3. Kayip-Bulunmus Esya Form ve Cizelgeleri

Kayip-bulunmus esyalar1 teslim alan ilgili departaman, ti¢ kopya seklinde “Kayip-
Bulunmus Esya Formu” diizenleyerek formun birini bulan kisiye imza karsisig1 verir. Diger
iki kopyanin birini, esya ile muhafaza ederken digerini dosyalayarak saklar.

Bu form ve ¢izelgelerde (isletmelere gore kiigiik farkliliklar gésterse de) asil amag
saklama sirasinda isletmeye kolaylik saglamaktir. Form ve c¢izelgeler; esyanin nerede, ne
zaman, kim tarafindan bulundugunu ifade eden kisa bilgilerin yer alacagi seklinde
diizenlenmelidir. Bu form, asagidaki gorselde yer aldigi gibi matbu olabilecegi gibi tutanak
seklinde yazilmis bir evrak da olabilir.

KAYIP ESYA KARTI

Eihrmﬂ&l‘lnu-_l
Buhmdgin Yer Tarih ve zaat | Ezyanm Tanoma Teslin alanm Aduvzan

Form 1.1: Kayip-Bulunmus Esya Formu ornegi

1.4. Kayip Esyalarla Ilgili Islemler

Herhangi bir egyanin kayboldu bilgisi alinir alinmaz kayip-bulunmus esya formu
diizenlenir. Bu durumda:

Konuk sakinlestirilir.

Konuktan, kaybedilen esyanin cinsi, Ozellikleri ve nerede kaybedilmis
olabilecegi ile ilgili bilgi alinir.

Gerekirse konukla birlikte kaybedilen esya son kez aranir.

Esya bulunamamissa kayip-bulunmus esya formu doldurulur.

Konuga, kayip esya ile ilgili olarak bilgi akisi saglanir.

YVVV VYV

1.5. Bulunmus Esyalarla Ilgili Islemler



Kayip ve bulunmus esyalar genellikle housekeeping departmaninin sorumlulugu
altindadir. Bulunan esyalar, kayip-bulunmus esya formu doldurularak housekeeping
departmanina teslim edilir. Housekeeping tarafindan, kayip esya defterinde ya da kayip esya
formu ile dosyada kaydi tutulur.

Glinlimiizde bazi isletmeler, kayip-bulunmus esya saklama islemlerini, giivenlik
departmani tarafindan yiirlitmeye baglamistir. Bu egyalar, tesisin belirledigi esaslara gore
genellikle 90 giin muhafaza edilir. Bu siire, esyanin dayanikliligina ve yasal zorunluluklara
gore degisebilir.

Seyahat ceki, kredi karti, kamera, miicevher gibi kiymetli esyalar kasa ve benzeri
giivenli alanlarda muhafaza edilir.

Bulunan esyaya bir numara verilir. Bu numara, bulunan esyanin bulundugu ay ve giinii
de ifade eder.

Ornegin: 10 Temmuz 2017 de bulunmus bir esyaya 10171 numarasi verilirken, aym
giin baska bir esya daha bulunmasi halinde ise numaras1 10172 olarak verilir. Bu metot ile
bulunmus esyanin depolanmasi ve konuk sorularinin cevaplandirilmasini kolaylastirmis olur.

Kayip-bulunmus esya formunda ve kayitlarinda; esyanin nerede ve ne zaman
bulundugu, esyay1 bulan kisinin ismi, adresi ve telefon numarasi bilgileri yer almalidir. Esya
konuga gonderilmis ise nasil ve kim tarafindan gonderildigi, teslim edilen kisinin ad1 soyadi,
adresi, telefon numarasi, varsa esyanin yetki belgesi ya da imzasi1 forma ilistirilmelidir.

1.6. Konuk Tarafindan Verilen Hediyelere iliskin Formu Diizenleme
Islemleri

Personel, konuk tarafindan verilen hediyeyi isletme izleklerine uygun olarak kabul
etmelidir. Hediyeyi kabul eden personel, hediyenin islemlerini yapmak {izere departman
sefine bildirerek departman sefi araciligi ile doldurulan “Esya Cikis Formu” ile hediyeyi
isletme disina ¢ikarmalidir.

ESY A CIKIS FOMRNMIL

iSI.E'I'HE A= Tamih eee e osan

CIEC A RS MM
ADT WE SOV il

CIEARATY DEMET v
it TEY

Form 1.2: Esya Cikis Formu 6rnegi



Emanete sahip c¢ikmak, insanlarin yasamlari ve kiiltiirleri geregi birbirlerine olan
giivenlerinden gelir. Insanlarin, sahip olduklar1 degerli esyalar1 goniil rahath@ ile size emanet
etmeleri, sahsimza duyduklar1 giiveni gosterir. Onemli olan size verilen emanetlere hiyanet
etmeden korumaniz ve sahip ¢ikmanizdir. Size emanet edilenlere zarar gelmeden aldiginiz gibi
teslim etmeniz gerekir.

Hayatimizda bazen kendimize yetemeyiz. Baskalarmin yardimina ihtiyag duydugumuz
anlar olur, onlardan el uzanmasim bekleriz. Thtiyacimiz olan esyay: arkadasinizdan bir siireligine
emanet olarak aliniz. Bu esyayr kendi malimizdan daha iyi korumali ve zarar gelmemesi i¢in
elimizden geleni yapmaliyiz. Emanete, yanlislikla olsa dahi zarar verilirse emaneti aldigimiz
kigiye, yenisini alip vermemiz gerekir. Emanet aldigimiz bir esyayr sahibinin bilgisi ve izni
olmadan bagkasina asla vermemeliyiz. Emanet aldigimiz sey, maddi degeri olan bir esya ya da
paraysa daha dikkatli olunmalidir. Emaneti, giinii geldigi zaman aldigimiz gibi teslim etmemiz;
daha sonra ihtiyag duydugumuzda, tekrar goniil rahatlig ile isteyebiliriz.

Sizler de konuyla ilgili farkli bir hikayeyi, giizel sozii, siiri veya gazete haberini asagidaki
boliime yaziniz / ekleyiniz.



Is saghg ve is giivenligi kurallarma uyarak kayip ve bulunmus esyalar ile ilgili
yapilan islemleri sirasi ile gergeklestiriniz.

Islem Basamaklar Oneriler
» Kayip ve bulunmus esyalar tespit > Dikkatli ¢calismalisiniz.
ediniz. » Ayrintilara 6nem vermelisiniz.
» Kayip esyalara yapilacak iglemleri » Formu eksiksiz doldurmaya 6zen
belirleyiniz. gostermelisiniz.
» Bulunmus esyalara yapilacak islemleri » Giiler ylizlii olmalisiniz.
belirleyiniz.

» Konuk tarafindan verilen hediyelere
iliskin yapilacak islemleri belirleyiniz.

» Formlari diizenleyiniz.

» Esgyay1 teknigine uygun muhafaza
ediniz.

» Diizenlenen formlar1 dosyalayiniz.




Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, climlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanlis ise Y yaziniz.

1- () Kayip ve bulunmus esyalarin biiyiik bir ¢gogunlugunu valiz, saat ve giysiler
olusturmaktadir.

2- () Kayip ve bulunmus esyalar teknik servise gonderilir.

3- () Bulunmus esyalar, forma islendikten sonra numaralandirilarak deftere kaydedilir.

4- () Bulunmus esyalar genellikle 90 giin muhafaza edilir.

5- () Kayip esya bildiriminde bulunan konuk sakinlestirilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarmizin tiimil dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

((’)(';RENME KAZANIMI )

Ulusal standartlara uygun olarak 6zel durumu olan konuklarla ilgili islemleri
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Cevrenizde bulunan bir konaklama isletmesine giderek 6zel durumu olan konuk
¢esitlerini arastiriniz.

> Cevrenizde bulunan bir konaklama isletmesine giderek 6zel durumu olan
konuklara uygulanan prosediirlerini arastirarak sinif ortaminda arkadaslarinizla
paylasimiz.

2. OZEL DURUMU OLAN KONUKLAR

Konaklama isletmelerine gelen konuklar tek tip (standart) degildir. Ozel durumu olan
konuklar vardir ve bu durumlar: dikkate alinarak ilgilenilmesi gerekmektedir.

2.1. Ozel Durumu Olan Konuk Tanimi

Housekeeping (kat hizmetleri) departmaninda 6zel durumu olan konuk denildiginde
akla oncelikle bedensel veya zihinsel engeli bulunan konuklar ile hasta veya yasli konuklar
gelmektedir. Bunlarin yan1 sira VIP konuklar, tesiste sik konaklayan (Repeat Guest)
konuklar da bu grupta yer almaktadir.

2.2. Ozel Durumu Olan Konuk Cesitleri

Ozel durumu olan konuk cesitleri sunlardir:

VIP Konuklar

Engelli Konuklar

Tesiste Sik Konaklayan Konuklar

Hasta Konuklar

Konaklama Sirasinda Olusan Ozel Durumlar

VVYVYYYV

2.2.1. VIP Konuklar

VIP (Very Important Person) ¢ok onemli kisi anlamina gelen bu terim; devlet
biiyiikleri, sanatgilar, list diizey yoneticiler i¢in ve ayrica isletme politikasinca belirlenmis
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sahislar i¢in uygulanan bir prosediirdiir. Bu konuklar 6nem derecesine gore, hangi odada
kalacagindan, kimlerin karsilayacagina kadar bir¢ok ayricalik tagimaktadirlar.

Fotograf 2.1: VIP oda
2.2.2. Engelli Konuklar (Handicapped Guests)

Engelli konuklarin sagligi, bakimi ve rahat ettirilmesi tamamen isletmenin
sorumlulugundadir. Konugumuzun engeli ve engelinin ¢esidine gore dzel olarak hazirlanmig
engelli odalar1 (Handicapped Rooms) tercih edilmelidir.

Giintimiizde ¢ogu isletmede engelli konuklarin daha rahat edebilmeleri igin
hazirlanmis odalar bulunmaktadir. Bu odalardaki bazi degisiklikler; esikler kaldirilmus;
lavabo, tuvalet ve banyo 6zel olarak insa edilmistir. Ayrica baz1 odalarda ortopedik, 6zel
hasta yataklar1 da mevcuttur.

Fotograf 2.2: Engelli odas:
2.2.3. Tesiste Sik Konaklayan Konuklar (Repeat Guests)

Tesisimize sik gelen konuklarin isletme agisindan ayri bir onemi vardir. Bu
konuklar, genellikle ayn1 odada kalir ve varsa 6zel isteklerinin sdylenmeden hazirlanmasini
bekler. Bu konuk tipine hizmet etmek aslinda daha kolaydir. Genellikle personeli tanir ve iyi
iligkiler igerisindedir. Bu yiizden onlart memnun etmek c¢ok daha kolaydir. Ancak su
bilinmelidir ki konuklar personel ile ne kadar samimi olursa olsun, sonug olarak konuktur ve
gerekli saygi ve hizmeti beklemektedir.

Tesiste sik konaklayan konuklar icin sahsa 6zel bazi esyalar kullanilabilir. Ornegin
adinin yazili oldugu bir bornoz, bu konugu olduk¢a memnun edecektir. Bu ve benzeri
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bilgilerinin sistemli bir sekilde tutulabilmesi i¢in 6n biliroda Repeat Guest kayitlari
tutulmakta ve tiim departmanlarla paylasiimaktadir.

2.2.4. Hasta Konuklar

Konuklarimizin bazilar: siirekli tedavi ve ilgi gerektiren durumda olabilir. Bunun yani
sira bazi konuklarimiz da konaklama esnasinda rahatsizlanabilir. Bu gibi durumlarda
konuklara 6zenli ve titiz bir bakim gostermek gerekir. Konugun durumuna gore tesise giris
ve cikiglarinda odalarina veya kapiya kadar eslik edilmeli ve gerekirse yardim edilmelidir.
Hasta konuklarin daha hassas oldugu unutulmayarak onlara daha anlayish davranilmalidir.
Odalar miimkiin oldugunca kolay ulasabilecegi ve genel ihtiyac¢ alanlarna yakin yerlerden
verilmelidir. Bazi igletmelerce bakim hizmeti de isletme politikas1 dahilinde verilebilir.

2.2.5. Konaklama Sirasinda Olusan Ozel Durumlar

Konuk, tesiste kaldigi siire igerisinde hi¢ istenmeyen durumlarla da karsilasabilir.
Ornegin, bulasict bir hastalik ya da salgin siiphesi ile karantinaya alinan odalar, katlar
olabilir; hatta tiim tesiS, karantinaya alabilir. Bu gibi durumlarda oOncelikle konuk
rahatlatilmaya ¢alisilmalidir. Ayrica alinmasi gereken onlemeler ve yapilmasi gereken tiim
islemler yapilmalidir. Yetkililere yardimer olmak bununla birlikte isletmenin menfaatlerini
koruyup gozetmek gerekmektedir (bk. Olaganiistii Durumlar Modiilii).

2.3. Ozel Durumu Olan Konuklara Yapilan Islemler

Ozel durumu olan konuklara yapilan islemler sunlardir:

Yatak Diizeni

Cicek

Icecek Servisi

Meyve Servisi

Ekstra Oda Hizmetleri

Diger Ozel Durumlarda Konuk Odalarmna Yapilan islemler

VVVYYYVY

2.3.1. Yatak Diizeni

Ozel durumu olan konuk VIP ise genelde odanin yatak diizeninde belirgin
degisiklikler yapilir. Ozel yatak ortiileri saten veya islemeli garsaflar, gosterisli ve biiyiik
yatak basliklar1 en belirgin degisiklikler olarak konuklara sunulmalidir. Gosterisli
hazirlanmig bir yatak konuk memnuniyetini iist diizeye ¢ikaracaktir.
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Fotograf 2.3: Diizenlenmis oda

2.3.2. Cicek

Konugun ozellik derecesine gore odaya ¢igek gondermek hos bir jesttir. Gonderilen
cicek genellikle check-inden dnce odaya yerlestirilir. icerisine 6zel giinlerini veya isletmede
bulundugundan duyulan hosnutlugu belirtecek bir kart ve ¢igegi kimin gonderdigi ile ilgili
bir kartvizit birakilir. Burada dikkat edilecek nokta, ¢icegin canli olmasidir.

Fotograf 2.4: Cicek servisi

2.3.3. Icecek Servisi

VIP, Repeat Guests ve benzeri konuklarimizin check-in isleminden 6nce igletmenin
belirledigi prosediirler geregi, konuk odalarina icecek ikramlari yapilmaktadir. Genellikle
standart diizeydeki VIP odalarinin mini barlarina gesitli igeceklerin konulmasi seklindedir.
Ancak konugun 6nem derecesine gore satafatli ve liikks icecekler de ikram edilmektedir.
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Fotograf 2.5: Icecek servisi

2.3.4. Meyve Servisi

VIP, Repeat Guests ve benzeri konuklarin check-in igleminden Once isletmenin
belirledigi prosediirler geregi, konuk odalarina meyve ikramlar1 da yapilmaktadir. Konuk
odalarina ikram olarak meyve gonderilmek isteniyorsa kesinlikle dilimlenmis veya soyulmus
sekilde gonderilmemelidir. Standart VIP vb. odalar igin isletmelerin biiyiikk ¢ogunlugunda
0zel meyve sepetleri kullanilmakta ve mevsim meyveleri tercih edilmektedir. Cok 6nemli
konuklar i¢in daha ¢ok mevsimi olmayan, tropikal ve ender bulunan meyveler tercih
edilmektedir.

2.3.5. Ekstra Oda Hizmetleri

Konuk, isletme politikasina uygun olarak odasina ekstra hizmetler isteyebilir. Boyle
durumlarda genellikle konuga yardimei olunur. Ornegin, ¢alisma yapacak bir isadami icin
gereken ofis malzemeleri ve ¢alisma ortami, konugun rahat edebilecegi sekilde
hazirlanmalidir.
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2.3.6. Diger Ozel Durumlarda Konuk Odalarma Yapilan islemler

Zaman zaman isletmelerde konaklayan misafirlerimizde 6nceden planlanmayan
problemler olabilmektedir. Ornegin bulasict hastalik tasiyan konuklarimizin bulunmast,
konaklama esnasinda buna benzer durumlarin meydana gelmesi (lejyoner hastaligi, sarilik

gibi).

Bulasic1 hastalik ile ilgili, yetkililere damisilmali gerekirse karantina tedbirleri
alinmalidir. Odadaki konugun yemeklerde kullandigi tabak, takim, bardak vb. ayrilmali
hastaligin diger odalara ve konuklara bulagsmasi1 énlenmelidir. ~ Konuk, odadan ayrildiktan
sonra ise kullandig1 tiim malzemeler i¢in gerekli dezenfekte 6nlemleri alinmalidir.

2.4. Ilgili Birimlerle Iletisim Kurmanin Onemi

Ozel durumu olan konuklarla ilgili almmasi gereken &nlemlerin, zamaninda
yapilmasi icin departmanlar arasi iletisimin 6nemi biiyiiktiir. ilgili departmanlarla etkili,
zamaninda yapilan iletisim, hizmet Kkalitesinin istenildigi Ol¢iide gergeklesmesini
saglayacaktir.
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Ulkemizde 6nem verilen baslica ahlaki degerlerden biri de emanetleri korumaktir.
Emanetleri  aldigimiz  sekilde  sahibine iade etmek dini ve  ahlaki  bir
sorumluluktur. Korunmak amaciyla birine veya bir yere birakilan her tirlii mal,
esya; cevremizdeki insanlarin bizlere anlattiklar1 seyler, kimsenin bilmesini istemedikleri
0zel bilgiler birer emanettir.

Sizler de konuyla ilgili 2 adet 6zlii sz Ornegi arastirarak sinif i¢inde arkadaslarinizla
paylasiniz.
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Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarina uyarak 6zel durumu olan konuklara ait islemeleri

gercgeklestiriniz.
Islem Basamaklar: Oneriler
> Ozel durumu olan konuk cesitlerini » Giiler yiizlii olmalisiniz.
belirleyiniz. » Sabirli olunuz.
» Ozel durumu olan konuklara yapilan » Dikkatli olmaya 6zen gdsteriniz.
islemleri belirleyeniz. » lletisim tekniklerine uygun

davranmaya 6zen gdsteriniz.

> . . . '
Belirlenen iglemleri uygulayiniz » Planli ve organize hareket ediniz.

» Diger birimlerle iletisim kurunuz.

> Kontrol ediniz.
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, climlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanlis ise Y yaziniz.

1- () Ozel durumu olan konuk deyince yalmzca bedensel veya zihinsel engeli bulunan
ya da yash ve hasta konuklar anlasilir.

2- () VIP’in Ingilizce agilim1 Very Important Person anlamindadir.

3- () Bulasici hastalik tagtyan konuklarin yemek takimlar1 ve bardaklari ayrilmaz
sadece dezenfekte edilir.

4- () Bedensel engeli olan konuklarin odalarinda esik yok edilir, lavabo, tuvalet ve

banyo Ozel olarak insa edilir.

5- () Konuk isletme politikasina uygun olarak odasina ekstra hizmetler isteyebilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme "ye gegciniz.
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becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

MODUL DEGERLENDIRME

Asagida listelenen davramiglardan kazandigimiz becerileri Evet, kazanamadigiiz

Degerlendirme Olgiitleri

Evet

Hayir

Esyasi kaybolan konugu sakinlestirdiniz mi?

Kaybedilen esya ve benzerlerinin cinsi, 6zellikleri ve nerede
kaybedilmis olabilecegi ile ilgili konuktan bilgi aldiniz m?

Gerekirse konukla birlikte kaybedilen esyanin kontroliinii son kez
yaptiniz mi?

Bulunmamigsa kayip-bulunmus esya formunu doldurdunuz mu?

Kayip esya ile ilgili olarak konuga siirekli olarak bilgi akisi
sagladiniz m1?

Bulunmus esya formunu doldurdunuz mu?

Bulunmus esyay1 ve formu housekeeping departmanina verdiniz
mi?

8.

Bulunmus esya formunu deftere kaydettiniz mi?

9.

Diizenlenen formlar dosyaladiniz m1?

10. Ozel durumu olan konuk ¢esitlerini kavrayabildiniz mi?

11. Ozel durumu olan konuklara yapilan islemleri belirlediniz mi?

12. Ozel durumu olan konuklar igin belirlenen islemleri uyguladiniz
mi1?

13. Diger birimlerle dogru iletisim kurdunuz mu?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz O6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki bireysel 6grenme materyaline gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iIN CEVAP ANAHTARI

Dogru

Y anlis

Dogru

Dogru

AP |WOIN|F

Dogru

OGRENME FAALIYETIi-2’NiN CEVAP ANAHTARI

1 D
2 D
3 Y
4 D
5 D
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