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MiLLi EGiTiM BAKANLIGI
MESLEKi EGiTiM GENEL MUDURLUGU
KONAKLAMA VE SEYAHAT HiZMETLERi ALANI
ON BURO DALI
(Ustalik Beceri Sinavi Degerlendirme Kriterleri)

Adayin Adi ve Soyadi: Sinav Tarihi:

T.C. Kimlik No: Sinav Siiresi: En fazla 2 saat

Adayin Kayith Oldugu Merkez: Sinav Baglama Saati:

Olgme ve Degerlendirme Yeri: Revizyon Tarihi: 01.08.2021

REV.01

Uygulama Sorusu: B.1. Miinferit Konuk giris ¢ikis islemlerini yapiniz.
B.2. Grup giris ¢ikis islemlerini yapiniz.
B.3. Gece islemlerini yapiniz.

Degerlendirme
Puani

Aldigi
Puan

A. ON HAZIRLIK

(10 Puan)

Kisisel temizlik ve bakimini yapar.

1

Yapilan ise uygun is elbisesini ve KKD kullanir.

isimligini takar.

Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi konusundaki mevzuata ve isyerine ait kurallara uyar.

1
2
1

Acil durumda ne yapilacagini soyler.

[

B grubuna ait islemleri is sirasini gore agiklar.

is icin gerekli arag-geregleri hazirlar.

B. UYGULAMA

(80 Puan)

B.1. MUNFERIT KONUK GiRi$ CIKIS iSLEMLERINi YAPINIZ.

Kendisine verilen kasa yedegini teslim alir.

Vardiyalar arasi iletisim defterini okur ve takip edilmesi gereken olaylari kayit eder.

Vardiyasindaki check in/check out, rezervasyon ve iptallerini kontrol eder.

Konugu giinlin saatine gore selamlar.

Konuga rezervasyonu olup olmadigini sorar.

Rezervasyonlu konugun giris islemlerini yapar./ Rezervasyonsuz konugun oda talebini karsilar.

Konaklama belgesini vererek doldurmasini ve imzalanmasini kimlik belgeleri dogrultusunda saglar.
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Konuktan kalacagi giin sayisina gore isletme izlekleri dogrultusunda 6n 6deme talebinde bulunarak 6demeyi /
provizyon alir.

Oda numarasini sadece konugun duyabilecegi sekilde sdyleyerek oda anahtarini/kartini bagaj gérevlisine vererek
konugu odasina ugurlar.

Konuk bilgilerini sisteme kayit eder.

Konuga ait “Konaklama Belgesi”ni odaya ait “Folyo Havuzu”na yerlestirir.

Konuga ait harcamalarini hesap kartina(folio)isler.

Konuklarin uyandirma isteklerini alarak uyandirma saatini “Uyandirma Formu”na yazarak sisteme girisini yapar.
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Konuklarin uyandirilma iglemlerini gergeklestirir ve uyandirmalarin yapilip yapiimadigini denetler.

w

Konuga ait mesaji alir ve iletir.

Konuklarin sikayet ve istekleri(oda degisim, erken/geg cikis- kalis stiresini uzatma) ile ilgilenerek gerekli birimlere
bilgi verir.

Konuk tarafindan bildirilen teknik arizalari ilgili birime iletir.

Kayip ve bulunmus esya ile ilgili isletme izleklerini uygular.

Konuk tarafindan verilen hediyeleri izleklere uygun kabul eder.

Konuga isletmede uygulanan doéviz kurunu soyleyerek déviz bozma islemlerini yapar.

Cikis yapacak konugun gikis islemlerini yaparak oda hesabini tahsil (kredi karti, nakit, doviz)eder.

Oda hesabiile ilgili n muhasebe islemlerini yapar.

Wl W Ww| wlw

Konuktan oda anahtarini ya da oda kartini alarak bagajlari igin bagaj goérevlisine yonlendirir ve iyi yolculuklar
dileyerek konugu ugurlar.
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Cikis yapmis odanin durumunu kat hizmetleri bolimiine bilgi verir. 3
Otel paket programinda oda giris- cikisi ile ilgili istatistiki raporlari alir. 2
On kasa devir islemlerini yapar. 4
B.2. GRUP GiRi$ GIKIS iSLEMLERINi YAPINIZ.

Kendisine verilen kasa yedegini teslim alir. 4
Vardiyalar arasi iletisim defterini okur ve takip edilmesi gereken olaylari kayit eder. 4
Vardiyasindaki check in/check out, rezervasyon ve iptallerini kontrol eder. 4
Grup rezervasyonu alir. 3
Grup girisinden once isletme izlekleri dogrultusunda yapmasi gereken 6n hazirliklari (grup listesi, oda kartlari, 3
kayit formu,oda blokaji) tamamlar.

Grubu glniin saatine gore selamlar. 3
Gruba ait Konaklama belgelerini dagitarak doldurulmasini ve imzalanmasini kimlik belgeleri dogrultusunda 3
saglar.

Gruba ait “Konaklama Belgesi”ni gruptan almis oldugu Voucheri zimbalayarak odaya ait “Folyo Havuzu”na 3
yerlestirir

Oda numarasini séyleyerek oda anahtarini/kartini bagaj gorevlisine vererek konugu odasina ugurlar 3
Grup bilgilerini sisteme kayit eder. 3
Varsa Konuklarin sikayet ve istekleri (oda degisim, erken/gec cikis- kalis siiresini uzatmal)ile ilgilenerek gerekli 3
birimlere bilgi verir.

Gruba ait mesaji alir ve iletir. 3
Bildirilen teknik arizalari ilgili birime iletir. 3
Grubun uyandirma isteklerini alarak uyandirma saatini “Uyandirma Formu”na yazarak sisteme girisini yapar. 3
Grubun uyandiriima islemlerini gergeklestirir ve uyandirmalarin yapilip yapilmadigini denetler. 3
Varsa kayip ve bulunmus esya ile ilgili isletme izleklerini uygular. 3
Gruba isletmede uygulanan déviz kurunu sdyleyerek déviz bozma islemlerini yapar. 4
Cikis yapacak grubun islemlerini yaparak oda hesabini tahsil (kredi karti, nakit, déviz)eder. 4
Gruba ait extralari tahsil ederek 6n muhasebe islemlerini yapar. 3
Konuktan oda anahtarini ya da oda kartini alarak bagajlari igin bagaj gérevlisine yonlendirir ve iyi yolculuklar 3
dileyerek konugu ugurlar.

Cikis yapmis odanin durumunu kat hizmetleri bélimiine bilgi verir. 4
Gruba ait konaklama Ucretlerinin tahsili igin gruba ait voucherlari muhasebeye génderir. 4
Otel paket programinda oda giris- cikisi ile ilgili istatistiki raporlari alir. 3
On kasa devir islemlerini yapar. 4
B.3. GECE iSLEMLERINi YAPINIZ.

Kendisine verilen kasa yedegini teslim alir. 4
Vardiyalar arasi iletisim defterini okur ve takip edilmesi gereken olaylari kayit eder. 4
Giris ve ¢ikis yapmis odalarin kisi sayilarini, fiyatlarini ve kalis strelerini “Konaklama Belgesi”’nden/ Voucher/

Rezervasyon faksindan ve sistemden ve Folyo Havuzundan karsilastirarak denetler ve eksikleri giderir. 4
Muhasebe’den aldigi talimatlar dogrultusunda doéviz kurlarini glinceller. 4
Bolimlerden gelen “Hasilat Raporlari”ni ve faturalari denetler. 4
Bolimlerden gelen konuklara ait adisyonlari, ilgili oda hesaplarina isler. 4
Hatali yapilmig islemlerde yetkisi dogrultusunda diizeltme yapar. Yetkisini asan diizeltmelerle ilgili amirini 4

bilgilendirir.
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isletme izlekleri dogrultusunda oda anahtar/kart durumlarini denetler. 4
KBS ve Polis Raporunun tam ve eksiksiz gonderilmesini saglar. 4
Otomasyon programi igin giin sonu islemlerini yaparak raporlarini alir. 4
Konaklamada istatistiki raporlari alir. 4
Muhasebe islemlerini yaparak ilgili bélimlere dagitilacak raporlari hazirlar. 4
Uyandirma listesinden ve sistemden uyandirmalari takip eder. 4
Erken giris yapacak odalarin gerekli hazirliklarinin yapilmasi igin rezervasyon formlarindaki bilgileri inceleyerek 4
detaylari gerekli bélimlerle paylasir.
Erken kahvalti alacak konuklarin taleplerinin kargilanmasini saglar. 4
Vardiyasindaki konuk giris ve gikis islemlerini yapar. 4
Kayip ve bulunmus esya ile ilgili isletme izleklerini uygular. 3
Konuk tarafindan verilen hediyeleri izleklere uygun kabul eder. 3
Pos cihazlarindan gilin sonu raporlarini alir. 3
Yazar kasadan X ve Z raporunu alir. 3
On kasa devir islemlerini yapar. 4
C. UYGULAMA SONRASI (10 Puan)
Calisma ortaminda arag-geregleri tasarruflu ve verimli bir sekilde kullanir. 2
Geri kazanim igin atik malzemeleri ayirir. 2
Arag gereglerin kontrollni yapar. 2
Vardiya defterini doldurur. 2
Uygulama sonrasi olusan evraklari ve dosyalari arsivler. 2
TOPLAM 100
Notlar / Gérisler:
Sinav Degerlendiricisinin Adi Soyadi imza:

e Bu Form her bir sinav degerlendiricisi tarafindan ayri ayri doldurulur. Verilen puanlar Sinav Sonug Tutanagina yazilarak ortalamasi alinir.
e Sinav sirasinda adayin kendisine, gevresine ve ise zarar verebilecegi durumlarin olusmasi halinde degerlendiriciler tarafindan gerekli
uyarilar yapilarak 6nlem alinmasi saglanir. Bu durumda degerlendiriciler, adayin sinava devam ettirilip ettiriimeyecegine karar verir.

e Aday B.1, B.2 veya B.3 boliimlerinden bir tanesinden sinava alinacaktir.

iSG EKIPMANLARI (Aday tarafindan karsilanacaktir.)

Ki$iSEL KORUYUCU DONANIMLAR

is Kiyafeti
Etiketleme
Talimatlar
MAKINA TECHIZAT LIiSTESI

B.1. MUNFERIT KONUK GiRi$ CIKIS iSLEMLERI, B.2 GRUP GiRi$ CIKIS iSLEMLERIi VE B.3. GECE iSLEMLERi ORTAK
1.  Hesap karti (Folio) 1. Ajanda
2.  Ofis malzemeleri 2. Bilgisayar
3.  On biiro otomasyon programi 3. Bilgisayar yazicisi
4.  On kasa devir tutanagi 4. Fatura
5. Pas anahtari imza defteri 5. Fotokopi makinesi
6. Proforma fatura 6. Folyo havuzu
7. Takvim 7. Gunluk mugteri listesi
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Telefon 8. Hesap makinesi

Teknik ariza figi 9. Kat hizmetleri sorumlusu raporu
10. Telsiz veya gagri cihazi 10. Kat hizmetleri sorumlusu uyusmazlik raporu
11. Vardiyalar arasi iletisim defteri 11. internet
12. Kayip ve bulunan esya form 12. Ariza Bakim ve Onarim istek Formu
13. Esya cikig formu 20.isimlik

Matbu formlar (Bulunmus esya formu, Depo malzeme ¢ekme formu, Déviz alim bordrosu, Emanet esya formu, Erken kahvalti paket formlari,
Grup oda ve isim listesi formu, ikram karti, Konaklama belgesi, Konuk anket formu, Konuk avans makbuzu, Malzeme talep formu, Mesaj formu,

Oda ve fiyat degisim formu, On kasa alindisi makbuzu, Rezervasyon formlari, Tashih/Diizeltme formu, Uyandirma formu, VIP talimat formu vb.)

SINAV SARF MALZEME LIiSTESI * ADET
1- Kirtasiye malzeme grubu
2-
3-
4-
5-

o  Sarf malzemeler ve miktari bir aday icin beceri sinav komisyonunca belirlenecektir.
e  Sarf malzemeler aday tarafindan karsilanacaktir.




