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“Temizlik sagligin temeli, uygarligin isareti, turizmin kosuludur”

(Anonim)

“Kirletmemek, temizlemekten daha ucuzdur”

(G. Hauptmann)

“Viicudunu kirden, agzint kiifiirden, kalbini kibirden koru”

(Tiirk Atasozii)






ON S0z

Turizm sektoriinde yer alan konaklama igletmelerinin en 6nemli fonksiyonu konaklama
hizmetleridir. Bu hizmetin en iyi sekilde verilmesi kat hizmetleri departmaninda (b6liimiin-
de) caliganlarin basarili olmasina baglidir. Clinkii insanlar ilk dnce temiz, saglikli ve diizenli
bir ortamda konaklamak isterler.

Konaklama hizmetleri, konuklar1 karsilama, gesitli istek ve ihtiyaglariyla ilgilenme,
onlar1 ugurlama ve oda hizmetine bagh olarak, konuklarin en uzun siireyle yararlandiklar
boliimdiir. Konaklama hizmetlerinin kalitesi, konuklarin otelle ilgili genel algilarinin olus-
masinda ve oteli tekrar tercih etmelerinde 6nemli rol oynar. Otel isletmelerinin 6rgiitlenme-
sinde de énemli bir yeri olan konaklama hizmetleri, genellikle en ¢ok ¢alisanin yer aldig1 ve
en ¢ok gelir getiren boliim olmaktadir.

Bu kitap, uzun yillardir Bartin Meslek Yiiksekokulu Turizm ve Otel Isletmeciligi Prog-
rami’nda okutulan Kat Hizmetleri dersinde anlatilanlarin &zetidir. Kitabin basilmasini sag-
layan Nobel Yaymevine tesekkiir ederim. Kitabin turizm 6grencilerinin bilgi ve becerilerini
gelistirmesinde faydali olmasini temenni ederim.

Saygilarimla.

Dr. Gokhan Emir
Bartin, Mayis 2019






ICINDEKILER

ON SOZ.........oooeeeeeeeevesssssee e eeeessssss s v
SEKILLER..............oomerrveoeeeneseeeeeeessssssesesssssssessssssesessssssesssssssssssssssssssssssssessssssssessssssssnssssssss X
BiRINCI BOLUM
TEMUZIK ... bbb e 1
1.1. Temizlik Kavramlari ve KUurallari ... 1
1.2. Temizligin SINFANAINIMASI ......cveii s 5
1.3. TeMIZIiK MELOLIAIT ...t 6
14, TEMIZIK TUABTT .evveeeeeieeiceee e 7
1.5. Konuk Odast TEMIZIIGi .....cccevereeerereeeiririsceisescssesesee e e e e sse e e e sessesssesenenes 10
1.6. Genel Alanlar TEMIZIGi .......ceevrereeeeierereeerrereree s ne e ens 14

iKiNCi BOLUM

Kat HIZMELIEIT ..o 17
2.1, TANIMIVE ONEMI ..o 17
2.2. Otel IS1etmMESINg KALKISI .........covvveeeereverreasessiesessssssessssssssesssssssessssssssssssssssssssssssaas 19
2.3. 0rganizasyOn SEMASI .......ccceeurereeuerrmrenseesessesesssessssesssesessessssessesssssssssesssssessssssssessssens 19
2.4. Personeli ve Personelin Ortak OZelliKIEi ...................oervvveerererverseerssesseeeessssssesesssennns 21
2.5. Galisma ve Mesleki Ahlak Kurallart............cocooinnininnnnnnnneeeeeseesesee s 22
2.6. Kullamlan Malzemeler ile Form ve Gizelgeler.............cocuevnnicninnccinscscsese 24

Vii



UcUNCU BOLUM

KONUK OQAIAII.....c.cveeieeieieieieicieieice e sesesanesenas 35
3.1. Konuklara Verilen HIZmMEHIEr ... 36
3.2. KONUK IStek Ve SIKAYEHIEN ...........oorvveereresseeeese s sssssesssssss s sssssssessssenas 37
3.3. KONUK OdaSI TIPIEI ...ttt et 40
3.4. Konuk Odalarinda Kullanilan ESyalar ... 43
3.5. Konuk 0dasi DeKorasyonU...........cccceevurieriererieenerenieesesesessee s sseseses e sesesssessesenes 46
3.6. Onemli (VIP) ve Engelli (Handicapped) Konuk Odasi...........ccoveevereenenreeneneriseenesieens 47

DORDUNCU BOLUM

GENEI AIBNIAT ...ttt bbbt 49
4.1. Genel Alanlarin Tanitimi ve TeMIZiGi ........coooeverenereninennrrrresesereeeee e 49
4.2. Asansor, Koridor ve Merdiven Temizli§i .........ccccoceevieeeneceninre e 51
4.3. Aktivite Alanlarinin TEMIZIGi .....cveveeieeereiererrere e srene s 52
4.4, Biiro ve Kat Ofisi TEMIZIIGi ...covovevereeererecierreece e 54
4.5. Toplanti Salonu, Lobi ve Restoran Temizli§i .........ccceveevvieenernevne s 57
4.6. Plaj, Havuz ve Dis Mekan Kullanim Alanlarinin Temizligi..........ccocovveeennnennneneieninen. 59

BESINCi BOLUM

CAMASITNANE ... 63
5.1. Camagirhane BOIUMIEN ..........coooiiiiiii s 64
5.2. Gamasirhane Personeli...........ccceuceeeienininnene s 65
5.3, GamMaSIT ENVANTEN ... e 67
5.4. Camagirlarin Gamasirhaneye Giris Ve CIKIS ISIEMIENi .........coovvvvrereeeeereeeserecesereevee 68
5.5. Camagirlan Yikama, Kurutma ve Kolalama..............ccocvcnnncnnnicscesce 69
5.6. Camagirlar Utiileme, Katlama ve Saklama ..............cccocco.veeeeevvvossnessisssesssseessssssonnns 12

viii



ALTINCI BOLUM

Yagam Alanlarinin TEMIZIGi.......cooeueerrieeeeiriecerer et 75
6.1. Temizlik Programi Hazirlama ..........ccouveroenncciessece e 75
6.2, KONUE TEMUZIGi ... e 76
6.3. Yatak Odalarinin TemUzliGi........c.coeueeererireienreeee s 79
6.4. Mutfaklarin TeMUZIGi .......ccceveeeieeeeeeececeee e ne s 81
6.5. Banyo ve Tuvalet TeMIzZliGi .......cccceereeerieereereser e 83
6.6. Konutun Diger Bolimlerinin Temizli§i.........cccooeveererieenenrinnrerrsse s sesessens 86
Kat Hizmetlerinde Kullanilan TERMIET ........cccovireinirreiierseeseses s 88
KAYNAKCA ...ttt b bbb bbb 91
EKLER .........o oottt bbb bbbk bbbttt bbbt bbb b bt 95



SEKILLER

Sekil 1: Otel 0dast TEMIZIGi ........ceeerrerereeeeerrreeereree e 3
Sekil 2: Otel HiJYENI .....ovveeeeccee e 4
Sekil 3: 0tel SANITASYONU ... 4
Sekil 4: Oda Temizlik ASBMAIANT ..........cccouriiiiiic s 11
Sekil 5: Otelde Yatak Yapma.........cceurieueirnieerreeee e 12
Sekil 6: Otelde Genel AlNIAr..........c.coieieriiceree e 14
Sekil 7: Genel Alan Arabasl .........ccceueieieiriririeee e 15
Sekil 8: Biiyiik Bir Otelin Kat Hizmetleri Organizasyon SEMasl............cccoeereeeneneneneneneneseseneens 20
Sekil 9: Kat Hizmetleri Bolimii Uniformall PErsoneli...............cocvvvuereevvenerereseessssssssesssssennns 21
Sekil 11: Temizlik GErECIEri ........ccuevreeecieirerecce e 25
Sekil 10: TeMizlik AraCIar ........ceurevireeeeeee e 25
Sekil 12: Kat Temizlik Arabasl ...........cccceueeieiircenee e 26
Sekil 13: Maid RAPOTU.........c.oociciiiiiccc s 27
Sekil 14: HOUSEKEEPET RAPOTU .......veiecieirericicise st 28
Sekil 16: Ariza Bildirim FOMMU ..o 30
Sekil 17: Camasir YIKama FOrMU........coueurieirieieee e 30
Sekil 18: Malzeme Talep FOMMU ..........ccciiiiieiccc e 31
Sekil 19: On Biiro 0da DUIUM FOMMU............cvvvveemneeveesreesesssessssssssssesssssessssssssesssssssssssssssnas 32
Sekil 20: Kayip ve bulunmus e$Ya fOrMU.........covcuierniecce e 33
SEKil 21: KONUK Od@SI......cocuvreeriecirirecieieinereeie e 36
Sekil 22: 0da SEIVISI ......ccovieeereeieeeees ettt 37
Sekil 23: 0da Buklet Malzemeleri...........ccoviierinccrceee e 38
Sekil 24: Tek Kigilik Otel 0dast ... 41
Sekil 25: Cift Kisilik (Double Bed) Otel 0dasi ...........ccvveureemneemnieee s 41
Sekil 26: Cift Kisilik (Twin Bed) Otel 0dasi ..........ccocccrecreenicnene s 42
Sekil 27: UG KiSilik Otel OUASI..........rvvveeeeeeeeereseseesesesessessessesessessssssesssssesssssssssssssessssssnssssssneees 42
Sekil 28: Suite Otel 0dasl..........ccccuevriicirirrcc e 43
Sekil 29: Otel Odasi Mobilyalari.................cooiii e, 46
SeKil 30: VIP Otel OdaSI........ccureerieeiie e 48



Sekil 31:
Sekil 32:
Sekil 33:
Sekil 34:
Sekil 35:
Sekil 36:
Sekil 37:
Sekil 38:
Sekil 39:
Sekil 40:
Sekil 41:
Sekil 42:
Sekil 43:
Sekil 44:
Sekil 45:
Sekil 47:
Sekil 46:
Sekil 48:
Sekil 49:
Sekil 50:
Sekil 51:
Sekil 52:
Sekil 53:
Sekil 54:
Sekil 55:

ENQElli O] 0daSI.....cucueveeeeeiereirieieieieieie et 49
Otel Genel Alanlar TEMIZIGi .....coveveveeerereereierere e 52
Otel GENEI AlANIATT.......cveveeeieeeieieie e 54
Otel GaliSMA OfiSi ....c.cvreiceerirecere e 56
Ol Kat OfiSi....ccveveeeererieieereririecreses et 58
Otel Toplant! SAIONU.........c.ceueueieiririeieieeee e sns 60
OO LODIS..vveveeeeeeririsisisisie ettt ettt enes 60
Otel RESTOMANI......ceeieeeeeeeeee ettt bbbttt 61
Otel HAVUZ VO PlajI ... e 62
Otel GamaSIrNANESI..........ccciiiicr s 65
TEMIZ GAMASIT ...ttt bbb 66
KIFl GAIMASIT ..ttt sttt 66
CamagIrNaNe Sefi.......ovviririierr s 68
CamaSIr YIKAMA.........coccic e 12
GAMASIE UHHIEME ..o 74
Camagir SAKIAMA. ......c.cviiiiiccccc s 75
Camagir Katlama .........ccvieiiiiiiecccccceeee e 75
KONUL ... 77
Konutun 0turma BOIUM.........ceeeererieiirerieeer e 78
Konutun Yemek BOIGMI..........c.ceriririeiinniceeeeres e 79
Konutun Sohbet BOIIMI ..........cevuvirerirrirsissssssss s 80
Konutun Oyun BOIUMU .......cccoveveeeeresece e e es 80
Konutun TemIZIGi.......ccvevererererrrrrrsss s 82
Konutun Mutfak BOIIMI ......c.coveveeirerieiiinreeensi e s 83
Konutun Banyo ve Tuvalet BOlGMI .............coeireriieinneeeeees s 85

Xi






