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Hos geldiniz!

6nsoz

BugUnden itibaren ekibimizin bir parcasi

olacaginiz icin mutluluk duyuyoruz.

Hepimizin ortak bir amaci var: Bu amag, misafirlerimizi kendi evlerinde
hissettirmek, tekrar konaklamalarini ve bizi baskalarina tavsiye etmelerini
saglamaktir.

Bunu bir yandan otelin sundugu pek cok keyifli imkan, diger yandan da
samimi ve misafirperver bir atmosfer icin son derece dnemli olan
ve her birimiz tarafindan sunulmakta olan hizmet saglamaktadir.

Bu el kitabinin amaci sizi bu yonde bilgilendirmek, desteklemek,
size yol gostermek ve sorularinizi yanitlamaktir. Kisacasl bu brosur, ginluk
calismalarinizda size yol gosterecek bir rehber niteligindedir.

gkibimizi kisa sUrede taniyacaginizdan kuskumuz

yok. Bir gulumseme ve gUzel bir karsilama ile sizler de iyi bir calisma
ortamina

belirleyici bir anlamda katkida bulunmus olursunuz.

Baska sorunuz olursa veya herhangi bir sorunla karsilasirsaniz, lUtfen
bizimle iletisime gecin.

En icten dileklerimizle Deutsch? E
English? Mes
Pyccknin? 3
Romana? !
Boarapckuk? E

N




DIS GORUNUS
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dis gorunus

e Sac: duzgunce toplanmis, sacl uzun olanlar icin baglanmis sekilde

* Makyaj: ihtiyatl, parlak renklere yer vermeden yapilmis, oje surtlmemis, tirnaklar
kisa tutulmus

» Taku: ihtiyatl, sallanan takilan tercih edilmemelidir (Dikkat! Yaralanma tehlikesi!)

+  Uniforma: Bockholdt T-shirt/Polo gémlek (her zaman temiz ve Utll durumda),
isim etiketi takili

- ince corap/corap: Belirtilen 6zelliklere uygun renkte, deliksiz veya dikissiz olarak
tercih edilmelidir ve tenis corabi tercih edilmemelidir!
» Ayakkabi: Belirtilen ozelliklere uygun renkte, kapali, ayakta saglam duran, temiz!

Sahsi temizlik cok 6nemlidir!
GUNluk dus alinmalidir!

GUnNlUk olarak temiz Uniforma giyilmelidir!

Deodorant kullanilmalidir!
Parfum/tiras sonrasi krem kullaniliyorsa, yalnizca son derece olculu
sekilde kullanilmalidir!
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davranis kurallari 7

davranis kurallari
0da temizligi icin calisma siiresi @

Baslangi¢: 09.00 ila 10.00; Bitis zamani oda sayisina gore degiskenlik

gosterir

D®
@

Gorev plani

Gorev plani, bir sonraki takvim haftasi icin en ge¢ mevcut takvim haftasinin
cuma gunune kadar hazir olmalidir. Bir sonraki hafta icin taleplerin en

ge¢ persembe gunune kadar gonderilmesi gerekmektedir. Aksi durumda
yapllacak talepler dikkate alinmayacaktir. Kapasite doluluk oranina bagli
dedisiklikler veya ayarlamalarin yapilmasi her zaman icin mumkundur.

i
Hastalik

ise gelemeyecek durumda olmaniz halinde, lUtfen hig vakit kaybetmeden
en gec¢ 07.00'ye kadar amirinize bilgi verin.

Molalar

Mola suUreleri calisma yerinize gore belirlenecektir.

)

2

Q
Telefonda konusma

Telefonda konusma, yalnizca sahsi cep telefonunuzdan ve molalar
sirasinda yapilabilir.




DAVRANISLAR



davranislar

davranislar

YAPIN

Guler yuzlU, kibar olun

Misafirleri ve is arkadaslarinizi daima selamlayin

Misafirlerin isteklerini yerine getirilene kadar daima takip edin, gerekirse kat
gorevlisini de devreye sokun

Misafir sikayetlerini derhal bildirin

Kayip esyalari daima teslim edin

Odaya girmeden 6nce kaplyr dogru sekilde ¢alin

Misafirlerin 6zel alanlarina saygl gosterin

Temizlik yaparken oda kapisini acik birakin (sadece cikista)

Misafirin kaldigi odada isik, 1sitma ve klima ayarlarini misafir tarafindan yapildig
sekilde birakin

Kazalari veya guvenlik risklerini derhal bildirin

Misafir odalarindaki kirik nesneleri veya supheli esyalari derhal bildirin

YAPMAYIN

Baskalarina anahtar 6dung vermeyin veya baskalari icin odayl agmayin
Kapiyr ¢calmadan bir odaya girmeyin

Kapida “Bitte nicht stéren-Karte (LUtfen rahatsiz etmeyin yazili kart)” varken
misafiri rahatsiz etmeyin

Havlular temizlik yaparken kullanmayin

Yirtilmis, kirlenmis carsaflari kullanmayin

Konaklanan odada misafire ait esyalarin yerini degistirmeyin

Para almayin

Misafirin esyalarini kullanmayin

Amirinizin izni olmadan ¢alisma alanini terk etmeyin

Misafir alaninda ve koridorlarda yuksek sesle konusmayin

Misafir alaninda sigara icmeyin

Misafir alaninda yemek yemeyin, sakiz ¢ignemeyin

Calisirken kullanilan malzemelere zarar vermeyin

TV izlemeyin ve radyo dinlemeyin

Ayni odada ikiden fazla temizlik gorevlisi olarak ¢alismayin

Misafir alaninda sahsi cep telefonu kullanmayin

Her ¢alisan firmayi temsil ettiginin bilincinde olmalidir! itibara zarar verecek
davranislar hi¢bir kosulda hos gériilemez ve disiplin cezasiyla cezalandirilir.
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GUNlUk is akisi

Gunluk Is
aklsl

1. Ofise rapor vermek

Standart is kiyafetleri
Planli sunum

. 0da listesinin / kat planinin ve anahtar kartinin teslim alinmasi

Muhafaza etme amacli belgeleme
Anahtar kartinin Uniformaya takilmasi

. Temizlik malzemelerinin teslim alinmasi

Malzemenin eksiksiz oldugundan emin olunmasi

. Otelin temizlik arabasinin ve siipiirgesinin kontrol edilmesi
Arabalar tahsis edilen boélume gore kullanilacaktir
GUnN icin yeterli olacak malzemenin mevcut olup olmadiginin kontrol edilmesi
Camasir torbasinin tutturulmasi
COp torbalarinin baglanmasi
Torba eki de dahil olmak Uzere stupurgenin kontrol edilmesi
. Oda temizligi

Belirlenen standartlara uygun olarak temizligin yapilmasi
bkz. Sistematik oda temizligi

n
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GUNluk is akisi

Gunluk is
aklsl

6

. Oda listesi
Temizlik tamamlandiktan sonra odalarin yanina (konaklama yapilan ve yapilacak
olanlar) her zaman kontrol isareti koyulur, hizmet talep edilmez
Teknik kusurlar hakkinda not alinmasi / kontrol gorevlisi ve kat gérevlisine bilgi
verilmesi
Ogleden sonra tekrar kontrol edilen, icerisinde konaklama yapilan kirmizi kartl
odalar icin belgeleme yapilmasi. Bunun i¢cin zaman belirlenmistir.

Koridor

Tum odalar temizlendikten sonra koridor temizlenmelidir
Elektrikli supurge ile supurme
Kapilari, aynalari, resimleri temizleme

. Elektrikli siipiirge

Bosaltma, temizleme ve kaldirma
Gerekli olmasi durumunda sUpurgenin degistirilmesi

. Kat ofisi

Raflarin temizlenmesi
Copun bosaltilmasi
Yerlerin silinmesi
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Gunluk Is
aklsl

10. Kirli camasirlarin toplanmasi ve c¢oplerin atilmasi

 dare tarafindan belirlenen standartlara gore yapilacaktir

11. Arabanin doldurulmasi

» Belirlenen standartlara gére yapilacaktir

12. Kontrol gorevlisi / kat gorevlisi ile iletisim kurulmasi

= Yapilan islerin kontrol edilmesi gereklidir
« Kattan ancak kat gorevlisi oda listesini imzaladiktan sonra ayrilabilirsiniz

13. Temizlik malzemelerinin teslim edilmesi

*  Eksiksiz ve iyi durumda olacak sekilde
= Temizlik ile ilgili tekstil Grtnlerinin camasir hazirlama Unitesine getirilmesi

14. Anahtar karti ve listelerin teslim edilmesi

= Anahtarin iadesine iliskin imza atilmasl
« 0da sayisinin dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi ve belgelenmesi
« Zaman ¢izelgesinin imzalanmasl
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is akislari

s akislari

Kayip esyalar derhal kat gorevlisine/kontrol gérevlisine bildirilir

Kayip esyalar her idarenin kendi sorumlulugundadir. Bu konuda iki

Q?\ yaklasim séz konusudur:

Odanin temizlik gorevlisi kayip esyay! bir ¢op torbasina koyar ve oda

numarasini, tarihi, esyayl ve bulanin adini not eder. Kayip ve buluntu
esyalar mola sirasinda veya is bitiminde kat gorevlisine/kontrol gorevlisine teslim
edilir. Degerli esyalar (mUcevher, para, belgeler) derhal kat gorevlisine teslim edilir
Kayip esya ilgili odanin masasinda toplanmis olarak kalir ve daha sonra kontrol
gorevlisi tarafindan toplanarak belgelenir.

» Qdalardaki ve tum misafir alanindaki teknik kusurlar derhal kontrol
gorevlisine bildirilmelidir. C“x\

Ayni zamanda oda listesine de bir not dusulur

= Acil onarnim isleri temizlik gérevlisi veya kontrol gorevlisi tarafindan
telefon ve uygulama araciligiyla kat gérevlisine bildirilir

« Diger tum onarim isleri onarim talepleri araciligiyla teknik ekibe bildirilir

Calisma esnasinda hasar meydana gelebilir. Kat gorevlinizi/kontrol go-
revlinizi derhal bilgilendirmeniz énemlidir.

* (alismaya basladiginizda imza karsiliginda m
kat kartlarini teslim alirsiniz

e Kat kartlan Uniformanizda takili olmalidir
« Anahtar kartlar hicbir durumda 6dung verilmemelidir

- Kapllar, misafirler veya personel icin acilmamalidir
(Misafire aciklama su sekilde aciklama yapiniz: GUvenlik sebebiyle kapilari
acmamiza musaade edilmemektedir. Bununla birlikte, resepsiyon size yardimai
olmaktan mutluluk duyacaktir)

« Anahtar ve kat kartlari iade edildiginde kat gorevlisinin bunlari imzaladigindan
emin olun

15
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oda temizligl

0da temizligi ile ilgili sizin icin hazirlanmis adim adim temizligi anlatan bir kilavuz
bulunmaktadir.

Acliklayicl bir video olmasini mi tercih edersiniz?

Oyleyse oda temizligi, hijyen veya yatak yapma konularindaki

videolar izleyebilirsiniz! Temizligin sirasi asagidaki adim adim temizlik
kilavuzundan farkli olabilir..

e
1. Odaya giris
e 2kez kapi calinir, "Housekeeping” denir, 2 kez daha kapi ¢alinir
ardindan kapi agllir
« 0dada bir misafir varsa, “Entschuldigung, wann darf ich Ihr Zimmer rei-
nigen? (Affedersiniz, odanizi ne zaman temizleyebilirim?)” diye sorulur
\ J
2. Pencerelerin agilmasi
- Neden? Odanin havalandirilmasl icin
e

w

. Coplerin cikarilmasi

» Odadaki bos siseler dahil tum c¢opler atilir

e Cikarken, kirli dis fircasi bardaklari suda kalmasi icin lavabonun icine
birakilir

* Bosalttiktan sonra ¢cop kutusu ve temizlik malzemeleri banyoya
yerlestirilir
- Neden? Yolunuzun Uzerinde bir engel olmadiginda oday temizlemek
daha kolaydir
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oda temizligi

oda temizligl

4. Kirli camasirlarin kaldiniimasi

Parc¢a parca olarak yapilir

- Neden? Bdylece misafire ait hicbir esya yanlislikla arada kalmaz
Kirli camasirlar hemen ¢camasir torbasina koyulur

- Neden? Boylece yerdeki camasirlar nedeniyle herhangi bir kaza mey-
dana gelmez ve temiz bir calisma gerceklestirilir

Kirli camasirlar atildiktan sonra, tm temiz ¢camasirlar odaya alinir

- Neden? Etkin ¢alisma sayesinde zaman tasarrufu

5. Making the bed

Yatak takimini ¢ekin, yataktaki yatak koruyucular duzeltin

- Neden? Kivrim olmadigr icin misafir konforu saglanir (eger kirli ise
degistirin)

Carsafi orta kat yukari bakacak sekilde yerlestirin

- Neden? Sunum amaciyla!

Carsafi yatagin altina dogru siki olacak sekilde cekin ve koseleri duzgunce
katlayin

Yorgani ve yastigi dizgun bir sekilde yerlestirin

- Onemli! Yorgan ve yastik tamamen korunmus, késeler dogru sekilde
iceri sokulmus olmalidir, yorgan yatagin ayak ucunda bitmeli, yastik ise
bas ucunda
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oda temizligi

6.

Tuvaletin 6n temizliginin yapilmasi

Yikayin, deterjanla iyice fircalayin

- Onemli! Kenarin alting, suyun geldigi kivrima dikkat edin
- Neden? Kir genellikle burada bulunur

Bir sure bekleyin

- Neden? Bakterilerin 6lmesi ve inatgl kirlerin cozUlmesi icin tuvaletin
bir sure temizlik malzemesine maruz kalmasi gerekir

Dus/kiivet temizligi

Duvarlara ve klvete su puskurtan

- Neden? Deterjan, su ile daha verimli is gorur, sac ve kir
parcaciklari kabaca temizlenmis olur

Sunger ve deterjan ile tamamen yikayin

- Onemli! Temizlik islerinde su, kimyasal maddeler ve mekanik gii¢ bir
arada ise yarar

Su ile iyice durulayin

- Neden? Temizlik maddesi kalintisi birakmamak icin

Mikrofiber bez ile kurulayin

- Neden? Mikrofiber bezler suyu emer ve iz birakmayan bir parlaklik
saglar

Armaturleri parlatin

- Neden? Sunum misafire olumlu yénde bir ilk izlenim verir

Onemli! Tapayi, gideri, sabunlugu ve dispenseri unutmayin

19
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oda temizligi

8. Tuvalet temizligi (kirmizi bez)

« lyice tekrardan fircalayin
- Neden? CozUlmUs tortulari gidermek icin
* Oturagi durulayin
« Kapagi ve hazneyi bir sunger ve deterjanla kopurtin
*  Yikayin
« Mikrofiber bir bezle kurulayin, gerekirse parlatin
- Onemli! Haznenin disini da temizleyin, tutucunun kdselerini unutmayin

9. Tim duvarlarin, armatdirlerin, mobilyalarin temizlenmesi r
« Lavaboyu suyla doldurun ve deterjan ekleyin

- Onemli! Sistematik olarak saat yoninde calisin
- Neden? Hicbir noktayr unutmamak icin

«  Kapl ve cerceve Uzerindeki tutma ve sicrama kaynakli izleri ¢ikarin

« Havlu askisi, tuvalet kagidi askisi, hijyenik torba tutucu, tuvalet sifonu
(tehlikeli bakteri kaynag), sa¢ kurutma makinesi, ttm duvarlar, makyaj
aynalari vb. temizligini yapin.

*  (Cop kutusunu temizleyin

« Dis fircasi bardaklarini yikayin ve parlatin

10. Ayna temizligi
« Aynayl dogru temizlik maddesi ile temizleyin ve bir cam beziile

parlatin
- Onemli! Cizilmeyi 6nlemek icin yeni mikrofiber bez kullanin
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oda temizligl

11. Lavabo temizligi

* Hazneyi ve armatUrleri bir singer ve temizlik maddesi ile kopurtin
+ Suile durulayin

«  Mikrofiber bir bezle kurulayin ve gerekirse parlatin

- Onemli! Tapayi ve deligi unutmayin

12. Misafir icin olan esyalari ve havlulari tamamlayin

« Idare tarafindan belirlenen standartlara gére yapilacaktir
- Onemli! Dizg(in sekilde katlayin

- Neden? Lekesiz, deliksiz, yirtiksiz bir sunum saglamak icin

13. Yatak odasinin tozunun alinmasi

» Saat yonunde sistematik olarak ¢alisin
- Neden? Hicbir noktayr unutmamak igin
«  Nemli mikrofiber bez kullanilir
- Onemli! Bezde sabun kalintisi birakmayin

« Kapl ve cerceve Uzerindeki tutma kaynakli izleri giderin
« ¢ ve dis tim mobilyalarin tozunu alin

- Onemli! Koseleri, cekmeceleri, tim elektrik diigmelerini, askilar,
kablolari, televizyonu, televizyon icin duvar tutucusunu, uzaktan

kumandayi, kasayi kontrol edin
e Tum lambalarin tozunu alin
« Pencere cercevelerinin ve kaloriferlerin tozunu alin
« Sandalye ve kanepenin tozunu alin
- Onemli! Ahsap cerceveyi unutmayin, cizikleri silin
« Aynalarin, supurgeliklerin tozunu alin, duvarlardaki lekeleri temizleyin
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oda temizligi

oda temizligl

14. Elektrikli siipirge ile siipirme

is akisi: En uzak koseden kapiya dogru gelerek calisin, koseler ve
kenarlar icin fircalar ¢ikarin ve boru ile ¢alisin

- Onemli! Mobilyalar, altini siptrmek icin hareket ettirilebilir
Koltuk takimini supurun

Banyo zeminini sUpUrun

- Neden? Kalan saclar almak icin

- Onemli! Zemin islak olmamalidir

0da 6nundeki koridor bolumunU supurun

SUpurdukten sonra fisi cekin ve kabloyu dUzgunce sarin

- Neden? Yaralanma tehlikesi teskil eder

15. Zemin temizligi

Kovaya su ve deterjan koyun
- Onemli! Cok fazla deterjan kullanmayin
- Neden? Aksi takdirde zemin yapiskan/kaygan hale gelir
Onceden islatilimis paspas ile odanin ortasina bir cizgi gizin
- Neden? Boylece karisim esit olarak dagilacaktir

Ardindan koseleri ve kenarlari silin ve son olarak paspasl
yerden kaldirmadan “sekiz cizerek” kaprya dogru silin ’\/

- Dikkat! Cok islak birakmayin

- Neden? Aksi halde lekeler kalacaktir i

|

7\

-—

s 1
=
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oda temizligi

P
16. Sunum
« Pencereyi kapatin
« Perdeleri ve mobilyalari standartlara uygun sekilde duzenleyin
ve son bir kontrol yaparak dogru sunumu saglayin
A
e

17. Takip etme

»  Ofisteki kirli carsaflari atin
- Onemli! D(z carsaflar esitleyin, havlu ve diiz carsaflar ayirin
ve bunlari uygun ¢camasir arabalarina dagitin

« Bir sonraki kat veya ertesi gun icin temizlik ve ¢camasir arabasina yeni-

den malzeme koyun
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Genel kurallar

Genel kurallar

* Renk koduna gore mikrofiber bezlerin kullanilimasi
- kirmizi - Tuvalet
> - Banyo
- yesil - Cam yizeyler
- mavi - Toz alma

* Asla bos yere hareket etmeyin ve her zaman guzergahlarinizi planlamaya
calisin

* VUcudu yormayacak sekilde calisma konusunda tavsiyelere (6rnegin: dogru
egilme, tasima, kaldirma) uyun

* Camasirlarin her zaman temiz ve mukemmel durumda oldugundan emin
olun

» (Camasir degisiminde uygunluga dikkat edin

Hijyen en 6nemli 6nceligimizdir!
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ekipman arabasl

Arabanin durumu, temizlik personelinin ¢alisma sekli hakkinda cok sey ifade eder ve
misafirlerin otel hakkindaki izlenimlerinde belirleyici bir faktor olur.

DuUzenli ve amaca uygun bir sekilde ¢alismak icin ¢alisma arabasini daima duzenli
ve uygun sekilde stoklanmis halde tutmak son derece énemlidir.

Sayl ve gorsel hazirlik icin [Utfen resimli temizlik talimatlarina
bakin! (her Urun icin degiskenlik gosterebilir)

LN

C6p torbalari

ve konteynerleri diz-
gunce baglanmis, ¢6-
plerin ayristirlmasina
dikkat edilmis olmalidir
separation

Camasir torbasi duzgun
ve temiz bir sekilde
takilmis olmalidir

"

Diizgiin bir sekilde katlanarak bdlmelere koyulmus Misafir esyalarn

camasirlar

Tanim Sayi Tanim Sayi
Orta, buytk Sabun

Ortu, kicik Sampuan

Bas yastigi kiliflan Tuvalet kagidi

Nevresim

Bornoz / banyo havlusu (SPA)

El havlular

Banyo paspasi
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calisma malzemesi

Saglanan malzemeye 6zen gosterilmeli ve malzemeler talimatlara uygun olarak
kullanilmalidir.

Calisma malzemeleri

Elektrikli sUpurge

gErgonomik sap dahil bez tutucu

Tasima sepeti

Sunger dahil kirmizi mikrofiber bez (tuvalet)

Mavi mikrofiber bez (yUzeylerin ve mobilyalarin tozunu alma)
Sunger dahil sari mikrofiber bez (lavabo ve fayanslar)
Yesil mikrofiber bez (ayna ve cam)

TUylU toz bezi

Parlatma bezi

Hijyenik temizleyici

Yuzey temizleyici

Cam icin temizleyici

Temizlik maddesi

Temizlik maddesini ilgili alanin ¢zelliklerine gore kullanin!
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baski

BASKI

Bockholdt GmbH & Co. KG

GutenbergstralRe 8-12

23566 Lubeck

T. 04516000 60

F. 04516000 699

Handelsregister Lubeck, HRA 881

USt-IdNr.: DE 135 081 001

Komplementar: Bockholdt Verwaltungs GmbH

Geschaftsfuhrung: Heinrich Beckmann, Sten-Arne Saf3

FOTOGRAFA
KATKI VERENLER

Bu raporda Bockholdt GmbH & Co. KG gorsellerinin yani sira
Numatic GmbH, DSR Hotel Holding GmbH, Adobe express ve
The Noun Project (Lil Squid, Vectorify, Abdo, Megan Crown,
ayu, Neil, David Khai, Adrien Coquet, Alexander Skowalsky)

kullanilmis.




