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Lokanta, restoran, otel, kafe ve benzer
isletmelerde salonu ve masayi
diizenleyen, misafirleri karsilayan,
viveceklerin ve iceceklerin muhafaza
edilmesinden tasinmasindan ve
sunumundan sorumlu olan ve servis
sonrasi isler yuriitmekle gorevli
calisandir.




SERViS ELEMANININ OZELLIKLERL:

Cahiskan olmahdir.

is disiplinine sahip olmah, isletmenin kurallarina uymahdir.

Giiler yiizlii ve enerjik olmahdr.

Servis personeli ekip ruhuyla cahsmahdir.

Dikkatli ve detaycir olmahidir.

Kisisel temizligine (sac, sakal, tirnak, el, yiiz, dis.....) dikkat
etmelidir.

Sabirh olmali sogukkanh davranabilmelidir.

Yeniliklere acik olmal siirekli kendini gelistirmelk icin caba
sarf etmelidir.

Zamanim iyi kullanmay: bilmelidir.




SERVIS ELEMANI
SORUMLULUKLARI NELERDIR?

e Belirlenen saatlerde is knyafetlerini giyvmis olarak calisma alaminda

hazir olunmahdir.

e Servis dncesi restoran servis icin hazirlanmahdar.

e Her zaman giiler yiizlii, kibar, sakin, misafirlere karsi1 hosgoriilii ve sicak
kanh olunmahdir.

e Konuklarin masalara oturmasina ve kalkmasina yardimer olunmahdir.

e Misafirlerin alacag: yemege gire icecek tavsiyesinde bulunulmalidir.

e Alman siparisleri ilgili birimlere (mutfak, pastane) bildirilmelidir.

e Servis icin hazirlanms siparisler mutfaktan ve pastane boliimiinden
garson / komi arkadaslar tarafindan alinarak servise gotiiriillmeli ve
servis yapilmahdir.

e Hizmet vermekle sorumlu olunan masalar siirekli takip edilmeli ve
misafirlerin ihtiyaclarina miimkiin olan en kisa siirede cevap
verilmelidir.

e Konuklarin hesap pusulalar: takip edilmeli ve kassaya gotiiriilerek

konuga iletilmelidir.




DEVAMI

e Yemek servisi arasinda ve sonrasinda masalari temizlenmeli ve servis talkamlarimi

venilenmelidir.

e Daima hizhi olunmahdr.

e Yemek servis arasi ve sonrasi masalar temizlenmeli ve servis takimlarim
degistirilmelidir.

e Servis sonrasi masalar bosaltilmah ve kirli takimlar bulasikhaneye gondermeli /
gotiirillmelidir.

e Verilebilecek diger gorevler zamamnda ve eksiksiz yapilmahdr.

e Onarim ve temizlik gibi temel gereksinimler sorumlularina rapor edilmelidir. ’

e Miisteri sikayetlerini alinmah ve restoran sefine bildirilmelidir.

e Daha énce belirlenen giinliik, haftahk ve ayhk toplantilara katilm
saglamlmahdr.

e Saghk ve hijyen kurallarina uyulmahdir.

o Ustlerinin direktifleriyle depodan eksik malzemelerin temini saglamlmah ve
takibi yapilabilmelidir.

e Servis kurallarina ve standartlarina uymak zorunda olundugu unutulmamahdr.

e Tiim bu isleri yaparken beraber calistigi, yardimeisi olan komisini ¢ok ivi

vonlendirebilmelidir.

e Servis esnasinda kesinlikle restorandan ayrilmayip, baktigi masalar: takip

edebilmelidir.



SERVIS GOREVLILERININ
KIYAFETINDE DIKKAT ETMESI
GEREKEN NOKTALAR: o Uniformalar temiz ve Gtulu olmall,

kirlendiklerinde temizleriyle degistirilmelidir.

e Beraberlerinde bulundurulmasi gereken araclar
ceplerde siskinlik yapmayacak sekilde
tasinmalidir.

D / o Ayakkabilar alcak topuklu, boyali ve temiz
— _ olmahdir.
P \ o Dolaplar temiz olmali ve temiz bir takim dolapta
® yedek olarak hazir bulundurulmalidir.

« Kiyafet ve gérunumle ilgili ihtiyac duyabilecek
tum esyalar (igne- iplik, ayakkabi boyasi,
sampuan, vb.) dolapta hazir bulundurulmahdir.



SERVIS ELEMANLARININ
YANINDA BULUNDURMASI
GEREKEN ARAC VE GERECLER

KIBRIT / CAKMAK
e Acik alanda sigara tiitketimi bulunan

konuklarin sigara / puro vb. iiriinlerini
vakmalk icin servis elemani yaminda

kibrit /cakmak bulundurmahdir.
KALEM / SIPARIS FiSi
e Alnan siparisleri kaydetmek amaeciyla

H?

servis eleman1 yaminda kalem ve siparis
fislerini bulundurmahdir.




SERVIS ELEMANLARININ
YANINDA BULUNDURMASI
GEREKEN ARAC VE GERECLER

KISISEL BAKIM GERECLERI
e Personel kisisel bakimina 6zen

gostermekle viikiimlidiir.
Agrz, viicut, fiziksel dis goriiniis balkaminda
kullamlabilecek; dis macunu / fircasi, agiz
gargarasi, deodorant, parfiim, yedek kayafet,
tarak vh. personelin yaminda bulundurmasi
onerilen esyalardan bazilaridir.




Ay SERViS ELEMANLARINDA
KISISEL HIJYEN KURALLARI

Servis elemant:
o VUcut temizligine dikkat etmelidir.
\ \ « El ve ayak temizligine ve bakimina dikkat etmelidir.

| éé(\s e Sac bakimi ve temizligine dikkat etmelidir. \
| o Agiz ve burun temizligine dikkat etmelidir.

o Fiziki sagligina ve cilt bakimina dikkat etmelidir.

o Asiri makyaj yapmamali, calisirken alyans ve saat haric
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O

N

- A 1
4
g

. Uniformasi ve kullandigi esyalar temiz olmahdir. VN

it




o Servis gorevlileri tarafindan yapilmasi gereken temizlik isleri
vapilmahdir.

e Zeminler her zaman temiz ve kuru tutulmahidir.

o Kullamilan araclar yikandiktan sonra kimyasal maddelerle ya da
yiiksek 1sidaki suda (90 °C) durulanarak bakteriler oldiiriillmelidir.

e Yikanan arac-gerecler nemli birakilmayip kurulanmahdir.

o Copler ayristirilarak giivenli bir sekilde cop kovalarina
kaldirilmahdar.

e Arac ve malzemeler diizenli bir sekilde yerlestirilmelidir.

e Arac ve malzemeler tasimirken uygun yerlerinden tutulmal, hijyen
kurallarina uyulmahdr.

o Catlams ve kenar: karilmis malzemeler kullanilmamahdir.

e Bakterilerin bir yerden bir yere tasinmamasi icin zararh hayvan ve
hasereler imha edilmeli ve cogalmalari icin elverisli olan ortamlar

vok edilmelidir.




TEMEL TEKNIK
SERVISLERI

KONUGUN SAGINDAN VE SOLUNDAN YAKLASMA

e Yan yana sohbet eden konuklar arasina
girilmemeli, ancak yaklasma imkani olmazsa,
konuklardan izin istenerek rahatsizlik
vermeden bu is yapilmahdir.

« Konugu rahatsiz edecek kadar yaklasiimamali,
arada bir mesafe birakilmalidir.

« Sag taraftan sag ayak, sol taraftan sol ayak
ileriye atilarak yaklasiimalidir.




TEMEL TEKNIK
SERVISLERI

EL ILE TASIMA

« Dolu tabaklarin tasinmasinda parmaklar yiyecekler
ile kesinlikle temas etmemelidir.

« Dolu tabaklar egilmeden, duz, yatay ve emniyetli
bir sekilde tutularak tasinmalidir.

 Sicak tabaklarin eli yakmamasi icin servis pecetesi
kullaniimahdir.

e Corba tabaklari ve kaseler mutlaka bir alt tabak
uzerine konarak tasinmalidir.

« Tabaklar masaya ekmek ve salata tabaklari hari¢
konugun sagindan konulmahdir.

« Tabaklar masaya dikkatli, yavas ve ses
citkartmadan konulmahdir.




TEMEL TEKNIK
SERVISLERI

KIRLI TABAKLARIN TOPLANMASI

- Tabaklari toplamak icin konuklarin yemegi bitirdiginden emin
olunmalidir.

Bunu anlamak igin tabak uzerine, catal, kasik ve bicagin konulma sekline
dikkat edilmelidir.

- Boslar masadan konugu rahatsiz etmeden, izin istenerek alinmali ve
tabaklarin Gzerindeki artiklari siyirma islemi konuklarin géremeyecegi bir
sekilde yapiimahdir.

- Ekmek tabagi, salata tabagi gibi tamamen solda olan tabaklar konugun
solundan, digerleri sagindan alinmalidir.

Yaklasma imkani olmazsa konuklardan izin istenerek alinmalidir.

- Bir defada tasinabilecek kadar tabak kaldiriimalidir. Yemek artig1 cok
oldugunda daha az tabak toplanip servis istasyonuna goturulmelidir.
Ayni sekilde tabak toplama islemine devam edilmelidir.

- Toplanan tabaklar servis istasyonuna, tasinacagi tepsiye ve en son
bulasik tezgahina ayni cinsler Gst Uste tasnif edilmis olarak konulmali ve
tabaklari toplanirken, tasnif aninda servis istasyonuna veya tepsiye
konulurken kesinlikle guralta yapilmamalidir.




TEMEL TEKNIK
SERVISLERI

TEPSI ILE TASIMA

- Tepsi, sol el Gzerinde, dengeli bir sekilde tasinmalidir.

- Uzerindekilerin kaymamasi icin, tepsi Gizerine bir kumas pecete
veya kagit pecete konulmalidir.

- Tepsiye konan malzemelerde agir ve uzun olanlar tepsi ortasina,
digerleri dengeli bir sekilde bunlarin disina konulmahdir.

- Sicak icecek potlarinin agiz ve kulplari viicuttan uzaga, surahi,

fincan, sosluk vb. tepsinin disina tasmayacak sekilde konulmalidir.

- Agir tepsiler gerektiginde diz ¢cokerek kaldirilmali veya
indirilmelidir.

- Tepsiden konuga servis yapilmasi dusunuliyorsa el ile tepsi
arasina (tepsinin kolay dondurulmesi icin) katlanmis bir pecete
konulmahdir.

- Tepsi ile tasimada, hafif ve kicguk tepsiler parmaklar tzerinde,
orta agirlikta olanlar avug ve kol tuzerinde, cok agir olanlar da
avug ve kol uzerinde ancak diger elle desteklenerek tasinmalidir.
- Tepsi elde tasinirken hareket halinde dengeyi bozacagi icin
kesinlikle viicuda yaslanarak tasinmamali, gogus veya omuz
hizasinda tasinmahidir.
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MASA DUZENI NASIL
OLMALIDIR?

« Pecete tabagin sol tarafina yerlestirilir. Dilerseniz konsepte gbre tabagin icine de konulabilir.

« Catal tabagin sol kismina yerlestirilir. Ana yemek ve salata gibi diger yiyecekler icin farkl catal
kullanacaksaniz; ana yemek catali tabaga yakin olacak sekilde tim catallari yan yana
yerlestirilmelidir.

« Kasik ve bigak cesitleri tabagin sag tarafina yerlestirilir. Bicaklar tabaga yakin kisimda, kasiklar S
en sagda olmali. Bicaklarin kesici olan kisimlari ise tabaga dogru bakmalidir. ”/ZZZ///ZZ//”/i”/ZZ//Z///////

« Tatli kasigi ve catali tabagin ust kismina yatay konumda yerlestirilir. Yonleri birbirine ters
olacak sekilde ayarlanabilir.

« Bardaklar tabagin sag tarafina, kasik ve bicaklarin Gst kismina yerlestirilir. Farkli icecekler icin
kullanilacak bardaklari masaya yerlestirirken su bardagini en sol tarafta kullanilabilir.

« Tereyagl, ekmek gibi ekstra yiyecekler misafirlere kicuk duz tabakta sunulmak istenirse,
yerlesim icin tabagin sol st kismini tercih edilmelidir.

« Corba kasesi, ana yemek tabagi ve servis tabaginin masada bulunmasi gerekir. Tatli, meyve gibi
yiyecekler icin yemek sonrasinda masaya yeni tabaklar konulmalidir.




MUSTERI UGURLAMA

o Konuklar restorani terk etmeden hizli bir sekilde
masa kontrol edilmeli, unutulan bir esya varsa
musteriye ulastirilmasi saglanmalidir.

o Musteri magazadan ayrilirken ginun saatine
uygun sekilde selamlanarak guler yuzle yolcu

l edilmelidir.
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