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Restoranda oldugdu gibi odalarda da ména kartlar bulunur. Oda servisiyle ilgili olan ménu kartlarinin biride, oda
servisinde sunulan yiyecek ve icecekleri gdsterir. Bir digeri ise sadece kahvalti ile ilgilidir. Oda servisinde
konugun siparisini dogrudan garsona séyleme olanagi yoktur. Siparisler kapiya asilan kahvalti ména kartiyla
veya telefonla yapilir.

Telefonla Siparis Alinmasi

Telefonla Konusma Teknigi: Galan telefona en kisa stirede cevap verilmelidir. Ahizeyi kaldirirken baskasiyla
yapilan konusma bitmig olmalidir. Is yogunlugu nedeniyle hemen cevap verilmedi ise mutlaka konuktan dziir
dilenmelidir. GinimUzde teknolojiye uygun santral sistemlerinde telefon eden odanin numarasi géralir. Béyle
bir durumda konug@un adi listeden bulunup ona adiyla hitap edilmelidir. Adinin ilk konugsmada sdylenmesi,
konugu sasirtirken hosuna da gider. Konusma, konuga tesekkdr edilerek bitirilmelidir. Telefon, konuk
kapatmadan kapatiimamalidir. Erken kapatiimasi saygisizlik olarak algilanabilir.

Konuk Bilgisinin Alinmasi: Eger oda numarasini gérme imkani yoksa [?|Oda servisi, iyi glinler (veya glinaydin, iyi
aksamlar)[?] diye konusmaya baglamalidir. Konuk adini ve oda numarasini sdylemedi ise sorulup 6grenmeli ve
konusma boyunca adi kullanilmalidir. Daha sonra [?ISize nasil yardimci olabilirim?[?] diye sorulmalidir. Konugun
siparis vermek istedigi 6grenilince siparis figi Uzerinde ilgili bélimler doldurulmalidir. Konudun adi, soyadi, oda
numarasi, tarih ve saat kaydedilmelidir. Konugsma aninda tim bu bilgilerin doldurulmasi mimkin olmayabilir.
Oda numarasi 6grenildikten sonra diger kisimlar telefon kapatildiktan sonra doldurulur.

Yiyecek ve igecek Onerilerinde Bulunmak:

Konuklarin bazilari ne istedikleri konusunda tam bir karar veremezler. Siparig alici (order taker) konuga yardimel
olmalidir. Konugun daha 6nce istedigine uygun olarak diger tamamlayici yemekler sdylenerek moént
tamamlanmalidir. Ornegin konuk ana yemegi belirlediyse, yaninda yesil salatanin veya baslangic olarak
ordorvr[?lin iyi gidecegi 6nerilebilir. Order taker satis tekniklerini kullanarak konuga hem yardimci olup hem de
satig yapabilmelidir. [2IBu yemeklerden sonra tatli olarak ne alirsiniz[?] dile sorulmalidir. Konuga [Zltath alir
misiniz?[? diye soruldugunda evet veya hayir gibi cevap aliriz. Bu da satisimizin %50 oraninda olmasi demektir.
Buna ragmen [?ITatl olarak ne ikram edebiliriz[?] diye sorularak moniideki tatlilar sdylenirse; %85 konugda tatliyi
satmig oluruz. Servis tekniklerinde asla unutmamamiz gereken énemli bir kural [?]En iyi servis elemani servis
bilgisinin yani sira en gok satandir.[?] Siparis alimi bittikten sonra kaydedilenler s6zlii olarak tekrarlanip konugun
onayli alinmali, yanlig anlasiimalar varsa dizeltiimelidir. Onayi alinmadan yapilacak bir hatanin telafisi mimkin
olmayabilir.

Alinan Sipariglerin Forma Yazilmasi:

Oda servisinde yiyecek ve igecek fiyatlari restorana oranla daha yiksektir. Restoran ile karistirimamasi i¢in oda
servisinin siparis figleri ve hesap pusulalarinin ayri renkte olmasi ve Gzerinde oda servisi yazmasi
gerekmektedir. Siparis olarak konuk tarafindan istenenler, belirli bir diizene sokularak siparis figine
kaydedilmelidir. Hemen kaydedilmeyen siparisin akilda tutulmasi zordur. Gerekiyorsa karalama olarak siparis
bir kagida kaydedilmeli tam kesinlesince de siparis fisine gegirilmelidir. Siparigler, siparis fisine okunakli bir
sekilde yazilmali, kisaltmalar herkes tarafindan anlasilir olmalidir. Detaylar konuk tarafindan verilmediyse sorular
sorularak bunlar alinmali ve kaydedilmelidir. Ornegin, etler igin [AINasil pismis arzu edersiniz?[?] diye sorularak
kayit edilmelidir. Oda servisinde siparigler iki sekilde formlara yazilir.

Manual Formlar: Siparis fisinde, varsa eksik bélimler doldurulup ilgili yerlere dagitiimalidir. Bunun igin
gorevlendirilecek garson cagirilir. ilgili béliime garson adi veya numarasi kaydedilir. Kiigiik igletmelerde
siparigler dogrudan order taker tarafindan ilgili birimlere iletilir.

Garson aldidi siparis fisi nUshalarini ilgili yerlere vererek yiyecek ve igecekleri sadlar. Bu arada order taker
hesap pusulasini hazirlar. Garson siparigleri odaya goétirirken hesap pusulasini da alarak gider.

Bazi isletmeler hesap pusulasi ¢ok sayida hazirlanip siparis figleri yerine kullanilir. Garson niishalari vererek
siparigleri tamamlar ve ilgili nishalari da konuda imzalatir.

Elektronik Formlar: Bilgisayarli sistemlerde order taker tarafindan bilgisayara girilen bilgiler, dogrudan ilgili
birimlerdeki yazici dan ¢ikar. Garsonun siparis fisi dagitmasina gerek kalmaz. Yazici dan ¢ikan oda numarasinin
bululdugu kagit Gzerindeki bilgiler dogrultusunda yiyecek ve igecekler hazirlanir.

Kahvalti Kapi Kartlariyla Siparis Almak: Konaklama tesislerinde oda servisindeki siparigsekillerinden bir digeri
kahvalti kapi karti ile siparis almaktir. Kahvalti kapi kartinda su bilgiler bulunur;
Oda numarasi
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Kahvaltinin istenildigi saat

Kahvaltinin gesgitleri ve fiyatlari

Kahvalti ekstralarinin gesitleri ve fiyatlar

[?lAyrica istekleriniz[?] bolimi

Konuk sayisi

Konuk; her giin kat hizmetleri personeli tarafindan odasina konulan bu formu aksamdan doldurarak kapinin dig
tokmagina takar ve sabah istedigi saatte kahvaltisi gelir. Bu form gece oda servisinde ¢alisan personel
tarafindan 02:00 den sonra giriltt yapmadan toplanir. Bu toplama islemini yaparken dikkat edilecek 6n énemli
husus eger konuk oda numarasini karta yazmamis ise hemen not edilmesidir.

Oda kapilarindan toplanan kahvalti kapi kartlari, oda servisi blfesine indikten sonra, kartlar belirli zaman
dilimlerine goére tasnif edilir. Toplanan formlar en erken kahvalti isteyenden baglayarak asagidaki gibi bir servis
akig cizelgesi hazirlanir.

Sabah gorevinde kartlara hazirlanmis siparis fisi veya hesap pusulalari ilgili garsonlara dagitilir. Garsonlar
6nceden hazirlanmig servis arabasi veya tepsilere siparise gbre eklemeler yaparak saatinde konuklara servisini
yapar.

Oda Servisi igin Adisyon Hazirlama: Oda servis adisyonlarinin diger bélimlerde (restoran, pastane, bar vb)
hazirlanmalardan farkl olarak yiyecek ve icecek Ucretlerine belirli bir ylizde oraninda servis Ucreti ilave edilir.
Toplam fiyat bulunur.

Oda servisinde kullanilan adisyon, Oda servis sefi tarafindan hazirlanir. Adisyonlar (aralarina kopya kagidi
konarak) U¢ niisha olarak hazirlanmalidir. Siparig figsine gére hazirlanan yiyecek igeceklerin tamamlanmasini
kontrol edildikten sonra adisyon, orta boy bir tabada konarak yiyecek ve iceceklerle birlikte génderilir.
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