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Dedeman Hotels Internat�onal oteller� �ç�n yapılması planlanan fotoğraf çek�mler� �ç�n 
hazırlanan bu kılavuzda çek�mler�n daha ver�ml� olab�lmes� adına yönergeler 
bel�rlenm�şt�r.

Çalışmalarımızda ortak b�r başarıya ulaşmak adına s�z değerl� otel müdürler�m�z�n fik�r ve 
b�lg�ler�ne her zaman açığız.
 
Çek�m Yapılacak Alanlar ;

1 - Otel odaları ( Dedeman Internat�onal Hotels olarak özell�kle onl�ne kanallarda 
standart kurumsal b�r görsel bütünlük sağlamak amacıyla çek�mler�m�z yapılacaktır. 
Res�m arş�v�n�z olsa dah kurumsal görsel bütünlüğü sağlamak adına fotoğraf çek�m� 
yapılması gerekmekted�r.)

2 - Yeme-İçme Alanları

3 - Toplantı Salonları

4 - Sosyal Alanlar

5 - Lob� Alanları
 
Yukarıda bel�rt�len alanlar �ç�n hem v�deo hem de fotoğraf çek�m� yapılacaktır. Bu 
çek�mler önces�nde tüm çek�m alanlarının bu kılavuzda bel�rlenen yönergelere uygun 
olarak eks�ks�z olarak hazırlanması gerekmekted�r.
 
Ana Yönerge Başlıkları ;

1 - Odalarda çarşaflarda, perdelerde en ufak kırışıklık olmaması,

2 - Yeme-İçme alanında çek�m günler�ne özel hazırlıklar yapılması,

3 - Lob� vb. alanlarda gereks�z yönlend�rme, raf vb malzemeler�n kaldırılması,

4 - Personel kıyafetler�n�n özenl� ve kusursuz olması.
 
Ekte �l planlaması bulunmaktadır. Bu planlama çek�m önces�nde değ�şeb�l�r. Çek�m 
önces� tüm otellerle b�r TEAMS toplantısı yapmayı planlıyoruz. Onların talepler� 
doğrultusunda çalışma �lerleyecekt�r. Aynı zamanda oyuncu karekterler�m�z şeh�rde 
b�rkaç öneml� dest�nasyon ve kültürel değerler� z�yaret edecek olup bu seç�mlerde de 
görüşler�n�z� bel�rtmen�z b�z�m �ç�n öneml�d�r.
 

Sunum
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A

Prodüks�yon Ek�b�



PRODÜKSİYON EKİBİ
Prodüks�yon Ek�b� Hazırlık Talepler�

Çek�mler boyunca her otelde prodüks�yon ek�b� �le beraber kolaylaştırıcı görev� 
üstlenecek, otel m�mar�s�ne ve yönet�m�ne hak�m yetk�l� b�r personel bulundurulması 
gerekmekted�r.

Prodüks�yon ek�b�n�n malzemeler� koyab�leceğ� ulaşımı kolay, güvenl� b�r alan otel 
�çer�s�nde çek�m süres�nce prodüks�yon ek�b�ne tem�n ed�lmel�d�r.

Çek�m ek�b� �ç�n; 4 adet s�ngle oda çek�mler süres�nce konaklama �ç�n organ�ze 
ed�lmel�d�r. 

Çek�m ek�b�n�n kalacağı odaların �nternet er�ş�m� sorunsuz olarak olmalıdır. 

Ek�p l�der�n�n kalacağı oda; transfer ve b�lg�sayar �şlemler�n�n yürütüleceğ� oda olacağı 
�ç�n gen�ş, çalışma masası olan ve �nternet�n d�ğer odalara göre daha hızlı olduğu b�r oda 
olmalıdır.

Wetransfer, V�meo, Behance, Getty Images, Istock, Shutterstock g�b� s�telere er�ş�m �le 
�lg�l� Proxy ve DNS’ler �le �lg�l� sıkıntı olmamalıdır. 

2-3 Gün sürel� çek�mler� �ç�n prodüks�yon ek�b�n�n k�ş�sel bakım olanakları sağlanmalıdır.
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B

Konaklama Mekanları



B- KONAKLAMA MEKANLARI
B.1 Odalar

B.1.1 Oda İç� Çek�m Yönergeler�

Yatak örtüler�, Yastıklar, Çarşaflar

Çarşaf, yatak örtüler� ve beyaz yastık kılıfları; çek�m kal�tes� açısından ütülü ve kırışıksız 
şek�lde hazırlanmalı.

Yastık uçları düzgüz ve gerg�n şek�lde yerleşt�r�lmel�d�r. Bu �şlem �ç�n arkadan g�zl� olacak 
şek�lde �ğne vb. materyaller kullanılab�l�r. 

Beyaz yastıkların �ç� ortalama düzeyde kabarık olmalıdır. İçer�dek� malzemen�n yüzeğ� 
gözükmemel�.

Yatak örtüler�n�n kırışıksız ve düzgün b�r görüntüye sah�p olması �ç�n çarşaf altına bell� 
olamacak şek�lde sert mazleme forex veya karton yerleşt�r�lerek maks�mum düzgünlük 
sağlanmalıdır.

Perdeler, Tüller, Blakcoutlar

Odalar �çers�ndek� tüm perde ve tüller�n kıvrılma şek�ller� sağ-sol olarak eş�t görünümde 
ve görsel olarak düzgün olmalıdır. Çek�m yapılacak odalardak� perde ve tüller özel 
olarak ayrıca ütülenmel� ve çek�m odalarına yerleşt�r�lmel�d�rler.

Perdelerdek� potluk, kabarıklık ve katlanma �zler� g�der�lmel�. Tüm salınımları eş�t şek�lde 
yere değmeden paralel olmalıdır.

Oda ve Su�tler �çers�nde varsa kullanılan tüm blackoutlar çek�m süres�nce 
çıkartılmalıdırlar.

Zem�nler

Oda ve balkon zem�nler� çek�m önces�n tem�zlenm�ş ve kurulanmış şek�lde olmalıdır. Var 
�se fayans parlatıcılar kullanılab�l�r.

Pencereler, Aynalar

Oda ve banyo �çers�nde bulunan camlar �çten ve dıştan çek�m önces�nde s�l�nerek tem�z 
hale get�r�lmel�d�rler. Çek�m önces� toz kontroller� sağlanmalı.
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B- KONAKLAMA MEKANLARI
B.1 Odalar

Lambalar, Elektr�k S�stemler�, Kablolar

Çek�m yapılacak oda �çer�s�ndek� tüm lambalar yüksek enerj� ver�ml�l�ğ� �le çalışır halde 
olmalıdır.

Çek�m yapılacak oda �çer�s�ndek� bulunan elektr�k, telefon, TV, masa ve sehpa altları, 
apl�k kenarları ya da benzer� kablo s�stemler� g�zlenmel�. Açıkta kablo kablo vb. 
bulunmamalı.

Çek�m yapılacak oda �çer�s�ndek� �çers�nde bulunan apl�kler ve d�ğer aydınlatma 
aparatları güçler� aynı olmalıdır.

Çek�m yapılacak odalarda parlaklığı ve aydınlatma gücü oynanab�lecek alanlarda 
tekn�k destek personel�ne kolayca ulaşılab�lmel�.
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B- KONAKLAMA MEKANLARI
B.1 Odalar

B.1.2. Banyo Çek�m Yönergeler�

Çek�m yapılacak banyolarda bornozlar asılı halde bulunmamalıdır. Gerekl� bulunan 
yerlerde düzgün b�r şek�lde katlanmış halde göster�lmel�d�r.

 Banyolarda asılı olan tüm havlular eş�t boylarda desenlerde olmalıdır.

Banyo lavaboları üzer�nde bulunan havlular rulo şekl�nde katlanarak koyulmalıdır.

Banyo �çer�s�ndek� tüm karton uyarı levhaları kaldırılmalıdır.

Banyo tem�zl�k setler� düzgün b�r şek�lde d�z�lmel� gereks�z objeler kaldırılmalı. Otel 
logosu dışında h�ç b�r objede başka firma logosu olmamalıdır.

Banyo �çer�s�ndek� kablolar g�zlenmel� düzgün b�r şek�lde katlanmalı.
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B.1.3. Balkon Çek�m Yönergeler�

Balkonlar

Çek�m yapılacak olan balkonlarda kullanılacak masa, sandayle, saksı v.b. malzemeler 
çek�m �ç�n düzgün ve şık görünümde olanlar arasından seç�lerek yerleşt�r�lmel�d�r.

Balkon camları tem�z ve tozsuz olmalı. Leke ve toz kontrolü yapılmalı.

Çek�m yapılacak balkonda bulunan masaların üzerler� �ç�n sıcak ve soğuk konsept 
�çecek sunumları çek�me hazır halde bulundurulmalıdır.

Ç�çekler

Çek�m yapılacak konaklama alanlarında kullanılmak üzere oda dekorasyonu ve renk 
palet�ne uygun ç�çek ve saksılar oda ve balkonlara renk katmak adına kullanılab�l�r 
durumda olmalıdır.

Uzun sürecek çek�m süreçler� d�kkate alınarak geç solan, parlak gözüken kal�tel� ç�çekler 
seç�lmel�d�r.



B- KONAKLAMA MEKANLARI
B.1 Odalar

B.1.4. Y�yecek ve İçecek Konseptler�

Çek�m yapılacak bazı alanlarda y�yecek ve �çecek konseptler�ne �ht�yaç duyulacaktır.

Kullanılacak konseptler otele ve odaya zeng�nl�k katacak m�n�mal meyve tabakları veya 
�çecek konseptler� şekl�nde hazır ed�lmel�d�r.

Konseptlerde kullanılacak meyveler�n parlak, pürüzsüz ve d�r� görünümlü olmasına 
d�kkat ed�lmel�d�r.

Şarap, şampanya, çay, kahve v.b. �çecekler �le set ve komb�n ed�leb�lecek y�yecekler, 
aperat�fler v.b. alternat�fler şık, estet�k ve m�n�mal sunumlar �le hazırlanab�lmel�d�r.

Oteller�n mutfak şefler�n�nde öner�ler� alınarak ortak b�r konsept çalışması yapılmalıdır.
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C

Restaurantlar



C - RESTAURANTLAR
C.1 Ana Restaurant

Ana Restaurant çek�mler�, sabah erken saatlerde olacaktır.İlk olarak m�safirler�n gel�ş�n� 
engellemek amacıyla 06:00'da akşam yemeğ� düzen� çek�m� yapılacaktır. Daha sonra 
otel�n günlük �şley�ş�ne uygun olarak sabah kahvaltısı çek�m� yapılacaktır. Günlük 
�şley�ş�n aksamaması adına fazla personel bulundurulması önem arz etmekted�r.

Çek�mler süres�nce Ana Restaurant ve �çers�nde m�safir kullanımı olmamalıdır. Varolan 
m�safirler otel yetk�l�ler� tarafından çek�m süres�nce tesp�t ed�lecek uygun alanlara
yönlend�r�lmel�d�rler.

Restaurant �çers�nde bulunan tüm masalar akşam yemeğ� düzen�nde hazır ed�lmel�d�r.

Masalarda kullanılacak olan runnerlar ve peçeteler kırışıksız ve düz olmalıdır. Masa 
örtüler� gerek�rse �ğne yardımı �le gözükmeyecek şek�lde gerd�r�leb�l�r.

Çek�m yapılacak olan salonun konsept�ne uygun m�n� ç�çekler kullanılab�l�r.

Masa düzenler� eş�t aralıklık ve s�metr�k olarak prodüks�yon ek�b� �le koord�ne şek�lde 
düzenlenmel�d�r.

Restaurant pencereler�nde bulunan jaluz� ve perdeler açık olmalı. Salon gün ışığı �le 
aydınlatılmalı.

Restaurant aydınlatmaları sorunsuz b�r şek�lde çalışıyor olmalı.

Fotoğraf çek�m� esnasın sürekl� aydınlatma kapatıp açılacağından dolayı tekn�k b�r 
personel�n bulundurulması gerekmekted�r.

Pencere camları çek�m önces�nden �çten ve dıştan tem�zlenm�ş olmalıdırlar.

Restaurantta var �se açık mutfak bölümü tem�z ve düzenl� olmalıdır.
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C - RESTAURANTLAR
C.1 Ana Restaurant

Çek�m yapılacak olan restaurantın gördüğü dış alanlar tem�z ve aydınlatması açık 
olmalıdır.

Çek�m yapılacak restaurant alanında bulunan serv�s arabaları g�b� kalabalık yapan 
araçlar kaldırılmalıdır.
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C - RESTAURANTLAR
C.2 A’la Carte Restaurant

Restaurantların çalışma takv�m� ve kapalı gün, saatler� çek�mlerden önce prodüks�yon 
ek�b�ne b�ld�r�lmel�d�r.

Fotoğraf çek�m� esnasında otel m�safirler�n�n salona g�r�şler� engellenmel�. Farklı b�r salon 
var �se oraya yönlend�r�lmeler� sağlanmalıdır.

Tüm masalar akşam yemeğ� düzen�nde full set-up olarak hazır ed�lmel�d�r. Terasta 
kullanılan masalar �ç�n de aynı düzen set ed�lmel�. Su, şarap bardakları ve tabaklar 
“açık “ olarak set ed�lmel�d�r.

Masalarda kullanılacak olan runnerlar ve peçeteler kırışıksız ve düz olmalıdır. Masa 
örtüler� gerek�rse �ğne yardımı �le gözükmeyecek şek�lde gerd�r�leb�l�r.

Çek�m yapılacak olan salonun konsept�ne uygun m�n� ç�çekler kullanılab�l�r. Teras 
bölümünde ayrıca kand�ller kullanılab�l�r.

Masa düzenler� eş�t aralıklık ve s�metr�k olarak prodüks�yon ek�b� �le koord�ne şek�lde 
düzenlenmel�d�r.

Restaurant pencereler�nde bulunan jaluz� ve perdeler açık olmalı. Salon gün ışığı �le 
aydınlatılmalı.

Restaurant aydınlatmaları sorunsuz b�r şek�lde çalışıyor olmalı.

Fotoğraf çek�m� esnasın sürekl� aydınlatma kapatıp açılacağından dolayı tekn�k b�r 
personel�n bulundurulması gerekmekted�r.

Pencere camları çek�m önces�nden �çten ve dıştan tem�zlenm�ş olmalıdırlar.

Restaurant’ın dışarıyı gören açıları �ç�n; otel’�n bahçe ve genel aydınlatmaları yanıyor 
olmalıdır.

Restaurant çevres�nde görüntüyü bozab�lecek, şezlong, şems�ye v.b. eşyalar gerekl� 
durumlarda çek�m süres�nce kaldırılmalıdır.
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C - RESTAURANTLAR
C.3 Açık Büfe Kahvaltı

Açık büfe kahvaltı düzen� renk uyumu, serv�s sırası g�b� faktörler d�kkate alınarak düzgün 
b�r şek�lde hazırlanmalı.

Camekanlar tem�z olmalıdır.

Açık büfe �çers�ndek� y�yecek maşaları ve d�ğer aparatlar çek�m süres�nce kaldırılmalıdır.
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D

Barlar



D - BARLAR
D.1 Barlar

Fotoğraf çek�m� esnasında otel m�safirler�n�n salona g�r�şler� engellenmel�. Farklı b�r salon 
var �se oraya yönlend�r�lmeler� sağlanmalıdır.

Her bar kend� d�zaynına uygun konseptler bel�rleyerek düzgün b�r şek�lde serv�s düzen�ne 
alınmalıdır.

Çek�m yapılacak mekandak� masalar ve oturma sandalyeler� s�metr�k b�r şek�lde 
d�z�lmel�.

Çek�m yapılacak mekandak� fazlalık malzemeler kaldırılmalı.

Sehpalarda mekan d�zaynına ve konsepte uygun ç�çekler kullanılab�l�r.

Bar bölümler� dolu, düzenl� ve ışıkları çalışır durumda olmalıdır.

Çek�m yapılacak mekanlardak� aydınlatmaların gücü ayarlanab�l�r olmalı. Her �ht�male 
karşı tekn�k b�r personel bulundurulmalı ve ulaşım kolaylığı sağlanmalı.
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E

Havuzlar



E - HAVUZLAR
E.1 Havuzlar

Açık havuzlardak� çek�mler m�safir yoğunluğun en az olduğu sabah saatler�n 
gerçekleşt�r�lecekt�r. Sabah 06:00 c�varında çek�mler başlanacaktır. 

Çek�m süres�nce havuz alanına m�safir g�r�ş ve çıkışlarını kontrol ed�p yönlend�rmek �ç�n 
�lg�l� otel personeller� ve güvenl�k farklı noktalarda bulunarak kontroller� sağlamalıdır.

Şezlong ve şems�yeler s�metr�k olarak d�z�lmel�. Hasarlı olanlar tam�r ed�lmel� veya 
kaldırılmalıdır. Yıpranmış reng� solmuş şems�yeler kaldırılmalıdır.

Havuz etrafındak� düzen 1 şezlong, 1 şems�ye - sehpa - şems�ye şekl�nde olamalıdır. 
Havuz etrafındak� fazla malzemeler kaldırılmalıdır. Ağır taşıması zor materyaller 
yerleşt�r�lmeden prodüks�yon ek�b� �le �rt�bata geç�lmel�d�r.

Havadan çek�mler �ç�n kullanıb�lecek olan çatı, oda veya teraslar çek�m ek�b�ne 
b�ld�r�lerek çek�m boyunca açık tutulmalıdır. Ayrıca çek�m alanında 3 metrel�k “ A  
Merd�ven “ bulundurulmalıdır.

Çek�m yapılacak Havuz çevres�ndek� tüm bahçe ve çevre aydınlatmaların tümü sönmüş 
olmalıdır.
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F

Otel Havadan 
Çek�m



F - OTEL HAVADAN ÇEKİM
F.1 Otel Havadan Çek�m

Hava çek�m� �ç�n gerekl� �z�nler ve kontroller sağlanmalı.

Otel dış cephe tem�zl�ğ� ve çevre düzenlemeler� yapılmalı.

Camlar tem�zlenmel�.
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G

SPA



G - SPA
G.1 Hamam

Çek�m yapılacak olan hamama m�safir g�r�ş çıkışı yapılmamalıdır. İlg�l� çek�m günü ve 
saatler� uyarı olarak m�safirlere b�ld�r�lmel�d�r. Çek�m yapılacak tüm hamamlar, 
çek�mlerden önce ısısı düşürülmüş ve zem�n ve göbek taşlarının suyu alınarak kuru hale 
get�r�lmel�d�r.

Mekan aydınlatmaları sorunsuz şek�lde çalışıyor olmalı.
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G - SPA
G.2 Sauna

Çek�mler süres�nce m�safir kullanımı olmamalıdır.

Çek�m yapılacak tüm saunalarda, çek�mlerden önce ısısı düşürülmüş ve 
havalandırmaları yapılmış olmalıdır.

Çek�m yapılacak mekan �çers�ndek� tüm aydınlatmalar çalışır durumda olmalıdır.

 Havlu konseptler� hazırlanmalı ve uygun alanları d�z�lmel�d�r.
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G - SPA
G.3 D�nlenme Bölümü

Çek�mler süres�nce m�safir kullanımı olmamalıdır.

Çek�m yapılacak alanlar tem�z ve düzenl� görünümde olmalıdırlar.

5

D E D E M A N F O T O Ğ R A F Ç E K İ M H A Z I R L I K K I L A V U Z U



G - SPA
G.4 Kapalı Havuz

Çek�mler süres�nce m�safir kullanımı olmamalıdır.

Çek�m yapılacak olan Havuz �ç� ve dışındak� tüm aydınlatmalar çalışır durumda 
olmalıdır.

Çek�m yapılacak olan havuz kenarlarındak� şezlonglar eş�t aralıklı ve s�metr�k düzende 
olmalıdır.

Şezlong üzer�ndek� havlular rulo ya da d�key şek�lde katlanmalı ve aynı h�zada 
d�z�lmel�d�r.

Camlar �çten ve dıştan s�l�nerek tem�zlenmel�d�r.

Çek�m yapılacak olan havuz çevres� ve zem�nler kuru ve tem�zlenm�ş olmalıdır.
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G - SPA
G.5 Masaj Odaları

Çek�mler süres�nce m�safir kullanımı olmamalıdır.

Çek�m yapılacak olan masaj odaları tem�z ve düzenl� olmalıdırlar.

Çek�m yapılacak olan masaj odalarında varsa sarkan kablolar kaldırılmalıdır.

Masaj odalarında bulunan masaj yataklarının üzer�ndek� örtü ve havlular tek parça ve 
tek renk olarak ser�lmel�d�r. Kırışıklıkları olmamalıdır. Gerg�n durması �ç�n kenarlardan 
�ğnelerle gerd�r�leb�l�r.

Çek�m yapılacak olan masaj salonunda d�zayna uygun dekorat�f ürünler kullanılmalıdır. 
Mum, yağdanlık, tuz, taşlar g�b� m�n� ürünler konsept şek�lde d�z�lmel�d�r.
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H - SOSYAL ALANLAR
H.1 F�tness / Spor Salonları

Çek�mler süres�nce m�safir kullanımı olmamalıdır.

Çek�m yapılacak olan salonlar �çers�ndek� tüm aydınlatmalar çalışır durumda olmalıdır.

F�tness salonu �çers�ndek� tüm c�hazlar ve aletler düzenl�, tem�z ve s�metr�k b�r 
görünümde olmalıdır.

Elektr�kle çalışan tüm c�hazlar çalışır durumda bırakılmalıdır.

C�hazlara a�t elektr�k kabloları görünürde olmamalı, g�zlenmel�d�r.

Salon �çer�s�nde yerlerde mat, ağırlık malzemeler� g�b� kalabalık gözükecek materyaller 
bulundurulmamalıdır.

Tüm pencere camları �çten ve dıştan s�l�nmel�d�r.

Ayanalar tem�zlenmel� çek�m önces� toz kontrolü yapılmalıdır.

Seb�l su mak�neler�, saat, fotoğraf g�b� malzemeler kaldırılmalı.
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H - SOSYAL ALANLAR
H.2 Stüdyolar

Çek�mler süres�nce m�safir kullanımı olmamalıdır.

Çek�m yapılacak stüdyolar �çers�ndek� tüm aydınlatmalar çalışır durumda olmalıdır.

Mat ve Top kullanılan stüdyolar �ç�n; Mat ve toplar s�metr�k düzende d�z�lmel�d�rler.

C�hazlara a�t elektr�k kabloları görünürde olmamalı, g�zlenmel�d�r.

Ayanalar tem�zlenmel� çek�m önces� toz kontrolü yapılmalıdır.

Seb�l su mak�neler�, saat, fotoğraf g�b� malzemeler kaldırılmalı.
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I - TOPLANTI SALONLARI
I.1 Toplantı Salonları

Çek�m yapılacak salonlar �çer�s�ndek� perde ve jaluz�ler var �se açık olmalıdır. Açılan 
alanlar b�rb�r� �le eş�t şek�lde açılmalı. Salon gün ışığı almalıdır.

Çek�m yapılacak salonlar �çers�ndek� tüm aydınlatmaların çalışması kontrol ed�lmel�d�r.

Salonlar �çers�nde bulunan elektr�k, telefon, TV, ses s�temler�, amfi, s�nev�zyon, masa ve 
sehpa altları, apl�k kenarları ya da benzer� kablo s�stemler� açıkta gözükmemel�, mümkün 
olanların tümü g�zlenmel� ve toplanmalıdır.

Çek�m yapılacak her salonda masa ve sandalyeler her açıdan bakıldığında düzgün ve 
s�metr�k görünümde olmalıdırlar.

Masaların üzer�nde bardak, su, soda konseptler� bulunmalıdır. Bardaklar ağzı yukarıya 
gelecek şek�lde açık olarak kullanılmalıdır.

Masalarda kullanıcak olan su ş�şeler�n�n tümü cam olmalıdır.

Masalar üzer�nde kağıt ambalajlı şeker, tuz g�b� ürünler bulunmamalı.

Çek�m yapılacak Toplantı odaları �çers�nde k� ç�z�m tahtaları g�b� fazlalık eşyalar 
kaldırılmalıdır.
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I - TOPLANTI SALONLARI
I.2 Fuaye Alanları

Çek�m süres�nce m�safir kullanımına kapalı olmalıdır.

Çek�m yapılacak olan alandak� ayaklı sehpalar s�metr�k ve düzgün b�ç�mde 
düzenlenmel�d�r.

Çek�m yapılacak olan alandak� ayaklı sehpaların üzer�nde örtü kullanılacaksa, aşağıya 
sarkma payları her yönden s�metr�k olmalıdır.

Ayaklı Sehpaların üzer�nde m�n�mal ç�çekler kullanılab�l�r.

Çek�m yapılacak salon �çer�s�ndek� tüm aydınlatmalar çalışır durumda olmalıdır.

Mekanda kullanılan lambalar �ht�yaç durumunda manuel olarak ayarlanab�lmel�d�r.
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İ - LOBİ VE RESEPSİYON
İ.1 Lob� Çek�m Yönergeler�

Çek�m yapılacak olan Lobby, Reseps�yon ve çevres�nde m�safir kullanımı olmamalıdır. 
M�safirler otel yetk�l�ler� tarafından çek�m süres�nce tesp�t ed�lecek uygun alanlara 
yönlend�r�lmel�d�rler.

Çek�m yapılacak olan mekan çevres�ndek�; Lobby, reseps�yon ve oturma bölümler� görsel 
olarak düzgün görünümde olmalıdır.

Koltuk ve sehpa düzenler� eş�t aralıklı ve s�metr�k olmalıdır. 

Çek�m yapılacak olan lob� ve reseps�yon bölümler�ndek� camlar tem�z ve tozsuz olmalıdır.

Koltuklarda eğer yastık kullanılıyorsa, düzenl� ve kırışıksız görünümde bulunmalıdırlar.

Çek�m yapılacak olan lobby, çevres� ve kor�dorlardak� tüm aydınlatmalar çaılışır 
durumda olmalıdır.

Çek�m süres�nce Lobby genel�nde ışık açma/kapama �şlem� yapılacağı �ç�n bu bölüme 
hak�m b�r tekn�k personel bulundurulması gerekmekted�r.

Çek�m yapılacak olan lobby �çers�nde bulunan elektr�k v.b. kablo s�stemler� açıkta 
gözükmemel�, mümkün olanların tümü g�zlenmel� ve toplanmalıdır.

Lobby çek�m alanı dah�l�nde bulunan, mağaza, ofis v.b. g�b� alanlar var �se; bu bölümler�n 
ışıkları akşamdan �lg�l� dükkan ve ofis yetk�l�ler� tarafından açık bırakılmalıdır. Y�ne varsa 
bu bölümler�n v�tr�nler� düzgün görünmel�d�r.
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İ - LOBİ VE RESEPSİYON
İ.2 Reseps�yon Çek�m Yönergeler�

Çek�mler süres�nce Reseps�yon ve çevres�nde m�safir kullanımı olmamalıdır. Varolan 
m�safirler otel yetk�l�ler� tarafından çek�m süres�nce tesp�t ed�lecek uygun alanlara
yönlend�r�lmel�d�rler.

Çek�m yapılacak olan reseps�yon bölümü düzgün, tem�z ve ferah görünmel�, 
bulunab�lecek kırtas�ye malzemeler�, dosya v.b. malzemeler kaldırılmalıdır.

Reseps�yon personeller� özenle g�y�nmel� b�r erkek b�r bayan olacak şek�lde düzenleme 
yapılmalı.
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J - AKTİVİTELER
J.1 Gündüz Akt�v�teler�

Gündüz akt�v�t�ler� daha önceden bel�rlenen programlar dah�l�ne yapılab�l�r. Prodüks�yon 
ek�b�ne bel�rlenen tar�hler arasındak� gündüz etk�nl�kler�n�z� planlaması paylaşmanız 
gerekmekted�r.

Akt�v�te çek�mler�ndek� m�safirler rahat g�y�ml� güler yüzlü olmalıdır. Tüm organ�zasyon 
an�matörler tarafından gerçekleşt�r�lmel�d�r.

Çek�mler önces�nde, çek�me katılacak tüm an�matör ve m�safirlere b�lg� ver�lmel� ve 
Prodüks�yon ek�b� tarafından tem�n ed�lecek “İz�n Formları” An�masyon yetk�l�ler� 
tarafından �mzalatılmalıdır. Çek�m �stemeyen k�ş�ler kes�nl�kle dah�l ed�lmemel�d�r.
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J - AKTİVİTELER
J.2 Gece Şovları

Gündüz akt�v�t�ler� daha önceden bel�rlenen programlar dah�l�ne yapılab�l�r. Prodüks�yon 
ek�b�ne bel�rlenen tar�hler arasındak� gece etk�nl�kler�n�z�n planlaması paylaşmanız 
gerekmekted�r.

Akt�v�te çek�mler�ndek� m�safirler rahat g�y�ml� güler yüzlü olmalıdır. Tüm organ�zasyon 
an�matörler tarafından gerçekleşt�r�lmel�d�r.

Çek�mler önces�nde, çek�me katılacak tüm an�matör ve m�safirlere b�lg� ver�lmel� ve 
Prodüks�yon ek�b� tarafından tem�n ed�lecek “İz�n Formları” An�masyon yetk�l�ler� 
tarafından �mzalatılmalıdır. Çek�m �stemeyen k�ş�ler kes�nl�kle dah�l ed�lmemel�d�r.
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Çek�m Alanlarına Göre Ortak Ek�pler

1. Konaklama Mekanları

House Keep�ng, F&B, Mutfak Ve Tekn�k Bölümler�nden Destek Personel�

2. Restaurantlar

F&B, Mutfak Ve Tekn�k Bölümler�nden Destek Personel�

3. Barlar

F&b, Mutfak, Tekn�k Ve Gece Operasyon, Bölümler�nden Destek Personel�

4. Otel Havadan Görünüm

5. Havuzlar

House Keep�ng, Tekn�k Ve Guest Relat�ons Bölümler�nden Destek Personel�

6. Hamam

Spa, Tekn�k, House Keep�ng Bölümler�nden Destek Personel�

7. Toplantı Salonları

House Keep�ng, F&b Ve Tekn�k Bölümler�nden Destek Personel� 

8. Lob� ve Reseps�yon

9. Akt�v�teler

Ön Büro, Gece Operasyon, Tekn�k, Ve House Keep�ng Bölümler�nden Destek Personel� 

An�masyon Ve Guest Relat�ons Bölümler�nden Destek Personel� 
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