
 

 

 

  

 

Turizm ve Otel İşletmeciliği Programı Staj Formu ve Günlüğü Örneği 

 

  T.C. 

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖY MESLEK YÜKSEKOKULU 

Staj Ödev Dosyası 
 

  

Başvuru

•STAJ BAŞVURULARININ YAPILMASI: 22 Mart 2021- 2 Nisan 2021

•Staj başvurusunda bulunacak öğrenciler tarafından Meslek Yüksekokulu internet sayfasına 
konulacak olan Staj Başvuru Formu doldurularak Meslek Yüksekokulunun resmi e-posta 
adresine formların gönderilmesi gerekir.  sarkoymyo@nku.edu.tr    

Değerlendirme

•STAJ BAŞVURULARININ DEĞERLENDİRİLMESİ: 06-09 Nisan 2021

•Staj başvurularının değerlendirilmesi: Staj başvuruları kabul edilen öğrencilerin listelerinin 
ilanı.

•Staj yerine geçecek ödev konularının belirlenmesi: Meslek Yüksekokullarının internet 
sayfasında ilan edilmesi. Staj günülügüne yazılacak konular burada ilan edlecektir

Ödev Teslimi

•STAJ YERİNE GEÇECEK ÖDEVLERİN TESLİMİ: 28 Mayıs 2021 staj yerine geçecek ödevlerin 
teslimi için son tarihtir.

•Staj yerine geçecek ödevler UZEM (ALMS) üzerinden öğrenciler tarafından sisteme yüklenecek 
ve ilgili Program Danışmanı (Staj Amiri) e-posta adresine gönderilecektir . Öğr.Gör.Uğur Sezgin

Ödev İçerigi

•STAJ YERİNE GECEÇEK ÖDEVLER

•Staj ödevini oluşturacak evrak:

•Meslek Yüksekokullarının internet sayfalarından ulaşılabilecek olan kapak sayfası (Form-1) ve 
ödevin sayfalarını oluşturacak örnek ödev sayfasından(staj günlüğü) oluşmaktadır. Ödev 
sayfaları(staj günlüğü) öğrenci tarafından çoğaltılarak kullanabilecek ve öğrencinin kendi el 
yazısı ile doldurulacaktır.

http://bhi.nku.edu.tr/basinyonetim/resim/images/editorresimleri/4975/files/Staj%20Bas%CC%A7vuru%20Formu%20%C5%9EARK%C3%96Y%20MYO(2).pdf


Öğrencinin 

TC Kimlik Numarası 11122233344 

Adı Soyadı  

Öğrenci No 11957050XX 

Bölüm OTEL ,LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ 

Programı TURİZM VE OTEL İŞELTMECİLİĞİ 

Sınıfı                         2 

Telefon 054200000000 

e-Posta örnek@gmail.com 

 

Staj Ödev Konusu  

 

(Bu bölümü bir şey yazmayınız) 

 

 

 

 

Açıklama (Bu bölümü bir şey yazmayınız) 

 

 

 

 

 

 

Tarih: …… / …….. / 2020     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Staj ödev konusu: Bu bölüme 06-09 Nisan 2021 tarihlerinde açıklanacak konuları  

ekleyip staj günlüğünü buradaki konulara göre doldurunuz. 

 

 

1. Soru 1- Kuver nedir ? Kuver çeşitleri nelerdir, şekil çizerek açıklayınız ? 

2. Soru 2…… 

3. Soru 3…… 

4. Soru 4…… 

5. Soru 5…… 

Örnekte staj günlüğü Word ile yazılmıştır. Staj günlüklerinin el ile dolması gerekmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 T.C. 

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖYMESLEK YÜKSEKOKULU 

 
 

                                                                         Staj Günlüğü    Sayfa No:1 

Tarih: ……/……/ 20….. Çalışma Günü: SORU:1 

Yapılan İşin Adı / 

Konusu: 
Kuver nedir? Kuver çeşitleri nelerdir?şekil çizerek anlatınız. 

Çalışma İle İlgili Açıklamalar: 

Kuver: Salonda temizlik ve düzenleme (Mice en place) çalışmalarından sonra, müşteri 

masalarının hazırlanmasına sıra gelir. Bu hazırlık servis şekline, yiyeceklerin çeşitlerine, 

milletlerin servis yapma özelliklerine ve restoranın sınıfına göre değişir. Masa hazırlama 

işlemine, “servis açma” veya “kuver açma” denir. Amerikan otelciliğinde “set-up “ olarak 

tanımlanır. Misafirler salona gelmeden kuverin hazırlanması, salona güzel bir görünüm 

kazandırırken, restorana gelen konukların oturacağı masalar belirlenmiş ve misafir masaya 

oturduğunda fazla rahatsız edilmemiş olur. Kuverin önceden masada hazır olması servis 

sırasında servis personelinin işini kolaylaştırmaktadır. Ancak misafirin yemekte kullanacağı 

malzemeler masaya gelişi güzel yerleştirilmemelidir.  Yemek yeme usulüne ve sırasına göre 

yemekte kullanılacak tabak, çatal, kaşık, bıçak, bardak, peçete, kül tablası, vazo, şamdan ve 

menaj  gibi araçların yemek masası üzerine bir düzen içinde yerleştirilmesine kuver denir. 

Yiyecek içecek işletmelerinde kuver sözcüğü farklı anlamlarda da kullanılır. Örneğin, 

masada oturan konuk sayısı, bir ziyafetteki konuk sayısı, bir restorandaki oturma kapasitesi 

de “kuver” sayısı ile ifade edilir. 

Hazırlanış amaçlarına göre kuver çeşitleri dört çeşittir:   

• Basit kuver 

• Tabldot (Table de hote ) kuver 

• Alakart (A’la Carte) kuver 

• Açık büfe kuveri 

Kuver çeşitleri 

1. Basit kuver: Daha çok bağımsız restorantlarda; bir veya iki yıldızlı otel 

restoranlarında uygulanan kuver çeşididir. Genelde çorba, ana yemek ve tatlıdan (dessert) 

oluşan menüler için hazırlanan bir kuver çeşididir. Ancak bu menüler tatlıyı seçme imkânı 

verdiği için tatlı takımları basit kuverde yer almaz. 

 

 

 

 

TASDİK EDEN YETKİLİNİN 

ADI SOYADI GÖREVİ-ÜNVANI İMZA MÜHÜR/KAŞE 

   



 T.C. 

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖYMESLEK YÜKSEKOKULU 

 
 

                                                                          Staj Günlüğü    Sayfa 

No:2 

Tarih: ……/……/ 20….. Çalışma Günü: SORU:1 

Yapılan İşin Adı / 

Konusu: 
Kuver nedir? Kuver çeşitleri nelerdir?şekil çizerek anlatınız. 

Çalışma İle İlgili Açıklamalar: 

Servis öncesi hazırlanan basit kuverde şunlar bulunur:   

• Molton, masa örtüsü 

•  Servis tabağı, peçete 

• Ana yemek çatal, kaşık, bıçağı 

• Büyük ayaklı bardak (su bardağı) 

• Menaj takımı 

 
2. Tabldot Kuver ( Table D’ Hote ) Menüsü önceden belli olan yemekler için gereken 

masa üstü servis takımlarının kullanım sırası ve kolaylığına göre yerleştirilmesine tabldot 

kuver denir. Tabldot menülerde genelde başlangıçlar, ana yemek, salata, tatlı veya meyve 

bulunur. Tabldot kuverde menü bilindiği için kuveri önceden masaya yerleştirilir. Önemli 

olan menüde bulunan yiyecek ve içeceklerin yenilmesinde kullanılacak masa üstü takımların 

tam konulmasıdır. Masaya yerleştirilecek takımların eksik veya fazla olması servis sırasında 

sorunlara neden olur. 

 

 

 

TASDİK EDEN YETKİLİNİN 

ADI SOYADI GÖREVİ-ÜNVANI İMZA MÜHÜR/KAŞE 

   



 

 T.C. 

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖYMESLEK YÜKSEKOKULU 

 
 

                                                                        Staj Günlüğü    Sayfa No: 3 

Tarih: ……/……/ 20….. Çalışma Günü: SORU:1 

Yapılan İşin Adı / 

Konusu: 
Kuver nedir? Kuver çeşitleri nelerdir?şekil çizerek anlatınız 

Çalışma İle İlgili Açıklamalar: 

 

Bu servis şekli şehir restoranlarında, hastanelerde, okullarda, askeri birliklerde, kamu ve özel 

sektör kuruluşlarında, vb. yerlerde uygulanmaktadır.  

 İşletmeye Sağladığı Yararlar: 

• Zamandan tasarruf edilir.  

• Mutfak ve servis personelinden tasarruf edilir. 

•  Malzeme satın almada kolaylık sağlar.  

• Yemek maliyetlerinde düşüş sağlar. Tabldot usulü çalışan restoranlarda, birden fazla 

menü olabilir. Konuklar bu menüden istediklerini seçebilir. Bu seçime göre kuverde 

değişiklik yapılabilir. 

 

 

TASDİK EDEN YETKİLİNİN 

ADI SOYADI GÖREVİ-ÜNVANI İMZA MÜHÜR/KAŞE 

   

 



 T.C. 

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖYMESLEK YÜKSEKOKULU 

 
 

                                                                    Staj Günlüğü    Sayfa No: 4 

Tarih: ……/……/ 20….. Çalışma Günü: SORU:1 

Yapılan İşin Adı / 

Konusu: 
Kuver nedir? Kuver çeşitleri nelerdir?şekil çizerek anlatınız 

Çalışma İle İlgili Açıklamalar: 

3. Alakart Kuver (A’la Carte ):  Menüsü önceden belli olmayan, misafirden sipariş 

alındıktan sonra hazırlanan yemekleri yemek için gereken masa üstü servis takımlarının 

kullanım sırasına göre yerleştirilmesine alakart kuver denir. Fransızcadan dilimize geçen bu 

kelime karta göre, kart usulü, kartlı sistem gibi anlamlara gelir. Alakart servis yapılan 

restoranlarda her öğün düzenli olarak hazırlanan ve misafirlerin seçimine göre servis edilecek 

yiyecek ve içeceklerin bulunduğu menü kartları vardır. Yiyecek ve içecekler klasik menüdeki 

genel kurallara uygun olarak yazılmış şekilde misafirlerin seçimine sunulur.  

Kapıda karşılanıp rezervasyon durumuna göre masasına yerleştirilen misafire menü 

kartları dağıtılarak yemek seçmeleri için bir süre verilir. Siparişleri alınan masaya 

siparişlerine uygun olarak gerekli ise masa üstü servis takımları eklenebilir veya çıkarılabilir. 

Alakart serviste, tatlılar için ana yemekten sonra ikinci defa sipariş alınır. Tatlı ve kahve 

siparişleri için gerekli olan servis takımı, ana yemek servisinden sonra masaya ilave edilir.  

Görüldüğü gibi alakart serviste konuğun yiyecek ve içecek isteği, yemek sonuna 

kadar kademe kademe öğreniliyor. Bu nedenle her kademede siparişe göre kuver hazırlamak 

gerekir. Ancak servis sırasında sıkışıklığı önlemek, konuğa salonun hazır olduğunu 

göstermek ve personele zaman kazandırmak için servisten önce kuverleri hazırlamak gerekir. 

Bu kuver, sadece ana yemek için gerekli olan servis hazırlığıdır. Siparişi alınan diğer 

yemeklerin servis takımları ilaveler yapılarak kuver tamamlanır. 

 

Servis öncesi alakart kuverde şunlar bulunur: 

• Molton  

• Masa örtüsü  

• Kapak örtü  

• Servis tabağı 

• Kumaş peçete  

•  Ana yemek bıçağı  

 

 

TASDİK EDEN YETKİLİNİN 

ADI SOYADI GÖREVİ-ÜNVANI İMZA MÜHÜR/KAŞE 

   

 



 T.C. 

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖYMESLEK YÜKSEKOKULU 

 
 

                                                                           Staj Günlüğü    Sayfa 

No:5 

Tarih: ……/……/ 20….. Çalışma Günü: SORU:1 

Yapılan İşin Adı / 

Konusu: 
Kuver nedir? Kuver çeşitleri nelerdir?şekil çizerek anlatınız. 

Çalışma İle İlgili Açıklamalar: 

• Ana yemek çatalı  

• Ekmek tabağı  

• Tereyağı bıçağı  

• Su ve içecek bardağı  

•  Menaj 

Siparişler mutfak ve içecek bankosunda hazırlanırken servis elemanı bu siparişler 

doğrultusunda kuverde gerekli ekleme veya çıkarmaları yapar. Sipariş alma, kuveri 

tamamlama ve istenilen yiyecek ve içeceklerin servisi yemek süresince tekrarlanır. Yemeğini 

bitirip kalkan bir misafirden sonra, o masa bir sonraki misafirler için, servis saatinden önce 

olduğu gibi kapak örtüsü değiştirilerek kuveri açılır. Tüm bu nedenlerden dolayı alakart 

restoranlarda servantın hazırlanması ve yeteri kadar yedek malzemenin hazır bulundurulması 

faydalıdır. 

 
 

 

TASDİK EDEN YETKİLİNİN 

ADI SOYADI GÖREVİ-ÜNVANI İMZA MÜHÜR/KAŞE 
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TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖYMESLEK YÜKSEKOKULU 

 
 

                                                                        Staj Günlüğü    Sayfa No: 6 

Tarih: ……/……/ 20….. Çalışma Günü: SORU:1 

Yapılan İşin Adı / 

Konusu: 
Kuver nedir? Kuver çeşitleri nelerdir?şekil çizerek anlatınız. 

Çalışma İle İlgili Açıklamalar: 

4. Açık Büfe Kuveri: Büfe usulü servis, protokol toplantılarında, defile kutlama 

günleri, jübileler, özel tanışma ve tanıtma toplantıları, kalabalık grupların ağırlanması için 

düzenlenen toplantılar için son derece uygundur. Ancak günümüzde turizmde her şey dâhil 

sistem pansiyon durumunun konaklama işletmelerinde uygulanması ile misafirlere seçme 

imkânı vermek için sabah öğle ve akşam yemekleri açık büfe hizmeti olarak 

sunulmaktadırlar.  

 Ayakta verilen büfe servislerinde birim alanlarında daha fazla misafire yemek 

verilebilir. Az sayıda görevli ile büyük gruplara yemek verme imkânı sağlar. Misafirlerin 

açık büfe servisi yapılan restoranlarda yemeklerini yemeleri için hazırlanan kuver çeşididir. 

Misafir salona gelmeden kuver hazırlandığı için fazla takım gerektirir. Açık büfe kuverinde 

her misafirin ordövr ve ana yemek yiyeceği düşünülerek hareket edilir. Misafir çorba ve tatlı 

çeşitlerini almayı tercih ettiğinde takımlarını ilgili büfeden almalarını sağlamak üzere 

takımlar büfede yer alır. 

Kuverde kullanılacak malzemeler: 

• Molton   

• Masa örtüsü 

• Kapak örtü 

• Kuver tabağı   

• Kumaş peçete  

•  Metal servis takımları; çatal, kaşık ve bıçaklar 

• Ekmek tabağı ve tereyağ bıçağı 

• Bardaklar 

• Menaj 

 

TASDİK EDEN YETKİLİNİN 

ADI SOYADI GÖREVİ-ÜNVANI İMZA MÜHÜR/KAŞE 

   

 



 T.C. 

TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 

ŞARKÖYMESLEK YÜKSEKOKULU 

 
 

                                                                      Staj Günlüğü    Sayfa No: 7 

Tarih: ……/……/ 20….. Çalışma Günü: SORU:1 

Yapılan İşin Adı / 

Konusu: 
Kuver nedir? Kuver çeşitleri nelerdir?şekil çizerek anlatınız. 

Çalışma İle İlgili Açıklamalar: 

 

 

TASDİK EDEN YETKİLİNİN 

ADI SOYADI GÖREVİ-ÜNVANI İMZA MÜHÜR/KAŞE 

   

 

 


