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Banket ve Protokol Servisi

Giris

Yiyecek ve icecek sektoriiniin en 6nemli boliim ve faaliyetlerinden biri de
gerek bagimsiz gerek otellere bagli olarak gergeklestirilen ziyafet ve banket
uygulamalaridir. Konaklama isletmelerinde odalardan elde edilen gelirlerden
sonra yiyecek ve icecek departmani gelmektedir. Bunlarin i¢inde de en biiylik
katki ziyafet ve banket birimi tarafindan saglanmaktadir. Onemli gelir kaynag
olan ziyafet ve banket operasyonlarinda basar1 pek ¢ok faktore bagli oldugu i¢in
stire¢ ve basari faktorleri hakkinda bilgi sahibi olunmasi 6nemlidir.

Isletmelerin daha iyi tanitiminin yapilabilmesi i¢in ziyafet salonlari siirekli
dolu tutulmali ve her faaliyet sirasinda etkin bir reklam araci olarak
kullanilmalidir. Konuklarin olumlu/olumsuz degerlendirmeleri sonucunda yeni
faaliyetlerin alinmasi veya kaybedilmesi s6z konusu olabilmektedir.

Ziyafet organizasyonlar1 (banquet), “belirli bir alanda, belirli bir amag
dogrultusunda ve belirli bir siireligine bir araya gelen misafirlere ayni anda
onceden belirlenmis bir meniiniin sunuldugu organizasyonlardir”. Banket ve
ziyafet (catering) faaliyetleri uygulamada genel olarak biiyiik otel isletmelerinin
yiyecek ve igecek faaliyetlerinin bir alt operasyonu olarak goriilse de sadece bu
alanda hizmet veren 6zel ve uzmanlagsmis isletmelerin sayis1 da giinden giine
artmaktadir. Son yillarda catering isletmeleri tarafindan sunulan toplu yemek
hizmetlerine duyulan talepler de paralel olarak hizla artis gostermektedir.

ZIYAFETIN ANLAM VE ONEMIi

Otelcilik dilimize giren ve yerlesen banqueting (ziyafet) kelimesi
“otellerdeki restoranlar, kafe ve lobi gibi alanlarda rutin olarak uygulanan yeme
icme hizmetleri disinda kalan alanlardaki ézel hizmet faaliyetlerini” ifade
etmektedir. Bu 0zel hizmetler; 6gle yemegi partileri, konferanslar, kokteyl
partileri, diiglin ve nisan partileri, dansli aksam yemekleri, y1ldoniimii kutlama
partileri, balolar, seminerler, moda gosterileri, kongreler, yeni iiriinlerin
tanitilmasina yonelik basin toplantilari, lansmanlar, sergiler ve bunun gibi
faaliyetlerden olusur.

Konaklama isletmeleri giintimiizde salt kendi misafirlerine yatak ve yemek
satan isletmeler olmanin Gtesinde ziyafet satiglar1 da oldukca 6nem kazanmistir.
Hatta gilinlimiizde baz1 konaklama isletmeleri i¢in ziyafet gelirleri diger gelirlerin
tizerinde yer almaktadir. Satig boliimiiniin destegi ile ziyafet satiglar1 i¢in yurt i¢i
ve yurt disinda da baglanti yapilmaktadir. Konaklama isletmeleri ziyafet
boliimiinii olusturup aktif hale gelmesini sagladiktan sonra gelirlerinin de artis1
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gozlemlenmektedir. Herhangi bir nedenle ziyafet i¢in isletmeye gelen misafirlere
isletmenin tanitiminin da yapilmis olmasi 6nemini arttirmaktadir.

Belirli bir kapasiteye sahip alakart bir restoran banket adi altinda ifade
edilen organizasyonlardan bazilarini kolaylikla diizenleyebilir. Alakart restoran
olarak faaliyet gosteren yeme-i¢me isletmelerinin bir¢cogunun esas faaliyet alani
banket organizasyonlart olmadig1 i¢in bu organizasyonlar icin teknik donanim
acisindan da yetersiz kalabilmektedir.

Ziyafet organizasyonu denilince akla 6zellikle yemekli organizasyonlar
gelmekle birlikte bu tiir faaliyetler yemeksiz organizasyonlar1 da kapsamaktadir.
Ornegin, konferans, basin toplantilari, sergiler, vb. organizasyonlar bazen yiyecek
i¢ecek ikramu ile bazen de ikram olmadan diizenlenebilmektedir. Otel isletmeleri
acisindan ziyafet, “amaca hizmet edecek sekilde diizenlenmis salonlarda, meniisti
ve katilimci sayisi o6nceden belirlenmis davetlerdir” seklinde tanimlanabilir.

Ziyafet, oteldeki alakart yemeklere gore daha ekonomiktir. Ziyafetlerde
personelden tasarruf edilir. Bir servis gorevlisi ziyafette alakart servisine kiyasla
daha fazla misafire hizmet verebilir. Servis malzemeleri daha basit ve pratiktir.
Satin almada bazi avantajlari vardir. Onceden alinmus bir siparise gore liizumlu
malzemeler alinir ve alinan her sey kullanilip degerlendirilir.

Ziyafet faaliyetleri; “katilimct sayist onceden belirlenmis bir gruba,
onceden mentisti belirlenmis ve rutin yiyecek iceceklerinin sunuldugu yerlerin
disinda verilen o6zel hazirlanmis  yiyecek ve icecek hizmeti” olarak
tanimlanmaktadir.

Bu baglamda banket salonu da, “otel isletmelerinde belirli bir gruba,
yiyecek ve igeceklerin otelcilik kurallarina gore sunuldugu yer” olarak ifade
edilebilir.

Ziyafetler ¢esitli amaglara yonelik diizenlenmektedir. Asagida uygulamada
siklikla rastlanan ziyafet organizasyon neden ve ¢esitleri yer almaktadir.

Ziyafet ve Banket Cesitleri

Otel isletmeleri icin ziyafet organizasyonunun anlami rutin yiyecek
iceceklerinin verildigi alanlar disinda kalan 6zel hizmet faaliyetlerini ifade
etmektedir. Ziyafetler otele fazla gelir getiren faaliyetlerdir. Ciinkii belli bir alana,
diger servis yerlerine kiyasla daha fazla misafir almak miimkiindiir. Béylece birim
alandan en iy1 faydalanma imkan1 dogar. Ziyafet oteldeki alakart yemeklere gore
daha ekonomiktir. Ziyafetlerde personelden tasarruf edilir. Bir garson ziyafette
alakart servisine kiyasla daha fazla misafire hizmet edebilir. Servis malzemeleri
daha basit ve pratiktir. Satin almada baz1 avantajlar1 vardir. Onceden almmus bir
siparise gore lizumlu malzemeler alinir ve alman her sey kullanilip
degerlendirilir.
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Ozel giin ve eglenceler:
Sosyal etkinlikler, digun,
nisan, yildonimi
kutlamalari, mezuniyet, dini
kutlamalar, vb.

Yari resmi etkinlikler:
Toplantilar, sergiler,
kongreler, lansmanlar,
sirket kokteylleri, vb

Resmi ve protokol Diger: Spor etkinlikleri,
etkinlikler: Elcilik ve dernek veya kultp
konsolosluk etkinlikleri, toplantilari, 6dul

resmi davetler, 6dul torenleri, haftalik
torenleri, kutlamalar, vb. toplantilar, vb.

Uygulamada siklikla rastlanan ziyafet organizasyon neden ve cesitleri (Seving, 2004; Yilmaz, 2007)

Ziyafetlerin verilme nedenlerine iliskin en biiyiik pazar payini 6zel giin ve
eglenceler olusturmaktadir. Bu ¢er¢evede yapilan nisan, diigiin, mezuniyet toreni,
sosyal nitelikli toplantilar, dini torenler, yas giinii partileri gibi organizasyonlar
genis bir yelpazeye sahiptir. Ziyafetlerin verilme nedenleri ¢ok farkli olabilir.
Ancak verilme nedeni ne olursa olsun;

e Meniiniin 6nceden belirlenmis olmasi,
e Misafir sayisinin onceden bilinmesi,
e Amaca uygun salonun belirlenmesi ve diizenlenmesi gerekmektedir.

Ozellikle katilime1 sayis1 yiiksek olan davetlerde belirtilen bu ii¢ unsura
iliskin 6n hazirlik ¢alismalar1 yapilmadiginda, organizasyonlarin basarili olmasi
miimkiin degildir.

Konaklama isletmeleri gilinimiizde kendi misafirlerine konaklama ve
yeme-igme hizmeti veren isletmeler olmanin 6tesinde ziyafet satislari ile de
olduk¢a onem kazanmistir. Hatta giinlimiizde baz1 konaklama isletmeleri i¢in
ziyafet gelirleri diger gelirlerin iizerinde de yer almaktadir. Satis ve pazarlama
boliimiiniin destegi ile ziyafet satiglari icin yurt i¢i ve yurt disinda da baglanti
yapilmaktadir. Konaklama isletmeleri ziyafet boliimiinii olusturup aktif hale
gelmesini sagladiktan sonra gelirlerinin de artis gosterdigi gozlemlenmektedir.
Herhangi bir nedenle ziyafet icin isletmeye gelen misafirlere isletmenin
tanitiminin da yapilmis olmasi organizasyonlarin 6nemini arttirmaktadar.
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Ziyafetler otel isletmesine yiliksek gelir getiren faaliyetlerdir. Ciinkii belli
bir alana, diger servis yerlerine kiyasla daha fazla misafir almak miimkiindiir.
Boylece birim alandan en 1yi sekilde faydalanma imkan1 dogar.

ZIYAFETIN TARIHIi VE GUNUMUZDEKI YERI

Ziyafet organizasyonlarinin tarihi ¢ok eski zamanlara dayanmaktadir.
Tarihte her medeniyet kendine has Ozellikleri yansitan ziyafetler
diizenlemislerdir. Konuya Tiirk tarihi a¢isindan bakildiginda Osmanli déneminde
insanlar arasindaki etkilesimi gelistiren, ayn1 zamanda bilgi, eglence ve kutlama
sOlenlerine doniigsebilen ziyafetler, yemeklerin toplu halde yenilmesini ifade
etmekteydi. Bu genis capli yemeklerde ziyafeti veren kisi adina bir giinden birkag
giine kadar siiren, ¢ok biiylik kazanlarda ¢ok fazla sayida ascinin ¢alismasi ile
hazirlanan yemekler konuklara ikram edilirdi. Osmanli imparatorlugu doneminde,
her donem farkli olmakla birlikte ¢cok biiyiik ziyafetler verilmistir.

Osmanli doneminin en 6nemli ve ilk biiyiik ziyafet organizasyonu olarak
kabul edilen ziyafet, 1720 yilinda padisah III. Ahmet tarafindan dort oglu ile
birlikte 5 bin fakir ¢ocugu da silinnet ettirmesi sonucunda 6 bin kisi i¢in verilmis
olan ziyafettir.

Osmanl1 Imparatorlugu déneminde, her dénem farkli olmakla birlikte ¢ok
biiyiik ziyafetler verilmistir. Bunlardan bazi 6rnekler su sekildedir; Kanuni Sultan
Stileyman zamaninda Ahi loncalar1 Kagithane’de her yil bir toplanti
yapilmaktaydi. Esnaf ve sanatkarlarin katildiklari bu toplanti sirasinda Kagithane
Vadisi’ne 5-6 bin ¢ardak ve ¢adir kurulur, ti¢ glin boyunca yaklasik 10 bin kisiye
ziyafet verilmekteydi. Sultan Mecit zamaninda 1857 yilinda Nisantasi-Topagact
arasindaki diizliikte Sehzade Mehmet Resat ve Siileyman Efendilerin siinnetidir.
Bu ziyafet o kadar masrafli olmustur ki, harcamalar yiiziinden devlet hazinesi zor
duruma diismiistiir. Ulkenin her tarafindan getirilen 10 bin fakir cocuk da ayn
diigilinde siinnet edilmistir. Bu diigiinde binlerce kisinin yemek yiyecegi sofralar
hazirlanmis, 12 giin i¢inde 500 binin iistiinde kisiye tatlisiyla boregiyle ¢cok cesitli
mentiler sunulmustur. Biitiin yemekleri hazirlamak i¢in 1200 as¢1 ve yamagi
calistirilmistir.  Istanbul’daki ascilar yetmedigi icin civar illerden yemek
pisirmesini bilen kisiler getirilmistir. Anadolu’da ise loncalar iiyelerine her yil
geleneksel olarak {i¢ giin siiren “l¢ giinler” ziyafetini vermekteydi yilinda
Siroz’da Ug Giinler Sélenine ait belgeye gére, ii¢ giinde verilen alt1 6giin yemekte
toplam olarak 5081 sofra kurulmustur. Sabah sofralarinda sekizer, aksam
sofralarinda onar kisi oturmak kural olduguna gore 24 esnaf loncasi liyelerine ii¢
oglinde 46 binin lizerinde yemek c¢ikarildig1 sdylenebilir.
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Genis katilimli ya da az katilimli resmi ziyafet organizasyonlarinda giimiis

gibi 6zel malzemelerden yapilmis masa takimlari kullanilmis, ¢ok cesitli et
yemekleri ve hamur isleri ile tatlilar gibi Osmanli mutfak kiiltiiriinii yansitan
neredeyse tim yemeklere yer verilmeye calisiimistir. Osmanli doneminde verilen
ziyafetlerde sofra adab1 ve sosyal hiyerarsiye de biiyiik 6nem verilmistir.
Ziyafetler degisik kiiltiirlerin etkisi altinda Osmanli Imparatorlugu déneminden
giinlimiize kadar degisim gostererek ulagmistir.
Cumbhuriyet doneminde ise Tirkiye’nin batiya agilmasi ve batili anlayisin da
Tiirkiye’ye girmeye baslamasit mutfak kiiltiirtinii de etkilemistir. Osmanli saray
mutfaginda yer alan yemeklere ilave olarak diger mutfaklardan pek ¢ok yeni
uygulama (besamel sos, mayonez gibi) Tirk mutfaginda yerini almaya
baslamistir. 1934 yilinda yabanci konuklara verilen ziyafetlerde zengin klasik
menii uygulamasi yapilmistir. Diger taraftan yemeklerin servis usuliinde de Batili
tilkelerin etkisi goriilmiis ve farkl servis tiirleri kullanilmistir. Cumhuriyet’in ilk
yillarinda ziyafet organizasyonlar1 daha ¢ok devlet yetkilileri tarafindan protokol
yemekleri olarak verilirken zaman igerisinde yeni otellerin acilmasi ve otel
sayisindaki artiglara paralel olarak kutlama, kongre ve konferans, diigiin, nisan
gibi etkinliklerde de ziyafet organizasyonlarina yer verilmeye baslanmustir.
Zamanla meniilerde de degisim gozlenmis ve ziyafetlere soguk ve sicak
ordovrlerden baglanmistir. Giiniimiiz ziyafetleri dort-bes yildizli otellerin
salonlarinda verilmekle birlikte nisan, diigiin, yeni yil, dogum giini, iftar yemegi
gibi 0zel giinler icin de diizenlenmektedir.

Isletme acisindan baslangicta belirli kurallara bagli olmaksizin verilen
ziyafetler artik giiniimiizde belirli kurallarla yapilmaktadir. Ornegin Fransa da
verilen ziyafetlerde gelisen klasik menii ad1 verilen yemek yeme sirasi ortaya
cikmustir. Bu yemek ¢esidinde 8-10 hatta 14 ¢eside ¢ikan yemek sayilari servis
yapilirken uzun yillar sonra yemek sayisi azalarak hafif yiyeceklere dogru
doniisiim baslamis ve yemek ¢esit ve miktarlar1 azaltilarak modern menii kavrami
yiyecek i¢ecek ve konaklama isletmelerine yerlesmistir. Giiniimiizde uygulanan
ziyafet meniisii bagliklar1 da modern menii siralamasindadir. Diger bir deyisle;
soguk ordovr, ¢orba, sicak ordovr, balik, ana yemek (et ¢esitleri) ve dessert (tath
veya meyve) olarak siralanmaktadir.

Kisaca toparlayacak olursak; giiniimiizde oteller, kendi misafirlerine yatak
ve yemek veren isletmeler olmaktan ¢ikmislardir. Genis balo, ¢ay, toplant1 ve
konferans salonlariyla herkese hitap eden isletmeler haline gelmislerdir.
Ziyafetler otele oldukga iyi gelir getiren faaliyetlerdir. Ciinkii belirli bir alana
diger servis yerlerine kiyasla daha fazla misafir almak miimkiindiir. Boylece birim
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alandan en iyi sekilde faydalanma imkani dogar. Ziyafetler oteldeki alakart
yemeklere gore daha ucuzdur ¢iinkii hem satin almada biiylik miktarlar sz
konusudur hem de belli bir menii servis edildigi i¢in is¢ilik yoniinden ucuza mal
olur. Ciinkii bir as¢1 yine ayni siirede ziyafet icin ¢ok sayida kisi i¢in yemek
hazirlayabilir. Ziyafetler satinalma ve mevcut malzemeleri degerlendirme
yoniinden de ekonomik caligsmalardir. Ziyafet meniilerini hazirlamak mutfak
personeli i¢in biiyiik problem teskil etmez. Ziyafetin tarihi 6nceden bilinmektedir
ve bazi yemekler daha Onceden hazirlanip saklanabilir. Boylece mutfak
personelinin de bos zamanlar1 degerlendirilmis olur. Ziyafetler bir otel isletmesi
i¢in son derece onemli faaliyetlerdir. Aslinda insanlar i¢in kaginilmaz bir ihtiyag
olan toplanma ve eglenme istekleri isletmenin ziyafet organizasyonlar1 sayesinde
isletme i¢in hem ytiiksek gelir hem de reklam olabilmektedir.

YIiYECEK-ICECEK VE OTEL iSLETMELERINDE BANKET
ORGANIZASYONUNA ONEM VERMENIN NEDENLERI

Otel 1sletmelerinde ziyafet organizasyonlarinin sagladigi gelirin yani sira
isletmeye dogrudan veya dolayli katkilar1 da olabilmektedir. Gerek yiyecek ve
igcecek isletmeleri gerekse otel isletmeleri acisindan banket ve ziyafet
organizasyonlarina gereken énem verilmelidir. Bunun 6nemini asagidaki sekilde
aciklamamiz miimkiindiir. Soyle ki ziyafet ve banket organizasyonlart;

©isletmenin tanitini agisindan dnemli bir firsat yaratmaktadir.

©Ziyafet, kokteyl, 6zel giinler i¢in diizenlenen davetler, vb. organizasyonlar
fiziki kapasiteyi maksimum diizeyde kullanilabilmektedir.

©O0zellikle yemekli davetlerde satin almalar toptan yapildig: icin kolay ve
ckonomik olmakta ve meniisii 6nceden belli oldugu igin fire ve zayiat
minimum seviyede tutulabilmektedir. Boylece stoklama maliyetinden de
kacinilabilmektedir.

©Diger yandan katilacak kisi sayis1 ve meniisii nceden bilinmesi mutfak ve
servis personelinin planlamasim da kolaylastirmaktadir. Isgiiciiniin atil
kalmas1 onlenerek, isgiicliniin verimli kullanilmasi saglanir.

©Mentiniin ve katilacak kisi sayisinin 6nceden bilinmesi isletmenin mal ve
hizmet satisina iliskin riskini minimuma indirmektedir.

©O0zellikli yemekli davetlerde kisi basi hasilat ortalamas1 oldukca yiiksek
olmaktadir.

©Ziyafetler mutfakta da alakart yemeklere gore ekonomi saglar. Ziyafetlerin
yemekleri servis saatinden bazen birka¢ giin 6nce hazirlanir. Boylece mutfak
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personelinin bos oldugu, islerin hafifledigi saatleri ziyafet hazirliklariyla
degerlendirilmis olur.

Goriildigi gibi, ziyafetler otel i¢in son derece dnemlidir. Bir otelde ziyafet
boliimii ne kadar fazla calisirsa gelir de o kadar yiiksek olacaktir. Ziyafet salonlari
yiyecek-icecek servisi yapilmadan da sadece salon kiras1 alinmak suretiyle kiraya
da verilebilir. Boylece ziyafet salonlarina daha fazla faaliyet alarak ¢ok sayida
misafir kabul edilir ve otel isletmeleri bulunduklar1 bolgedeki yerel toplumla
biitiinleserek sosyal gorevlerini yerine getirirken halkla iligkiler faaliyetlerini de
gelistirmis olurlar.

Banket ve ziyafet organizasyonlari otel isletmelerine dolayli olarak da katkilar
saglamaktadir. Bu katkilari ise soyle siralayabiliriz;

©Banket organizasyonlar1 tanitima katki saglayarak otel isletmelerinin oda
doluluk oraninin artisina olumlu olarak etki edebilir. Otelin doluluk oraninin
artmasi, isletmenin diger Uretim iinitelerindeki satisin artmasina da katki
saglayacaktir.

©Ziyafet organizasyonu nedeniyle otelin otopark, kuafor, g¢icek vb. yan
gelirlerinde artis saglanir.

©Ziyafet organizasyonu nedeniyle otele gelen konuklar davet sonrasi
kaliglarin1 uzatabilir veya davet 6ncesi giriglerini daha 6nceden yapabilirler.
Bu durum da otelin konaklama gelirini artirir.

©Otelin satig lizerinden komisyon alma gibi anlagsmali hizmetleri varsa
(fotografci, kiralik araba, cigekei, vb.) banket organizasyonlarinin yarattigi
hareketlilik gelir artislarindan elde edilecek komisyon gelirlerinin artmasina
da katkida bulunur.

OTEL ISLETMELERINDE ZiYAFET ORGANIZASYONLARINDA
GOREV YAPAN CALISANLAR
Ziyafetlerin isletme i¢in ne kadar 6nem tasidigi bilinmektedir. Tabi biitiin

bu hizmetlerin eksiksiz olarak verilebilmesi, kalifiye bir personel olmadan
saglanamaz. Bir servis personelinin tasimasi gerektigi tiim 6zellikleri tasimasinin
yaninda ziyafet personeli isletmeyi satan bir satig elemant olarak ta goriilebilir.
Ciinkii misafirlerle 1yi iliskiler kurup onlarin igletmenin hizmetlerinden memnun
olarak ayrilmalarin1 saglayarak tekrar geri gelmelerini veya bir organizasyonu
sorunsuz gecirerek bu grubun tekrar isletmeye gelmelerindeki en biiyiik etken
personeldir. Bu yiizden ziyafette c¢alisan servis personelinin iyi egitilmis
diksiyonu diizgiin gorgii ve protokol kurallarini iyi bilen elemanlar olmas1 gerekir.
Ancak, konaklama isletmelerinde ziyafetlerin diizenli olmamasi nedeni ile
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disaridan ekstra personele de ihtiyagc duyulmaktadir. Bazi konaklama
isletmelerinde ziyafet organizasyonlarinin satiglar1 pazarlama miidiirliigiine bagh
olarak yiiriitiilmektedir. Bu tiir 6rgilitlenmelerde, pazarlama miidirligi misafir ile
ilk iletisimi sagladiktan sonra, gerekli goriismeleri yaparak ziyafet sozlesmesi
imzalandiktan sonra, ziyafet hizmetleri ile ilgili detaylarin goriisiilmesi igin,
misafiri ziyafet miidiirii ile tanistirir. Ulkemizde ise, ziyafetlerin pazarlanmasi ve
organizasyonun yonetimi, daha ¢ok ziyafet miidiirii tarafindan yiirtitiilmektedir.
Yiyecek-i¢ecek departmanina ve onun sorumluluguna bagli olarak galisan ziyafet
miidiirii ile onun yetki ve sorumlulugunda gorev yapan ziyafet personeli asagidaki
organizasyon semasinda gosterilmektedir.

Ziyafet organizasyonlarinda calisanlar 6zel bir daveti gerceklestirmek
tizere gorevlendirilmektedir ve her bir personelin gorev yerleri ile is tanimlari
birbirinden farklilik gostermektedir. Diger taraftan konaklama isletmelerinde
gergeklestirilen ziyafet organizasyonlarmin sayr ve kapasitesi arttikga ziyafet
ekibini olusturan calisanlarin da nitelik ve nicelik acisindan farklilastiklar
goriilmektedir. Biiyiik otellerde ziyafet organizasyonlarinda banket hizmetleri
icin egitimli, profesyonel banket personeli gorev almaktadir. Zincir otel
isletmelerinde banket hizmetleri i¢cin 6zel banket personeli yaninda 6zel banket
mutfagi ve mutfak personeli ile hizmet verilebilmektedir.

Yiyecek-igecek boliimiinde yiiriitiilen menli planlama, satin alma,
depolama, hazirlik, yiyecek ve igeceklerin iiretimi, servis gibi tiim isleri planlar,
organize eder ve konaklama isletmesinin Onceden belirlenen hedef ve
politikalarina gére maksimum karin elde edilmesi i¢in ¢alisan yiyecek-igecek
miidiiriine bagl olarak gorev yapan banket birimi misafir memnuniyetinde de
onemli rol oynamaktadir.

Biiyiik bir konaklama isletmesinde yer alan ziyafet birimine ait
organizasyon semasi ve ziyafet organizasyonlarinda gorev yapan calisanlar ile
calisanlarin gorevleri ise soyledir.

Biiyiik bir Otel Isletmesi Ziyafet Boliimii Calhisanlar1 Organizasyon Semasi
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Ziyafet Miidiirii

Konaklama isletmelerinde gergeklestirilen ziyafet organizasyonlar1 detayli bir
calisma gerektirdiginden bu organizasyonlarin diizenlenmesi ve yonetimi isleriyle
ilgilenmek iizere ziyafet midiirii gérevlendirilmektedir. Yiyecek ve i¢cecek miidiiriine
bagl olarak gorev yapan ziyafet miidiirii, ziyafet organizasyonlarinin planlanmasi,
yonetimi, denetimi ve kontrolii gibi islerin tamaminin organize edilmesinden ve
yiiriitiilmesinden sorumludur. Ziyafet miidiiriiniin genel gorevleri su sekilde siralanir:

 Satig boliimii ile birlikte pazar arastirmasi yaparak, konaklama isletmesinde
ziyafet ve davet verme ihtimali olan konuk potansiyelini tespit etmek,

» Satis ofisini ziyaret ederek telefonla yapilan satiglari takip etmek, zaman zaman
kendisi 6nemli, telefonla yapilan satislara katilarak konuklari konaklama isletmesine
yonlendirmek,

 Davetten 48 saat Once, davet sahibinin 6demeyi garanti ettigi davete katilacak
kesin kisi sayisinin teyidini saglamak,

» Davet sonrasi davet sahibine tesekkiir mektubu yollayarak, potansiyel
bekleniyorsa zaman zaman ziyaret ederek ileriye doniik ilgilenmek,

» Kaybedilen isler icin rapor tutarak yiyecek-icecek miidiiriine bildirmek,
sebeplerini arastirmak ve bulmak.

Ziyafet Midiir Yardimecisi
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Ziyafet miidiir yardimcisi olarak gorevlendirilen ¢alisan ziyafet miidiiriine
yardimci olmakta, ziyafet miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmektedir.

Sekreter

Ziyafet organizasyonlarinda sekreter, ziyafet miidiirii ve yardimcisi ile
calismaktadir. Genel olarak tiim yazismalar ve memorandumlar, ziyafetlere
iligkin tiim dosyalama isleri ve telefon g¢agrilarini cevaplama isleri sekreter
tarafindan yapilmaktadir. Ziyafet yoneticisinin yoklugunda gegici rezervasyonlari
alarak, ziyafetler ile ilgili bilgilendirmelerde bulunabilir.

Ziyafet Servis Sefi

Ziyafet organizasyonlarinin gergeklestirildigi salonlarda her salondan
sorumlu bir servis sefi bulunmaktadir. Sorumlu olduklar1 salondaki tiim servis,
calisma 1istasyonlarinin bdliinmesi, yapilacak isler, kiyafetlerin kontrolii,
organizasyonun sorunsuz yiiriitilmesi gibi c¢alisanlara iliskin her seyden
sorumludur. Bes yildizli sehir konaklama isletmelerinde yer alan yiizlerce kisilik
bir ziyafet salonunda, farkli sayida servis istasyonu bulunur. Bu istasyonlarda
calisan ziyafet servis eleman1 ve yardimcilarn ziyafet servis sefine bagl olarak
gorev yapar

Ziyafet Kaptani

Ziyafet organizasyonlarinin eksiksiz olarak yapilabilmesi i¢in salon belirli
boliimlere ayrilarak her bir bolim i¢in o boliimde c¢alisacak personeller
gorevlendirilmektedir. Belirlenmis her bir boliimde gorev yapan calisanlardan
sorumlu olan kisilere ziyafet kaptani denilmektedir. Ziyafet servis sefine bagl
olarak c¢alisan ziyafet kaptan1 gerekli diizenlemeleri yaparak organizasyonlarin
sorunsuz gerceklesmesi i¢in c¢aba gosterirler. Birka¢ postadan sorumludurlar.
Sorumlu olduklar1 posta sayisi; ziyafetin biiyiikliigiine gore, gelen misafir
grubunun ozelligine goére ve servis edilen meniiye gore belirlenir. Bu posta
gruplarindaki tiim organizasyon ve servis hizmetlerinden sorumludurlar.

Ziyafet Sef Garsonu

Ziyafet organizasyonunda servis akisim1i yonetmek, yeterli personeli
olmadiginda ekstra kalifiye personel tedarik etmek, servisin sorunsuz
stirdiiriilmesinden sorumludur.

Ziyafet Sorumlu Barmeni

Ziyafet organizasyonlarinda igcki ve igeceklerden sorumlu olan
barmenlerdir. Her ziyafet organizasyonunda ziyafet siiresince misafirlere servis
edilecek iceceklerin, miktar1 ve tiirli bellidir. Ziyafet sorumlu barmeni ziyafetten
once servis edilecek olan icki ve i¢eceklerin stoklarimin kontrol edilerek eksiklerin
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tamamlanmasindan, eger icki ve i¢eceklerin bedeli misafirlerden alinacaksa nakit
O0demelerin takibinden ve servis siiresince bar personelinin yonetim ve
denetiminden sorumludur.

Ziyafet icecek Sef Garsonu

Ziyafet sorumlu barmen ile koordineli olarak calismaktadir. Ziyafet
sorumlu barmeni olmayan otellerde bu gorevi de iistlenmektedir. Ziyafetlerde icki
ve igecek servisinin kurallara uygun sekilde yerine getirilmesini saglamaktadir.
Ayrica, kongre, seminer ve sempozyum gibi toplanti aralarinda verilen kahve ve
cay servislerinin organizasyonu ve servisinden de sorumlu olur.

Ziyafet Servis Elemanlari

Ziyafet servis elemani tercihen, turizm otelcilik meslek lisesini bitirmis
olmalidir. Ziyafet boliimiinde calisan servis elemani; yiyecek-igecek boliimiinii
seven, onun kurallarim1 benimseyen ve bu meslekte ylikselmeyir kendine
hedefleyen bir kisi olmalidir. Ziyafet organizasyonlarinda ziyafetle ilgili her tiirlii
yiyecek ve i¢eceklerin servisinden sorumlu olan ¢alisanlardir. Servis elemanlari,
salon ve masalarin ziyafet i¢in hazirlanmasiyla ilgili tim islemler ile servisin
akisindan sorumludur.

Diger taraftan zaman zaman konaklama isletmeleri, kendi servis elemanlari
sayica yetersiz oldugunda disardan ekstra servis elemanlar1 da
calistirabilmektedir. Ekstra servis elemanlari bir isletmeye bagli kalmadan serbest
olarak calisan, talep oldugu zamanlarda sadece belirlenen organizasyonlarda
gorev yapan c¢alisanlardir. Ekstra calisanlar, ziyafetlerin herhangi bir alaninda
hizmet icin yardim ederler; ziyafet salonunda serviste, mutfakta hazirlik ve
bulasikta gorevlendirilirler. Ekstra personeller muntazam bir sekilde is giliniine
sahip personel degildirler. Ziyafet yoneticileri ihtiyac durumunda yeterli sayida
ekstra personeli ziyafet faaliyetine cagirir. Ekstra ziyafet elemanlar1 herhangi bir
isletmeye baglh kalmadan serbest olarak calisan ve talep oldugunda konaklama
isletmelerine giden deneyimli servis elemanlart olarak calismaktadir. Bunlar,
ziyafet faaliyetinden belirli bir siire dnce goreve gagirilir ve kendilerine ziyafet
oncesi ziyafetle ilgili aciklayict bilgi verildikten sonra ziyafet esnasinda
servisinden sorumlu olacaklar1 bir posta verilir. Is bitimi iicretleri 6denir ve
konaklama isletmesinden ayrilirlar.

Ayrica bazi isletmelerde, daimi kadroda ve ziyafet boliimiinde “hamal” ad1
verilen personeller ziyafet salonlarinin hazirlanisinda ve ozellikle agir islerin
yapilmasinda gorevlendirilebilirler.
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Banket ve ziyafet miidiirii yiyecek-icecek miidiiriiyle esgiidiimlii olarak su
calismalar1 yapmaktadir;

©Menii planlamasi,

©Meniilerin fiyatlandirilmasi,

©Masa diizenlerinin planlanmasi,

©Servis akis diizenlerinin olusturulmasi,

©Ziyafetlere iliskin zaman ¢izelgelerinin hazirlanmasi,

©Haftalik ziyafet listelerinin hazirlanmasi ve salon tahsislerinin yapilmasi,

©Diger planlama ¢aligmalari.

ZIYAFET TURLERI

12
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Ziyafet organizasyonunun biiyiikliigii, organizasyonda servis edilecek
meni, calisanlarin sayisi gibi Ozelliklerin tamaminin belirleyicisi ziyafetin
tirtidiir. Konaklama isletmelerinde gerceklestirilen ziyafet tiirleri asagida
aciklanmaya caligilmistir.

*Kiiciik Partiler: Bir olay1 kutlamak i¢in gerceklestirilen ve katilimci
sayisinin az oldugu organizasyonlardir. Ornegin aile yemekleri, dogum giinii ya
da is kutlama yemekleri bu grupta yer almaktadir. Kiiclik partilerde kutlamaya
katilacaklar i¢in igletme i¢inde 6zel bir alan ayrilarak bu alanin ve masalarin
diizenlemesi partinin amacma gore yapilmaktadir. Uygulanacak menii ve
meniiniin servis sirast onceden belirlenmektedir. Tiim yiyecek ve iceceklerin
servisi parti i¢in ayr1 olarak gorevlendirilmis personeller tarafindan
yapilmaktadir.

*Kokteyller: Genellikle kurumsal isletmeler tarafindan acilis, yilbasi,
kurulus yi1ldoniimii gibi 6zel zamanlarda gercgeklestirilen etkinliklerdir. Bu
etkinliklere katilanlarin sayis1 kiigiik partilerden daha fazladir. Kokteyllerde
misafirlere yemek meniisii degil igecekleriyle birlikte aperatif olarak
yiyebilecekleri baslangi¢ yemekleri sunulmaktadir. Bu yiyecekler bistro tipi
ayakli masalarda misafirler gelmeden hazirlanmaktadir. Konuklar bu masalarin
etrafinda oturmadan ayakta yiyeceklerini almaktadir, igecekler ise yine servis
elemanlar tarafindan kokteyl boyunca misafirlere sunulmaktadir.

*Cay Partileri: Okullarin mezuniyet ¢aylar1 veya hanimlarin yapacaklari
0zel cayl toplantilar bu tip organizasyonlar icinde degerlendirilebilir. Bu
ziyafetlerde, cay, yas pasta, kuru pasta, limonata veya meyve suyu ikram
edilmektedir.

*Nisan ve Diigiin Ziyafetleri: Konaklama isletmelerinde siklikla
gergeklestirilen ziyafetlerden nisan ve diigiin ziyafetleri siiresi uzun ziyafetlerdir.
Organizasyonun niteligi, icerigi, kapsami organizasyon sahibinin taleplerine gore
sekillendirilir. Sadece kokteyl seklinde olabilecegi gibi yemekli ve miizikli
program olarak da diizenlenebilir. Ziyafet emrinde programin niteligi
belirtilmelidir.

*Soguk Biife Ziyafetleri: Davetli sayisinin fazla oldugu ve ziyafet
meniisiiniin agik biife olarak servis edildigi ziyafetlerdir. Salona normal
masalardan daha uzun masalar yerlestirilerek biife diizeni alinir ve bu masalarin
tizerine Onceden hazirlanmis sicak ve soguk yemeklerle tathilar yerlestirilir.
Konuklar biifelere ugrayarak kendi tabaklarini ve porsiyonlarini belirleyebilirler.
Biifeye konacak yiyecek c¢esitlerinden bazilar1 sunlardir; soguk mezeler,
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zeytinyagli dolma ve diger zeytinyagli cesitleri, soguk etler, soguk tavuk ve balik
cesitleri (mayonezli), peynir c¢esitleri, salata cesitleri, siitlii tathilar, hamur isi
tatlilar;, meyveler vs. Icecekler igin de ayr1 bir stand olabilecegi gibi servis
gorevlileri de siparisleri alip masalarda igki ve icecek servis edilebilir.

*Resmi (Protokol) Yemekleri: Ulusal ya da uluslararasi boyutta iist diizey
kisi ya da kurumlar tarafindan verilen resmi yemekler katilimcilari bakimindan
onem tagimaktadir. Ziyafet meniisii, masa diizeni ve salonun dekorasyonuna 6zel
onem gosterilmelidir. Sade ve resmi bir diizenleme tercih edilmelidir. Mentideki
yiyecekler onceden hazirlanip bekletilebilen 6zelligi bozulmayan, ziyafet
servisine uygun yiyecekler olmalidir. Soguk orddvr, ¢orba, sicak ordovr, balik,
veya et, tatli-meyve grubunda yer alan yiyecekler sirasi ile servis edilir.
Uluslararast boyutlardaki protokol yemeklerinde ziyafetlerin biiyikligi ve
kusursuz olmasi ziyafeti veren iilkenin portresi olarak goriiliir. Ama¢ konugun
ziyafetten memnun ayrilmasidir. Memnuniyetsizlik ziyafeti veren sahsa degil
tilke adina olumsuzluk olarak anlasilir.

*Toplanti, Seminer, Kongre ve Konferanslarda Uygulanan Ziyafetler:
Bu organizasyonlar  konaklama isletmeleri tarafindan  iki  grupta
degerlendirilebilir. Bunlardan ilki verilen 6glen veya aksam yemekleridir. Bu
yemekler genellikle agik biife olarak servis edilmektedir. Diger yemek tiirii ise
etkinligin bitiminden sonra gerceklestirilen ziyafetlerdir. Bu tarz yemekler ise
modern meniiye gore uyarlanmis meni veya kokteyller seklinde
gerceklestirilmektedir.

Diizenleyiciler yerlesim ve oturma planlarini; masalar da, agik bir kare
diizeninde, tiyatro tarzi seklinde istemektedir. Ayrica, projektor cihazi,
televizyon, beyaz tahta ve ses sistemlerini talep edebilirler. Katilan kisilerin
sayisina gore yiyecek ve igecek hizmetleri uygun bir ortamda verilir. Kahve
hizmetleri, sabah ve 6gleden sonra verilmektedir. Toplant1 salonlarinda; su, nane
sekeri ve dosya, kalem, kagit gibi malzemeler bulundurulur. Toplanti ve seminer
sonrast misafirler, onceden belirlenmis bir kokteyl partisini konaklama
isletmesinden talep edebilirler. Misafirler i¢in bu tiir faaliyetlerin diizenlenmesi
oldukg¢a pahalidir. Konaklama isletmesi i¢in ise karl bir is olmaktadir. Bu nedenle
hataya yer yoktur. Konaklama isletmesi, toplanti ve konferans bitimi sonrasinda
yiyecek icecek birimlerinin tam bir uyum ic¢inde calisip eksiksiz bir program
akisini saglamasini koordine etmelidir.

Konferans ve kongre gruplarina verilen hizmet, bir otelin profesyonelligini
de ortaya ¢ikaran 6nemli bir denemedir. Bu konferanslar {i¢ ve ya dort giinliik
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programlardan olugmaktadir. Kongre hizmeti sunan konaklama isletmelerinde
ana salon, daima ¢ok yonli bicimde kullanilir. Bu ylizden teknik diizen sabit,
telefon, perde, kiirsii ve diger aletler ziyafet yoOneticisinin planlamasina gore
kongre oncesinde yerlestirilir. Yiyecek- icecek servisinin akis diizeni detayh
olmalidir. Biiyiik konferans ve kongre gruplari genellikle say1 olarak kalabalik
gruplardan olusur ve bu nedenle titiz planlama yapilarak konuklarin egitimi ve
bilgilendirilmesi i¢in gereken diizenekler dikkatli bir sekilde hazirlanmalidir.
Ayrica konuklarin 6zel istekleri de dikkate alinmalidr.

ZIYAFETIN KABULU

Isletmeler kendilerine ziyafet vermek amaciyla gelen misafirler ile
yaptiklart 6n goriismede misafirlerin kendilerinden ziyafete iliskin beklentileri ve
isletmenin bu beklentileri ne kadar ve ne sekilde karsilayacagi, fiyat, zamanlama
gibi unsurlar tizerinde konusarak iki tarafinda uygun gérmesi halinde anlasilir.
Daha sonra bu anlasma iki tarafin da anlastigi hususlara uyacagini gosterir bir
ziyafet anlagmasi ile imza altina alinmalidar.

Ziyafet anlasmasinin yapilmasinin ardindan isletmeler bu anlagsmaya iliskin
onemli unsurlar1 kaydetmektedir. Bu is i¢in “Ziyafet Kabul Defteri” adi verilen
bir defter kullanilir ve bu deftere anlasmaya varilan her bir husus kaydedilmelidir.
Yine giinlimiizde bilgisayar ortaminda “Ziyafet Kabul Dosyast” olusturularak bu
tir kayitlar yapilabilir. Ziyafet kabul defterine/dosyasina kaydedilen hususlar
sunlardir:

<\

Ziyafet sahibinin adi, soyadi, telefonu, e-mail gibi iletisim bilgileri,
Ziyafete katilacak misafir sayist,

Ziyafetin cinsi (dligiin, nisan, kutlama vb.),

Ziyafetin tarihi ve baslama- bitis saati,

Garanti edilen kuver sayisi,

Kisi basi fiyat ve 6deme sekli,

Menii, ekstra yemek istekleri ve igki-i¢ecek istekleri,

Ment kart1 ve 1sim kartlart,

AN N N NN

Masa plani, oturma plani, kararlastirilan salon, konugmalar yapilacak ise
sirasi ve siiresi,

Miizik, podyum, mikrofon vb. istekler,

Misafirle ilgili 6zel istek ve bilgiler (Cigek, 1siklandirma, engelli, vegan,
vb).

AN

Ziyafet ile ilgili ayrintilar konaklama isletmesi igerisindeki ilgili boliimlerin
yetkililerine “Ziyafet Emri” denilen bir form ile bildirilmektedir. Bu formda
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bulunan, 1ilgili yerler ziyafet sahibiyle yapilan anlasmaya uygun olarak
doldurulmakta ve genel midiir, muhasebe miidiirii, 6nbiiro midiirti, restoran,
mutfak, barlar sefi, satinalma birimi, ¢amasirhane, teknik servis, santral sefligi
gibi birimlere gonderilmektedir. Diger birimlere ziyafet ile ilgili bildirim
yapilmasinin sebebi gerekli hazirliklarin yapilabilmesi icindir. Ornegin ziyafet
emrini alan ¢amasirhane birimi; kullanilacak masa Ortiisii, kapak, runner, skirt
veya pegceteleri istenilen miktar ve Ozellikte hazir duruma getirecegi bilgisine
sahip olur ve bu yonde hazirlik yapar.

Salon konuk tarafindan kiralanabilir, ya da isletme konugun salonu belirli bir
siire i¢in kullanmasma izin verebilir. Misafirler toplantilar, yemekler,
konferanslar, kokteyl partileri gibi ziyafet ¢esitlerinin yiiriitiilmesi i¢in dogrudan
ziyafetin bagli oldugu ofisle baglant1 kurarlar. Ziyafet salonunun biiyiikliigiine
gore, misafir ile rezervasyonun yapilacagi andan ziyafetin bitimine kadar ziyafet
miidiirii muhatap olabilir. Ziyafet yoneticisi dncelikle misafirin ne istedigini ve
ziyafet faaliyeti icin ne kadar harcama yapabilecegini bilmelidir. Bunlar bilirse
misafire meniniin, i¢ki ve iceceklerin igerigi hakkinda daha saglikli
yonlendirmelerde bulunabilir. Ciinkili yiyecek ve i¢eceklerin tiirii, servis c¢esidi
ziyafete Odenecek bedeli ciddi sekilde degistirmektedir. Ziyafet bdolimi,
gerektiginde ziyafet sahiplerine gostermek ve onlara yardimci olmak igin bazi
hazirliklar yapar. Salonun c¢esitli amacglara gore planlarini hazirlar. Misafirlere
bunlar1 gostererek kendilerine en uygun olan sekli segmelerini saglar.

Ziyafeti kabul edecek yetkili, ziyafet sahibi ile konusurken bazi konulara
dikkat etmelidir:

v Miimkiinse salonun bir 6nceki yemekte kullanilan plana gore hazirlanmasi
saglanmalidir. Bu yol emekten tasarruf saglar.

v" Meniilerden konaklama isletmesine en fazla gelir getirenler tavsiye edilir.

v' Meniilere, 6nceden hazirlanip bekletilebilen cins yemekler konulmali ve
bunlar tavsiye edilmelidir.

v Ilave yemeklerin (garnitiirler), mutfak personelinin en giizel hazirladig
yemeklerden secilmesine c¢alisilmalidir.

v Meniideki yemeklerin  mevcut mutfak malzemeleriyle kolayca
hazirlanabilir cinsten olmasmna dikkat edilmelidir. Mesela biiyiik bir
ziyafette ¢ikolatali sufle verilmez. Hem hazirlanmasi ¢cok zaman alir hem
de katilimci sayisi yiiksek olacagindan servis sirasinda ve sonrasinda
sikintilar yasanur.

v' Tavsiyeler baski haline getirilmemeli, paray1 6deyecek kisinin ziyafet
sahibi oldugu unutulmamalidir.
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Ziyafet miidiirii misafirin istekleri dogrultusunda segenekler sunabilmesi i¢in
verilere her an ulasabilmelidir. Bu veriler ise;

v" Salonlarin kapasiteleri, 6zellikleri ve donanim imkanlarini gosteren salon

cizelgesi,

v" Salonlarin rezervasyon durumlarini gosteren banket rezervasyon listesi,

v" Cesitli organizasyonlar i¢in dnceden hazirlanmuis degisik fiyat ve icerikteki

ment orneklert,

v' Cesitli organizasyonlar i¢in masa diizeni segeneklerini gosteren salon

krokileridir.

Satis esnasinda banket yoneticisinin salonlarin rezervasyon durumunu bilmesi
ona biiyiik kolaylik saglayacaktir. Bu ¢izelgenin olmamasit durumunda
dikkatsizlik sonucu aym salon farkli kisilere satilabilir. Hangi salonun, hangi
tarihte, kime ve hangi amagla kiralandigi not edilmelidir.

Bu tiir organizasyonlarda ilk etapta gozden uzak tutulmamasi gereken
bilgiler vardir. Bu bilgiler; ziyafetin amaci, salonun durumu, katilacak davetli
sayisi, salonun azami kapasitesi, personel imkanlari, malzeme imkanlar1 ve
zamanlama konusudur.

Ziyafet midiri ve misafir ziyafete iliskin tiim hususlarda anlagsmaya
vardiklarinda bu anlagsma yaziya dokiilir. Anlasma metnine ise “ziyafet
sozlesmesi/ banket sozlesmesi” denir. Kayit altina alinan sézlesme ayni zamanda
sonraki giinlerde gelecek isteklerin miisaitlik durumuna gore yerlestirilmesine
yardimct olmaktadir. Ziyafet anlagsmasi ilerde dogabilecek bir¢ok olumsuzlugun
bastan giderilmesine olanak tanimaktadir. Taraflarca imzalanan anlasmanin bir
niishas1 ziyafet sahibine mutlaka verilmelidir. Asil suret ise ofiste yine mutlaka
dosyalanmal1 ve kayit altina alinmalidir. Ziyafet organizasyonlarinda isletmenin
departmanlari arasinda; amag birligi, iletisim, bilgilendirme, koordinasyon gibi
faktorler de ziyafetin arzulanan diizeyde gerceklesmesini etkileyeceginden
s0zlesmeler mutlaka olusturulmali ve gerekli birimler haberdar edilmelidir.

Ayrica ziyafet anlagsmasinda icki ve igeceklerin iicretlendirilmesinde
uygulanabilecek farkli yontemlerle de karsilasiimaktadir. Icecekler ziyafeti veren
yani ev sahibi misafir tarafindan 6denebilir. Bu durumda iki yol uygulanabilir.
Birincisi, ziyafeti veren 6nceden hangi icki ve igeceklerin ne kadarinin (Kag
kadeh, kag sise, vb.) servis yapilacagini bildirir. Ikincisi, her bir misafir siparisini
kendi verebilir ve toplam igcecek gideri ziyafet sahibi tarafindan 6denir. Diger
taraftan icecek tlicreti bizzat misafirler tarafindan da bireysel olarak 6denebilir. Bu
durumda misafir icki veya icecek servisi yapildiktan sonra “i¢ki/icecek ¢eki” /
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“Adisyon” imzalamak durumundadir. Odeme pesin olarak 0 anda veya ziyafetin
bitiminde alinir.

Ziyafet anlagmas1 yapildiktan sonra isletme personelinin tiim olaylardan
haberdar edilmesi i¢in, ziyafet ofisi iki form kullanir. Bunlardan biri haftalik
ziyafet formudur ve her hafta ayni giinde departmanlara dagitilir. Buna ek olarak
giincellenmis bir giinlilk formun da dagitilmast gerekir. Her iki form da sadece
yemek degil, isletmede gerceklesen tiim organizasyonlari i¢ermelidir. Bu da
calisanlarin “bilgi dongiistine” dahil edilmesini saglamaktadir.

Ziyafet rezervasyonu igin goriisme ve rezervasyon alma islemi asagidaki
islem basamaklari izlenilerek yapilir:
1. Konuk goriismeye gelmeden gerekli materyali hazirlama
Konuk gelmeden konuga sunulabilecek menii alternatifleri, fiyat listeleri, ziyafet
salonlar1 i¢in masa diizeni alternatifleri ve ziyafet rezervasyon formu
hazirlanmalidar.
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2. Konugu karsilama

Konuk uygun sekilde selamlanarak karsilanmali, gériisme yerine kadar gotiirtiliip
oturmasi i¢in yer gosterilmelidir. Gorlismede yapilacak ilk is konugun adim,
soyadinm1 6grenip kaydetmek olmalidir.

Goriisme aninda yapilacak kayitta kursun kalem kullanilmalidir. Bir konudaki
konuk istegi tam olarak belirlenmeden silinmez sekilde kaydedilmemelidir.

3. Ziyafet tiiriinii belirleme

Konugun hangi tiir bir ziyafet diisiindiigli belirlenmelidir. Ciinkii meniiler, oturma
diizenleri, salon yerlesim diizeni nisan ve diigiinde farkli, toplantilarda farklidir.
4. Ziyafet tarihi, saatini ve yemek alacak kisi sayisini belirleme

Ziyafetin 0gle mi aksam mi olacagi, hangi tarihte istendigi, davetli sayisi
ogrenilmelidir. Konugun verdigi cevaplara gore kayittaki rezervasyonlara bakilip,
istenen saatte uygun salon olup olmadigi kontrol edilmelidir. Eger uygun degilse
degisik alternatifler onerilmelidir. Salon istenen tarthte uygun ise masa planlari
gosterilerek konuga alternatifler sunulur.

Not: Cogu zaman masa plani, menii fiyatinda anlasildiktan sonra goriistiliir

5. Istenen hizmetleri 6grenme

Daha baslangicta konugun neler istedigi, 6deme giicli belirlenip tavsiye ve
onerilerde buna gore yapilmalidir. Konuktan, istenen menii i¢ecegin konusulan
kisi bas1 fiyata dahil olup olmayacagi; extra igeceklerin kimin tarafindan
odenecegi; diigiin, nisan gibi bir ziyafet ise pastanin nasil istendigi; konusma
yapilacaksa ses diizeni, slayt, film makinesi istenip istenmedigi; orkestra istenip
istenmedigi vb. 6grenilmelidir.

6. Belirlenen sartlarda kisi basi fiyatin pazarligint yapma

Konugun istedigi hizmetler ve katilacak kisi goz oniine almip gerekli hesaplar
yapilmalidir. Konuga hangi menii alternatifinde veya hangi sartlarda kisi basi ne
kadar tcret istendigi bildirilmelidir.

7. Diger bazi ihtiyaclart ve istekleri belirleme

Diigiin ve nisan gibi torenlerde giyinme istenip istenmedigi, ¢icekler, park yerti,
Ozel orkestra vb. ekstra istekler 6grenilip fiyatlart belirlenmelidir. Rezervasyon
formunda yoksa bu istekler “diger istekler” boliimiine kaydedilmelidir.

8. Odemenin ne sekilde yapilacagini belirleme

Odemenin ne sekilde gerceklesecegi, ne kadar pesin istendigi, geri kalanin ne
zaman talep edilecegi vb. belirlenmelidir.

9. Kesinlesen konulart kayit altina almak

Form iizerinde kesinlesen konular ve istenen diger hususlar daktilo ettirilip bir
s0zlesme haline getirilmelidir. Sabit kalemle islenerek ve imzalanarak da ayni
anlagsma formu olusturulabilir. S6zlesme her iki taraf¢ca imzalanmalidir.

10. Bir kopyasini konuga verme

Eger isteniyorsa anlasmanin bir kopyasi konuga verilmelidir.

11. Konugu ugurlama

Konuk uygun sekilde ugurlandiktan sonra gerekli hazirliklarin yapilabilmesi igin
“Ziyafet Emri Formu” doldurulup ilgili béliimlere gonderilmelidir.
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ZIiYAFETIN PLANLANMASI

Bagarili bir ziyafet organizasyonu icin yapilacak islerin en ince ayrintisina
kadar organize edilmesi 6n kosuldur. Bu sebepten ziyafet miidiirii, yapilan
anlagma sonrasi uygun ve detayli bir planlama yapmalidir. Basarili bir ziyafet
organizasyonu igin yiyecek i¢cecek departmaninin i¢ koordinasyonlari kadar otelin
diger departmanlar ile de i1yi koordine edilmesi ve isletmede amac birliginin
saglanmas1 Onemlidir. Ziyafet organizasyonunda isletmenin departmanlari
arasinda amag birligi, iletisim, bilgilendirme, koordinasyon gibi faktorler
ziyafetin arzulanan sekilde gergeklesmesini saglar. Aksi takdirde telafisi zor
sonuglarla karsilasilabilir.

Bir¢ok otel isletmesi ziyafetin basarili olmasi i¢in proje ekibi olusturur.
Proje ekiplerinin olusturulmasi isletmeden isletmeye farklilik gosterse de
genellikle proje ekibinde; satis miidiirii, yiyecek igecek miidiirli, banket miidiirii,
as¢ibasi, onbiiro miidiirii gibi yoneticiler yer alir. Ziyafet planlama toplantilarinda
ziyafete iliskin ylkiimliliikler ¢er¢evesinde detaylar goriistiliir. Diger bir ifade ile
yapilacak olan toplantiya iligkin isboliimii ve koordinasyon bu toplantilarda
belirlenir. Belirginlesen isboliimii sonucu ziyafete iliskin memorandum ilgili
yoneticilere (ziyafet ofisi, satin alma, muhasebe, depo, vb. yerlere) gonderilir.

Ziyafetler ¢esitli amaclar icin diizenlendigine gore ziyafet salonlarinin
fiziki konumu, tefrisati, masa diizeni, masa donanimi, teknik donanimi vb.
ozellikler de ziyafetin amacina uygun olmalidir. Diger yandan, otelin mimari
yapist igerisinde ziyafet salonlarinin konumu ve yakin igbirligi icinde oldugu
birimlere (mutfak, depo, vb.) olan uzakligi, is akis1 ile yakindan ilgilidir. Fiziki
planlamada yapilan hatalar, iggiicii veriminin diismesine, lretim birimlerinde
meydana gelebilecek kaybolma ve israfin artmasina, hizmetin yerine getirilmesi
asamasinda gecikmelerden dolay1 sikayetlerin artmasina, misafir kaybina ve
maliyetlerde artisa sebebiyet verecektir.

Mimari agidan ziyafet salonlarinin kapasiteleri, salondaki kullanilabilir
alanin kisi basmma 0.7m?2 ile 1.2m?2 diisecek sekilde hesaplanmalidir. Bu
hesaplama oturarak yapilan organizasyonlar i¢in dogru kabul edilebilir ancak
ayakta verilebilen kokteyl gibi uygulamalarda farkliliklarla
karsilasilabilmektedir. Ornegin 600m2 lik bir salonda 400 kisiye oturmali yemek
verilebilirken ayni salonda 500 kisiye kokteyl veya 350 kisiye biife hizmeti
verilebilmektedir. Ayni nitelikteki bir ziyafet icin misafir istekleri de (blok yada
daginik masa diizeni, sahne, pist, seref misafirinin yeri vb.) Kkapasiteyi
etkileyebilmektedir.
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Ziyafetle ilgili bilgilerin gonderildigi form veya haber pusulasina “ziyafet
emri” ad1 verilir. Ziyafet miidiirti, otel miidirii de dahil olmak tizere ziyafetle ilgili
biitin boliimlere gerekli bilgileri verir. Ziyafet miidirii bu konuda diger
boltimlerle isbirligi yapmalidir. Bu emri alan ilgililer istenen tarihteki ziyafet icin
gerekli hazirliklara baglarlar. Hazirliklar asagida belirtilmistir.

- Satin alma, gerekli yiyecek ve igecekleri temin eder.

- Mutfak, gerekli arac-gere¢ ve personeli kullanarak aliman yiyecekleri
istenen tarihte hazir hale getirir.

- Kat hizmetleri, salonu temizler.

- Maitre d’hotel veya Banket Midiirli, ziyafette ihtiya¢ duyulacak
personeli diger servis personelinden veya disaridan (ekstralardan) temin eder.

- Servis elemanlari, salondaki masalar1 servise hazir hale getirir.

- Teknik servis, varsa salonun 151k, ses vb. dlizenini hazir hale getirir.

- Onbiiro veya servis boliimii konuklara yol gdstermek icin yardimeci
isaretleri yerlestirir ve karsilamaya hazirlanirlar.

Tim bu isler ziyafet emri formunun doldurulmasindan sonra gerceklesir.
Ziyafet emri formu asagidaki islem basamaklari izlenilerek hazirlanir:

1. Ziyafetin verilecegi tarihi, saatleri ve yerini yazma

2. Ziyafetin kimin tarafindan verildigini, tiiriinii ve Kkisi sayisin1 yazma

3. Verilecek olan meniiyii yazma

4. Verilecek olan icecekleri yazma

5. Salondaki masa diizenini belirtme (veya ilgili bolime planim
gonderme)

6. Salonda yapilacak ilave isleri belirtme

Salonda yapilacak yeni dekorasyon, ses diizeni, 151k diizeni, orkestra, diiglin
pastasi, dans pisti vb. ile ilgili bilgi verilmelidir.

7. Kuver disinda masaya konulacaklar: belirtme

Baz1 ziyafetlerde menii kardan her iki konuga bir tane olmak iizere
masalarin tizerine konulur. Bunun diginda konuk istegine veya ziyafet miidiiriiniin
goriisiine gore masalara ¢icek veya mum konulmasina karar verilebilir. Bu
durumda kuveri hazirlayanlarin unutmamasi i¢in istenenler ayrica belirtilmelidir.

8. Formu ilgili boliimlere gonderme

Hazirlanan ziyafet emri, ilgili béliimlere (satinalma, 6nbiiro, kat hizmetleri,
teknik servis, mutfak, restoran, vb.) hizli bir sekilde gonderilmelidir.
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ISLETMESi ZiYAFET EMRI

TIN SAATI

SALON

CANKAYA

Ziyafet organizasyonlarinin planlamasi genel olarak “Ziyafet meniisiiniin
planlanmasi, Ziyafet salonunun planlanmasi ve Ziyafet servis akisinin
planlanmas1” olmak {izere {i¢ ana baslik altinda degerlendirilir.

Ogr. Gor. Erkan DENK

: Diigiin

22



Banket ve Protokol Servisi

Ziyafetin verilme nedeni ne olursa olsun, meniiniin 6nceden belirlenmis olmasi,
misafir/katilimer sayisinin énceden bilinmesi ve amaca uygun salonun belirlenip
diizenlenmesi gerekmektedir.

a) Ziyafet Meniisiiniin Planlanmasi

Menii, Latince “kii¢lik-az” anlamina gelen “Minutus” sozciigiinden tlireyerek
Fransizcaya ge¢mistir. Sozclik Fransa’da kendi anlaminda uzunca bir siire
kullanilmis, daha sonra ise yemek endiistrisinin de gelismesiyle “bir 6giinde, bir
sira dahilinde servisi yapilan, birbiriyle uyumlu yemeklerin tanimi” olarak
benimsenmis, dilimizde de “Monii” veya “Menii” seklinde telaffuz edilmeye
baglanmustir. Diger yandan menii sozciigliniin yiyecek-igeceklerin ticret tarifesi
anlaminda da sik sik kullanildig1 gériilmektedir. ik donem meniileri, genellikle
konuklarin tercihlerini ihmal eden, aksam parti ve ziyafetlerde servisi yapilacak
yemeklerin listesi seklindeydi. Ancak zamanla farkli servis tipleri gelistirilmis,
konuklarin yiyecek-icecek se¢imlerine bir serbestlik saglanmasina caligilmistir.
Menii sozciigli, gliniimiiz restoranlarinin konuklarina vermek tizere hazirladiklari,
servis edilen tiim yiyecek ve iceceklerin yer aldigi, listeleri-kartlar1 da ifade
etmektedir.

Ziyafet meniilerinin planlanmasi bir konaklama isletmesinin ziyafet
siiresince  hangi yiyecek ve igecekleri hazirlaylp, hangi sirayla
misafirlere/katilimcilara servis edecegiyle ilgili faaliyetlerden olugsmaktadir.

Iyi bir menii planlamak icin bir¢ok faktoriin gdz oniinde bulundurulmasi
gerekir. Temelde dikkat edilmesi gereken unsur menii planlanan grup ve bu grubu
olusturanlarin  gereksinmeleri, cinsiyetleri, yaslari, fizyolojik durumlar,
aktiviteleri ve beslenme aliskanliklaridir. Menii; hazirlayan kisiler, mutfak plani,
servis alani, mevcut arag-gereg, personel sayisi ve yetenekleri, biitgede yiyecege
ayrilan para ve servis tipi gibi pek ¢ok kriterden hareketle olusmaktadir.

Ziyafet meniilerini hazirlayanlar, ziyafete katilacak kisilerin cogunlugunun
begenebilecegi ve goreli olarak ¢ok fazla yiyecek ¢esidinin olmayacagi diizenli
bir meniiyli hazirlamayi tercih ederler. Hazirlanmasi ve servisi uzun zaman alan
yiyecek ve iceceklerden kacimilmalidir. Ziyafetlerde balik yemekleri nadiren
goriiliir, ¢linkii bazi insanlar balig1 begenmeyebilir. Kiimes hayvanlari popiilerdir,
ancak kaz pahalidir. Tavuktan yapilan yiyecekler daha fazla tercih edilir. Diger
yandan dana eti ile hazirlanmis yiyecekler de popiilerdir ancak onlar da pahalidir.
Ziyafet meniisiiniin planlanmasi, bir konaklama isletmesinin ziyafetlerde hangi
yiyeceklerin hazirlanip servis edilecegine yonelik eylemleri kapsar. Ziyafet
meniileri bir bakima, konaklama isletmesinin misafirlerine iletmek istedikleri
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imajin bir aracidir. Ziyafetlerin sunuldugu konaklama isletmesinin yeri, ziyafet
salonlarmin atmosferi, ziyafet meniisiinde yer alan yemeklerin ismi ve kalitesi,
ziyafetlerin fiyati, ziyafet servisinin tiiri ve kalitesi konaklama isletmesinin
kalitesi hakkinda hedef kitleye bilgi vermektedir. Eger, konaklama isletmesinde
ziyafet mentileri hedef pazar1 onceden belirlenmemis bir kitleye rastgele
hazirlanarak sunulursa, basarili olunmayacagi da kesindir.

Ayrica, meniide yer alan yemekler ziyafetin 0Ozelligine gore
diizenlenmelidir. Ornegin, bir yilbasi ziyafetinde hindi; aver kuliibiiniin
diizenledigi yemeklerde av hayvani eti; 6te yandan devlet baskanlarinin yabanci
konuklara verdigi ziyafetlerde, o iilkenin milli mutfaginda yer alan 6zgiin
yemeklere yer verilmelidir. Ziyafet menileri misafirlere higbir segebilme
secenegi sunmayan tabldot meniiniin 6zel bir tipidir. Bu meniiyii fiyatlandirmada
ozel fark cogunlukla yiyecegin ve igecegin ayri olarak fiyatlandirilmasidir. Biitlin
ckstra maddeler de ayr1 ayri fiyatlandirilir ve hesaplanir. Cogu konaklama
isletmeleri degismez ziyafet meniileri kullanirlar. Ayrica sunu belirtmek gerekir
Ki; ziyafetler i¢in diizenlenen menii setlerinde fiks fiyatlar belirtilmektedir. Ancak
bu meniilerdeki fiks fiyatlara genelde icki dahil degildir. Zira meniiniin yaninda
alinabilecek alkollii ve alkolsiiz i¢ecek cesidi ¢ok fazladir. Menii igin tercih
edilecek i¢kinin tiirii ve kalitesi ziyafet maliyetini biiyilik 6l¢iide etkilemektedir.
Menii icin tercih edilecek igcki ve limitleri konusu misafirin tercihine
birakilmalidir. Bununla birlikte misafirin ziyafet i¢in 6demek istedigi fiyat
dikkate alinarak, yonlendirme konusunda yardimci olunmasi gerekmektedir.

Isletmeler genellikle bu meniiler arasindan ii¢ tip meniiyii sunmaktadir.
Bunlar; kokteyl resepsiyon, igki ve aperatif; oturularak servis edilen yemek, ve
acik biife tarzidir. Bu meniilerde yiyecekler en fazla alti siradan olugmaktadir.
Devlet baskanlarinin verdigi ziyafetlerdeki yiyecek sayilari giintimiizde alti’dir.
Bu da klasik menii uygulamasindan modern menii uygulamasima gecildigini
gostermektedir. Ayrica sunu belirtmek gerekir ki; ziyafetler i¢in diizenlenen menii
setlerinde fiks fiyatlar belirtilmektedir. Ancak bu meniilerdeki fiks fiyatlara
genelde i¢ki dahil degildir. Zira meniiniin yaninda alinabilecek alkollii ve alkolsiiz
icecek cesidi ¢cok fazladir. Menii i¢in tercih edilecek i¢ckinin tiirii ve kalitesi ziyafet
maliyetini biiylik 6l¢iide etkilemektedir. Menti i¢in tercih edilecek igki ve limitleri
konusu miisterinin tercihine birakilmalidir. Bununla birlikte miisterinin ziyafet
icin 0demek istedigi fiyat dikkate alinarak, yonlendirme konusunda yardimci
olunmas1 gerekmektedir.

Genel olarak her farkli ziyafet tiirii igin isletmeler tarafindan hazirlanmis olan
standart mentiler olabilecegi gibi ziyafeti veren kisi ya da kurum da kendi istekleri
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dogrultusunda meniide degisiklik yapabilmekte ya da kendi isteklerinden olusan ayr1 bir
meniiniin olusturulmasini talep edebilmektedir. Ziyafet veren kisi ya da kurum meniiyti
olusturdugu durumlarda her bir menii grubunda yer alan ve isletmenin daha Once
belirlemis oldugu menti iirlinlerinden se¢im yapmaktadir.

Ayrica meniiniin yaninda alinabilecek igki ve i¢ecek ¢esidinin fazla olusu ziyafet
maliyetini &nemli 6lgiide etkilemektedir. Icki ve icecek dahil fiyatlandirma
yapilabilecegi gibi ayr1 bir fiyatlandirma da yapilabilmektedir. Misafir tercihleri 6n
planda olsa da birtakim ydnlendirmeler yapilabilir. Segilen i¢cki veya i¢ecek menii
lezzetlerine katki saglamalidir. Yemeklerde i¢ki olarak ilk akla saraplar gelmektedir ve
cesitli yemeklere de uyum sagladiklar1 bir gercektir. Meniiye veya ana yemege uygun
sarap secimindeki temel prensipler asagidaki tabloda olusturulmustur.

Beyaz et yemekleri Beyaz sarap (Emir, misket, sultaniye, chardony)
Kirmiz1 et yemekleri ve peynirler Kirmizi sarap (Kalecik karasi, papaz karast, merlot)
Tatli ve meyvelerle Tath kopiikli sarap veya sampanya
Haslamalarla Roze sarap

Degerli etlerle Kaliteli sarap (Okiizgozii, bogazkere, cabernet)
Kanatl av hayvanlari Kuvvetli kirmizi sarap (shiraz)

Baharatli yemeklerle Aromali sarap

Yemek-sarap secimindeki temel prensipler

PAIRING WINE & FOOD

WHITE MEAT REDMEAT CURED MEAT SWEETS

VEGETABLES Ve s

FOODS THAT ARE HARD I ,’ ‘ “
TO MATCH WITH WINE

Icki se¢imi ve servisinde genel kurallar sunlardir:
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Yemekten Once istah agici igkiler servis edilir. (Cyner, Martini, Campari,
Porto, Shery)

Yemekten sonra hazmi kolaylastirict igkiler servis edilir. (Tath saraplar,
muskat, likor)

Hafif icimli saraplar kuvvetli i¢imli saraplardan 6nce servis edilir.

Hafif yemeklerle hafif saraplar servis edilir.

Kiymetli yemeklerle kiymetli saraplar servis edilir.

Bir 6giinde saraplarin servis sirasi; beyaz sarap, roze sarap, kirmizi sarap
seklindedir.

Beyaz etlerle beyaz saraplar servis edilir.

Kirmiz1 veya koyu renkli etlerle kirmizi saraplar servis edilir.

Tathilarla tath saraplar verilir.

Meyvelerle kopiiklii saraplar servis edilir.

Genel olarak bakildiginda ise ziyafet meniilerinde yer alan yemekler

giiniimiizde modern meniiye uygun 4-6 ¢esit olarak hazirlanmakta ve

sunulmaktadir. Asagidaki tabloda menii kalemleri ve gruplar1 gosterilmektedir.

Menii Kalemleri Menii Gruplar:
1. Soguk Ordovrler (Hors-d’ oeuvre Froid)
2. Corbalar (Potages)
3. Sicak Orddvrler (Hors-d’oeuvre Chaud) Baslangiglar
4. Rotiler
5. Et Yemekleri (Grosse Piece) Ana Yemekler
6. Salatalar (Salade)
7. Sebze Yemekleri (Légume) Vokal Yemekler
8. Tatlilar (Entrement) Bitirig Yemekleri

Ziyafet meniilerinde servis edilen yemek gruplari

*Soguk ve sicak ordovrler: Ziyafetlerde servis edilen baglangic yemekleri soguk

ordovr ve sicak ordovr olarak ikiye ayrilmaktadir. Ordovrler, yemege baglamadan

once alman istah acic1 kiiciik yiyecekleri ifade etmektedir. Soguk ordovrler,
genellikle s1v1 yaglarla 6nceden hazirlanip pisirilebilen ve 6zellikle sogutularak
servis edilen yemeklerdir. Zeytinyagli sebzeler, kokteyl sos veya mayonezle
hazirlanan yemekler, deniz iriinleri 6rnek verilebilir. Sicak orddvrler ise

hazirlanip pisirildigi anda sicak servis edilen yiyeceklerdir. Mini borekler, mitite
kofte, patates kroket, giil sosis, kasar pane, vb. bu gruba 6rnek verilebilir. Soguk
ve sicak orddvrler ile ya da diger bir deyis olan istah agicilarla beyaz ve roze
saraplar tercih edilmektedir.

Ogr. Gor. Erkan DENK
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*Corbalar: Ziyafet organizasyonlarmmin tamaminda servis edilen bir iiriin
olmamakla birlikte Tiirk mutfak kiiltliriinlin en 6nemli baslangi¢c yemeklerinden
bir1 olarak ozellikle resmi ziyafetlerde tercih edilmektedir. Corbalar berrak
corbalar (konsome) ve terbiyeli ¢orbalar olmak {izere iki gruba ayrilmaktadirlar.

*Et yemekleri: Sigir, dana, koyun, kuzu, domuz ve av hayvanlari etlerinden
hazirlanan, pisirilen ve servis edilen et yemekleridir. Pisirme yontemleri olarak
tencerede veya firinda kizartma olarak hazirlanmakta ve kendi sular1 veya sebze
garnitiirleri ile zenginlestirilmektedir. Balik, tavuk gibi beyaz et grubunda olan
yemeklerin yaninda beyaz ve roze saraplar, dana, av hayvanlar1 ve kuzu
yemeklerinde ise kirmizi sarap servis edilir.

*Rotiler: Biitlin veya biiyiik parcalar halinde firinda pisirilen et yemekleridir.
Klasik meniiniin ana yemegidir. Pili¢ roti, 6rdek roti, kuzu budu kizartma bu gruba
ornek verilebilir.

*Salatalar: Mevsimlere gore degisiklik gosteren ve c¢ogunlukla ¢ig ya da
pisirilmis sebzelerden olusan, ziyafetlerde ana yemegin yaninda servis edilen
yemek grubudur. Etlerin sindirilmesini kolaylastirici 6zellikleri vardir. Cesitli
sebzelerden hazirlanabilmektedir. Mevsim salatasi, karisik salata, akdeniz salata,
kivircik salata ¢esitleri ziyafet meniilerinde siklikla kullanilmaktadir.

*Sebze yemekleri: Ziyafetlerde genellikle ayr1 bir {irlin olarak servis
edilmemekte olup meniiniin besin degerini koruyabilmek i¢in sebze gereksinimini
salata ve et yemeklerinin yaninda servis edilen garnitiirle saglanmaktadir.

*Tathlar/Meyveler: Tatlilar1 sicak ve soguk olmak tizere iki gruba ayirabiliriz.
Krep cesitleri, sufleler sicak servis edilirken, pudingler, hamurlu tathilar soguk
servis edilen tatlilardir. Sicak tatlilarin hazirlanmasi ve servisi zaman alici oldugu
icin ziyafet organizasyonlarinda pek tercih edilmemektedir. Meyveler tek tek
veya karigik olarak da servis edilmektedir. Meyveler kabugu ve cekirdekleri
ayiklanip dogranarak ve bazen de yaninda dondurma, krem santi gibi
yardimcilarla servis edilmektedir.

Menii Ornekleri
Resmi yemek davetlerinde 6gle yemegi meniisii dort veya bes, aksam yemegi
mentisii bes veya alt1 ¢esitten olusur. Resmi yemek davetlerinde mentide yedi cesit
yemek sunulmaz. Yedi ¢esit yemek sunmak, devlet ziyafeti olarak yalnizca
Cumbhurbagkanina aittir. Resmi yemek davetlerinde sunulmasi 6nerilen yemek

mentileri asagida verilmistir:
Modern Ziyafet Menii Ornekleri

Mantar Corbasi Diigiin Corbasi Mercimek Corbast | Miicver
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Talag Boregi Z.yagl Enginar Zeytinyagl Fasulye | Peynirli SuBoregi | Corba,
Dana Kiilbast1 Dana File gaga Nll_adalyon Bademli Levrek Dana Madalyon
aaemli
Mevsim Salatast Mevsim Salatasi . Mevsim Salatasi Kaymakli Kaday:f.
" Mevsim Salatasi,
Baklava izli
Sekerpare Cik. Soslu Dondurma ?2:{‘1;“ Kabak

Meyve Meyve
Domates Corbasi Karides Kokteyl Zeytinyagl Zeytinyagli Enginar | Ordovr Tabagi
Zeytinyagli Mercimek Corbast Enginar Hiinkarbegendi Enginarli Karides
Kereviz Kuzu Kapama Su Boregi Mevsim Salatast Mantarl Fileminyon
Dana Fileminyon Salata Begendili Kebap Keskill Mevsim Salatasi
Salata Kestane Tatlist Salata Dondurmali Kazandibi
Meyve Kaymakli Ayva

Tatlist

Ziyafet meniilerinin olusturulmasinda iki 6nemli yol bulunmaktadir: Yiyecekler
siiflarima gore gruplandirilmahidir. Ziyafetleri kabul eden personel, karsisindaki
misafire tercihleri gdsterebilmelidir. Ornegin, istah agici yiyecekler, sebze, patates,
salata, tavuk veya biftek secenekleri ile soslu bir dondurma teklif edilebilir. Tabi ki
tavuklu meniiye gore biftekli meniiden daha fazla iicret istenecektir. Geriye kalan
yiyecekler aynen kalabilir. Genellikle, patatesler ve sebzeler giinliik olarak konaklama
isletmelerinde kullanildigindan meniide onlarin da bulunmasi misafire teklif edilebilir.

B P >3 - S ’ G o

T
,,,,,

SEVGILILER GONONDE EGLENCE VE LEZZET DURAGINIZ
[STANBUL'UN HER IKI YAKASINDA'DA
ZIYADE FASIL OLSUN...

YILBASI MENUSO

Yeni Yil Sizinle Giizel, Bizimle Ozel Olsun..

ORDOVR TABAGI ANA YEM ?:.m =

Beyaz Peynir, Domates - Salatahk S6§as. Kestaneli ran

Amerikan Sosiua Patl (x efi Ig Pilav, F “/O@\',
Cerkez Tavufu, Dana Jambon, Pdresi, Kozlenmis Biber ve

Acih Ezme, Haydari, Z.Yagh Dolma Domates Estiginde) UMisiz ASK MONUSU
SERPME MEZELER MEYVE Wokom Cond
Kavan Mevsim Meyveleri

Barbunya Pilaki

Pathican Salatass TATLI

Tath Tabag@ (Incir. Kabak, Ayva)

CEREZ
Kansik Cerez

ARA SICAKLAR
Pacanga Boregi
Mantar Gratem
Pastirma Seoslu Humus YENI YILDA HAVUZ BASINDA..
Sscak Sarap ve Sucuk Partisi
SALATA

Mevsim Salatass GECEY] SONLANDIRIRKEN..

Iskembe Corbas:

REZERVASYON
0216 380 00 01 /f www.yadinbey.com
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Gilinlimiizde zlyafet
organizasyonlarinda kokteyl
meniiler, oturularak servis edilen
meniiler ve acik biife meniiler olmak
tizere li¢ tiir menli sunulmaktadir. Bu
meniilerin  igerigindeki  yemek
cesitleri ziyafeti veren kisi veya
kurumun tercih ve isteklerine gore
degisebilmektedir. Ornegin resmi
yemekler genellikle soguk ordovrler,
corbalar, sicak ordovrler, ana
yemekler, salatalar, tath  ve
meyvelerden olusurken nisan ya da
diiglin ziyafet meniisiinde soguk
ordovrler, sicak ordovrler, ana yemek
ve salata ile tath olmak tiizere 5 ¢esit
yemek tlriinden olusabilmektedir.

Acik biife ziyafetlerde ise her bir

menii grubundan farkli yemekler acik

biifeler araciligiyla ziyafete

katilanlara sunulmakta ve misafirler
istedikleri kadar yemek cesitlerinden
tabaklarina alabilmektedirler.

Otelin banket yOnetiminin degisik organizasyonlar i¢in hazirladigi menii
seceneklerinin olmasi isletme ve misafirler agisindan onemlidir. Bu uygulama

misafir i¢in:

v" Cesitli secenekler icerisinden biit¢esine uygun bir meniiyii segme imkani

saglar.

v’ Isletme 6nceden maliyetlendirilmis, satis fiyat1 belirlenmis menii ile

ziyafetin organizasyon asamasinda daha az sorunla karsilasir. Ziyafet

meniilerinin 6giin meniilerinden farki yoktur. Ancak daha zengin yiyecek

ve icecekleri kapsamaktadir.

Oteller banket organizasyonu i¢in menii setlerini hazirlarken en fazla talep
edilen organizasyonlar ve bu organizasyonlarda talep edilen meniilere agirlik
vermelidir. Bu meniiler bir set haline getirilip, misafirin tercihine sunulmaktadir.

Bir banket set meniileri su alt basliklar halinde diizenlenebilir:

v Gala yemegi mentileri (Serefe verilen yemegi ifade eder ve genelde agik biife

uygulamasi vardir)

Diigiin, nisan vb. téren meniileri
Kokteyl meniileri

AN
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Toplantilarda verilebilecek ikram mentileri vb.
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Ziyafet meniisii hazirlarken dikkat edilmesi gereken bazi hususlar
bulunmaktadir. Bunlar1 su sekilde siralayabiliriz:

v' Kalabalik ziyafetler i¢in diizenlenen meniilerde 6zellik isteyen yemeklere
yer verilmemelidir. Ornegin krep suzette, satobiryan sufle gibi tercihlerin
yapilmasi, flambe, trans islemleri gerektirir ve misafirin Oniinde
gerceklestirilmelidir. Bu uygulamalar mutfakta yapilacagindan yemegin
ozellik ve ¢ekiciligi de ortadan kalkacaktir.

v' Menii kompozisyonu diizenleme amacina uygun olmahdir. Yilbasi
meniisiinde geleneksellesmis olarak hindiye (hindi dolmasi, kestaneli hindi,
vb.) yer verilmesi gibi.

v" Setteki meniiler siirekli gozden gegirilmelidir. Ciinkii mevsimsel sartlar,
menii maliyetinde meydana gelebilecek degisiklikler etkileyici olabilir ve
menii kalemi bu sebeple listeden ¢ikarilabilir.

v' Kisitlayici 6n sart veya ekipman sikintisi var ise 6rnegin; 20 kisiye kadar
gibi mutlaka not olarak belirtilmelidir.

v Soguk meze tabaginin iginde olan yiyecekler tek tek veya gruplar halinde
(zeytinyaglilar, sogiis et ve sebzeler, vb.) belirtilmelidir. Aksi halde
misafirle problem yasanabilir. Ornegin daha &nce katildig ziyafetteki
ordovr tabagi ile bizim onerdigimiz arasinda farkliliklar olabilir, misafirin
beklentisi bu yonde olabilmektedir.

v’ Ziyafet meniileri isletmenin karakterini yansitmalidir. Ziyafet cesitlerine
gore alternatifli mentiler olusturulmalidir.
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b)Ziyafet Salonlarimin Planlanmasi

Konaklama isletmelerinde birbirinden farkli biiytlikliikte ve kapasitede
ziyafet icin Kullanilabilir salonlar bulundugunu belirtmistik. isletme anlasmada
belirtilen kisi sayisina uygun gelecek olan salonu ziyafet organizasyonu icin
onermekte ve misafirle kararlastirmaktadir. Bu asamadan sonra ise salon ve
masalarin nasil planlanacagina karar verilir. Ziyafet Salonu; her tiirlii ziyafet, balo
ve kokteyllerin verildigi, amac1 gere§i genelde sahnesi ve dans pisti bulunan
salondur. Isletmenin alt katinda olmasi, odalara uzak konumlandirilmas1 veya
yalitiminin iyi yapilmasi giiriiltiiniin 6nlenmesi bakimindan énemlidir.

Yapilacak olan ziyafetin tlirii ne olursa olsun, ister ig goriigmesi, ister
toplant1 veya aksam yemegi, ziyafeti veren kisi ve kurumlara; ilk olarak ziyafet
salonlarmin fiziksel kapasitesini belirtmek gerekmektedir. Ikincisi ziyafet
salonlarinda rahat ve verimli bir sekilde calisilmasini saglayacak fiziksel
diizenlemeler bilinmelidir. Ugiinciisii ziyafet organizatorii, isletmede kullanilmasi
gereken malzemelerin neler ve nerelerde oldugunu bilmek zorundadir. Sonunda
ziyafet organizatorii, tiim bunlar1 6zl bir sekilde ziyafet salonu diyagramina
uygun olacak sekilde yerlestirir. Daha sonra ziyafet salonunu fiziksel olarak
hazirlayacak personelde hi¢bir soru sorma geregi hissetmeden isini
yapabilecektir.

Ziyafetlerde kullanilacak salonun genisligi belirlenirken genellikle

ortalama bir hesap olarak kisi bagina 1 m? alan ayrilmaktadir. Genel olarak bu alan
ortalama bir fikir vermekle birlikte her ziyafet organizasyonu i¢in bu olgiiyii
kullanmak dogru degildir. Ciinkii bu alan bir 1§ toplantisi i¢in yetersiz olabilirken
bir kokteyl i¢in de fazla olabilmektedir.

Otel isletmesinde ziyafet salonlarinin ne tiir organizasyonlara ve kag kisiye
hitap edileceginin bilinmesi ve planlanmas1 ziyafet satiglarin1 gergeklestirirken
bliyiik kolaylik saglar. Bu planlarda yer almasi gereken bilgiler: Salonun adi,
metre karesi, kacinci katta oldugu, salonun tavan yiiksekligi, ¢esitli organizasyon
isteklerine ve masa diizenlerine gore kapasiteleri (kokteyl, oturmali yemek, biife
vb.) teknik imkanlar1 (ses ve miizik diizeni, ses kontrolii, Dia projeksiyon,
tepegdz, tv, video, dvd, ses kayit cihazi, telsiz telefon, yaka mikrofonu, yazi
panosu, lazer pointer, dijital internet, perde, sinevizyon, vb.), salonun ebatlari (en
ve boy), diger 6zellikleri (podyum, sahne, sahne kulisi, yalitim, vb.)

Satis esnasinda banket yOneticisinin salonlarin rezervasyon durumlarini
bilmesi ona biiyiik kolaylik saglayacaktir. Salonlarin rezervasyon durumlarini
gosteren bir ¢izelge olmamas1 durumunda ise ayni salon farkli kisi yada firmalara
organizasyon icin tahsis edilebilir. Kesinlesen rezervasyonlarla ilgili mutlaka
haftalik rezervasyon listesi olusturulmalidir. Bu liste yoneticilere is planlamasi
acisindan kolaylik saglamaktadir.

Ogr. Gor. Erkan DENK
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Pazartesi Sah | Car. Per.

06.02 / 12.02 2018 Tarihleri Aras1 Haftalik Banket Listesi
Ziyafet organizasyonlarinda salon diizeni salonun temizliginin

yapilmasiyla baslamaktadir. Daha sonra ise ziyafet anlagsmasinda belirlenen
sekilde salonun dekoru gerceklestirilmektedir. Salon dekoru hazirlandiktan sonra
masa ve sandalyelerin yerlestirilmesi yapilmaktadir. Genel olarak oturma diizeni
ile 1lgili ziyafet miidiir tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda gerekli sekil

alimmakta ve masa ile sandalyeler konumlandirilmaktadir.

Ziyafet salonlarmin dekorasyonu ziyafetin amaci ile yakindan ilgilidir.
Kullanilan egyalarin renk, bi¢cim, desen, biiytlikliikk olarak mekanin 6zellikleri ile
uyumlu olmas1 gerekir. Ziyafet salonlarinda dekoratif unsurlarin baginda 151k ve
renk gelmektedir. Ozellikle aydmlatmanin misafir {izerinde psikolojik etkisi
vardir. Segilen aydinlatma seklinin fonksiyonel olmasi gerekir. Onemli bir husus
da 1s1iklandirma ile o ortamda kullanilacak renklerin uyumlu olmasidir yani masa
ortiisii, pecete, ¢cicek vb. malzemeler ile duvar ve tabandaki renklerle uyumlu ve

Ogr. Gor. Erkan DENK
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Pembe St Ozgur Bolat Tic. Arslan Ciflik Sn Aytal
Salon Yilmaz : Toplant:. Tic. A.S Kahraman
Toplant: . 19.00/22.00 Kokteyl Diigiin
1tmm 250 Pax 18.00/19.30 19.00/23.00
— 400.Pax , 300 Pax
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yaratilmak istenen atmosfere uygun olmasidir. Zit renkler 1yi oranda ayarlanarak
canl1 atmosfer yaratilabilir. Bir bakima aydinlatma ve kullanilan malzeme ziyafet
salonunda hangi rengin kullanilacagini belirleyen en 6nemli iki unsurdur
denilebilir.

Ziyafet salonunda renk kullanirken su faktorlere dikkat edilmelidir:

v’ Ziyafet salonun biiyiikliigi, v' Diger malzeme ve esyalardaki
v Tavan yiiksekligi, hakim renkler,
v" Kullanim alanimin sekli, v' Misafir profili,
v’ Aydinlatma bigimi, v Ziyafet salonundaki sabit

. esyalar ve yer dosemelerinin
v’ Ziyafet salonunda kullanilan

gorunumu

malzemelerin tiird,

c)Ziyafetlerde Kullamilan Masa Sekilleri ve Masa Diizenlemeleri

Glnlik yemek servislerindeki masa diizenlemesiyle banketler ic¢in
hazirlanacak masa diizeni birbirinden ¢ok farklidir. Banketlerde masa diizenleri
serbest ya da blok diizenleme seklindedir. Serbest diizende ev sahibi ve seref
konuklarinin oturacagi masa, orkestra ya da kapiya yakin olan kisma yerlestirilir.
Diger konuklarin masalar1 kiiclik gruplar halinde salona yerlestirilir. Blok
diizenlemelerde ise tiim konuklar1 bir masa etrafinda toplamak esastir. Masalarin
diizenlenmesi sirasinda salon sekli, giris ve servis kapilari, siitunlar, sahne gibi
unsurlar géz 6niine alinmalidir.

Il ==
L
HE A

Ziyafet organizasyonunda kullanilan masa sekilleri
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Masalarin temel sekli kare, dikdortgen ve yuvarlaktir. Yuvarlak masalarda
ziyafetlerde siklikla kullanilmakla birlikte kare ve dikdortgen masalara gore daha
fazla yer kaplamaktadir. Ziyafetlerde kullanilan masalarin dayanikli, kolaylikla
istiflenebilme ve taginabilme, arandigr zaman bulunabilme 6zelliklerine sahip
olmasi1 gerekmektedir. Masa yiiksekligi ve sandalye oturma yerinin yiiksekliginin
konuklarin rahathig1 ve servisin kolay yapilabilirligi bakimindan birbirine uygun
olmas1 gerekmektedir. Sandalyelerin oturma yerinin genisligi onden arkaya dogru
46 cm veya 50 cm olmalidir ve her kuver icin 60 cm.lik bir genislik

diistintilmelidir. Servis personellerinin daha rahat servis yapabilmelerini saglamak
i¢in servis koridorlarimin minimum 1 metre genislikte olmasi 6nem arz eder.
Ornegin; az misafir ve konusma yapilacak is toplantilar1 igin “U” seklindeki masa

uygun olur veya aile toplantisi tiiriindeki yemekler i¢in yuvarlak masa tercih
edilebilir.

Masa diizeninin se¢iminde amaca uygunluk olduk¢a 6nemlidir. Davetli
sayisinin fazla oldugu biiylik organizasyonlarda daha ¢ok daginik masa sekilleri
diizenlenir. Daginik masa diizenlemesinde, ziyafetin amaci, ziyafete katilacak kisi
sayisi ve salonun durumu dikkate almir. Diizenlemede, seref konugu ve ev
sahiplerinin oturacaklar1 masa pilot masa olarak degerlendirilir. Klasik tiirdeki
masalarda, sofra protokolii kurallar1 genellikle sik1 sekilde uygulanirken, daginik
masa tiiriindeki ziyafetlerde protokoliin gii¢liiklerinden belli bir oranda da olsa
kagilabilir. Diger yandan dagimik masa seklindeki diizenleme, daha iyi bir
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atmosferin dogmasina yardimei olur. Ziyafetlerde kullanilan masa diizenleri ve
ozellikleri soyledir:

LE,T Masa Diizeni: “l, E ve T” Masa Diizeni salonun kii¢iik oldugu ve ¢ok az
sayida misafirin oldugu organizasyonlar i¢in tercih edilmektedir. Bu masa
diizeninin en Onemli dezavantaji ziyafet siiresince misafirlerin birbirlerini
gormede zorluk ¢ekmeleridir. Diger taraftan bu masa diizeninde serviste de
giicliik ¢cekilmektedir.

y &

IMasaDiizeni E Masa Diizeni

T Masa Diizeni

@

2. 2 _ 95 _ 9% _ 9 7
1 \
L WD L T L WL

: _ Sa®

U Masa Diizeni Yuvarlak Masa Diizeni

Ziyafetlerde kullanilan masa diizenleri

U Masa Diizeni: U masa diizeninin I, E, T masa diizenlerine gore daha sik tercih
edilen bir masa diizeni oldugu sdylenebilir. Az sayida konugun oldugu ziyafetler
icin uygun olan bu masa diizenin de U’ nun yuvarlak olan kismina ziyafet sahibi
ve onur konuklari oturtulurken U harfinin i¢ kisminda kalan yerlerde oturanlarin
birbirlerine sirtlarint donmelerinin gerekmesi dnemli bir dezavantajdir. Resmi
ziyafetlerde “U” masanin i¢ tarafina, diger masalarinda seref misafirinin karsisina
gelen kenarina kuver konulmaz. Ev sahibi ve seref misafiri beyler yan yana,
misafir bey sagda olacak sekilde oturtulmalidir.

Yuvarlak Masa Diizeni: Yuvarlak masa diizeni ziyafet organizasyonlarinda ve
ozellikle katilimci say1sinin ¢ok oldugu durumlarda kullanilan bir masa diizenidir.
Genellikle 8-10 kisi i¢in planlanan bu masalar konuklarin rahatlikla birbirlerini
gorebilmelerini ve servisin de kolay yapilabilmesini saglamaktadir. Yuvarlak
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masalar ziyafet salonu igerisinde daginik diizende yerlestirilmektedir. Misafirlerin
masalara yerlestirilmesinde tiim konuklarin pisti gorebilmesine, ev sahibi ve onur
konuklarinin da hem piste hem de girise yakin merkezi bir yerde olmasina 6zen
gosterilmektedir.

Genel olarak ziyafetlerde ziyafet masalarinin diizeni ve iyi bir sekilde
yerlestirebilmek i¢in dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

v' Davetli sayisi, davet sahibinin varsa 6zel istekleri.

v' Salonun biiyiikliigi ve estetigi, fiziki yapist (kolonlu veya kolonsuz salon,

kolonsuz salon daima en miisaittir).

v" Servis koridorlart (Minimum 1metre), sandalyelerin birbirine yakinligi.

v' Salona estetik giizellik vermek, masa iizerlerine dekoratif esyalar koymak.

v' Ziyafetlerde davetliler genelde gruplasmak i¢in biiyiikk masalar1 tercih

ederler. Bu gibi davetlerde masalarin en kii¢ligii 8 kisilik olmasinda fayda
vardir.

Masa diizeninin saglanmasinin ardindan ise masalara masa ortiileri serilmekte,
sandalyelere kilif giydirilmekte ve Mise en Place ¢alismalarina yer verilmektedir.
Fransizca kokenli olan Mise en Place servisin eksiksiz olarak tamamlanabilmesi
i¢cin dnceden yapilan “6n hazirlik” ¢calismalarin1 kapsamaktadir.

Ziyafetten Once yapilan is boliimiine baglh olarak tiim servis ara¢ ve
gereglerinin ziyafet i¢cin temizlenmesini ve hazirlanmasini, ziyafet giinii masalara
masa Ortiilerinin serilmesi, pecgetelerin katlanmasi, servis tabagi (kuver tabag)
kullanilacaksa masaya yerlestirilmesi, meniiye gore c¢atal-kasik-bicak
takimlarinin masalara konulmasi gibi isleri kapsamaktadir. Bu islemlerin
yapilmasi sirasinda her bir personel belirli isleri yapmak icin gérevlendirilmekte
ve her bir personel saat yoniinde hareket etmektedir. Boylece karisikliklar
engellenmekte ve personelin ¢alismasi kontrol edilebilmektedir.

Masalarin ziyafete hazir hale getirilmesinin ardindan masalarin menti kartlar
ve isimlik kartlar1 agisindan hazirlanmasi gerekmektedir. Bu hazirliklarin nasil
yapilacagina genellikle ziyafetin resmi olup olmadigina bakilarak karar
verilmektedir. Genellikle resmi yemeklerde her kuver igin ayr1 menii kart1 ve
isimlik hazirlanarak kullanilmakla birlikte resmi olmayan ve katilimci sayisinin
cok oldugu ziyafetlerde konuklarin yerlerini kolay bulabilmeleri i¢in masalara
numara verilmektedir. Diger taraftan masalarin ¢ok kalabalik oldugu, kuverlerin
sik yerlestirilmek zorunda kaldig1 masalarda ayakli panolarla her 2 ya da 3 kisi
icin bir menii kartt konuldugu da goriilmektedir. Ziyafetlerde kullanilan ment
kartlarinin ziyafetin konseptine ve salonun dekoruna uygun sekilde planlanmasi,
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ayni zamanda sadece o ziyafette kullanilacagindan maliyeti ¢ok yiikseltmeyecek
malzemeden yapilmasina 6nem gosterilmelidir.

Ziyafetlerde, ziyafeti diizenleyenlerin en ¢ok dikkat etmesi gereken
unsurlardan birisi de ziyafetin yapilacagi ortam atmosferinin ziyafete en uygun
sekilde planlanmasidir. Bunun iki sebebi vardir. Ilki; her ziyafet mutlaka verilme
nedenine ve tiiriine bagli olarak (is yemegi ya da diigiin gibi) farkli atmosferlerde
gerceklestirilmek zorundadir. Ikincisi ise; ziyafet organizasyonlar: insanlarmn
duyularina hitap eden organizasyonlardir. Diger bir ifadeyle ziyafet
organizasyonlarinda konuklarin orada bulunmalarinin temel nedeni yemek yemek
degil organizasyona katilmaktir. Yemek bu organizasyonlarin icerisinde sadece
onemli bir parcadir. Bu nedenle ziyafetin verildigi alan atmosferinin konuklarin
g6z ve duyularma hitap edecek sekilde planlanmas1 6nem tasimaktadir.

Ziyafet alanmin diizenlenmesi sirasinda dikkat edilmesi gereken atmosfer
unsurlart; ortamin sicakligi, 1s1iklandirma, koku, giiriiltii, ambiyans ve yerlesimdir.
Ortamin sicakhigi ziyafete katilanlart 6nemli derecede etkilemektedir. Ziyafet
salonlarindaki 1smmin konuklar1 terletmeyecek ya da iislitmeyecek sekilde
planlanmis olmas1 gerekmektedir. (ortalama 20-25 derece)

Ziyafet organizasyonlarinda ne tiir bir 11k kullanilacagi ve 1siklandirma
imkan1 da ziyafetin tiiriine gore degisiklik gostermektedir. Genel olarak yumusak
1siklar konuklarin kendilerini daha rahat ve dingin hissetmelerini saglamakla
birlikte 6zellikle 15 toplantilari, protokol yemekleri gibi davetlerde konuklarin
rahatlikla birbirleriyle 15 goriigmeleri yapabilmeleri i¢in daha parlak 1siklar tercih
edilmektedir.

Koku bir ziyafet organizasyonunu basar1 ya da basarisizliga ugratacak en
onemli atmosfer unsurlarindan birisidir. Gilinlimiizde her ne kadar istenmeyen
kokular1 ortadan kaldirmak i¢in ¢esitli aromali koku gidericiler kullanilsa da bir
ziyafet salonunda yaratilabilecek en gilizel koku, hi¢gbir kokunun olmamasidir.
Clinkii bu alanlarda yemek yendiginden alanda kullanilacak olan aromali kokular
yemek kokulariyla karisip kotii bir koku yaratabilmektedir. Diger taraftan ziyafet
salonunda ayn1 anda ¢ok fazla kisi bir arada oldugundan tercih edilen koku bazi
konuklar tarafindan begenilmeyebilir.

Ziyafet organizasyonlarinin gergeklestirilmesi esnasinda ortaya cikabilecek
asir1 giiriiltii de ziyafetin basarisin1 engelleyebilmektedir. Ozellikle yemek servisi
sirasinda garsonlarin servis ara¢ Ve gereglerini dikkatli kullanmalar1 ve
olabildigince az giiriiltii ¢ikarmalari, yine boslarin toplanmasi ve bulasikhaneye
gotiiriilmesi sirasinda ayni 6zeni gostermeleri onem tagimaktadir.
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Ziyafete iliskin yaratilacak ambiyansta isletmenin olanaklar1 ve ziyafet
midiiriiniin tercihleri 6nemli olmakla birlikte ziyafeti veren kisi yada kurumun
tercihleri de goz 6niinde bulundurulmakta ve mutlaka ziyafetin amacina, katilacak
kisilere ve ziyafetin tiirline de uygun bir ambiyans yaratilmalidir.

Ornegin protokol yemekleri i¢in zarafet, resmiyet, sadelik ve siklik 6n
plandayken kokteyllerde daha az resmi, daha renkli ve keyifli ortamlar
yaratilabilmektedir.

Ziyafetlerde kullanilabilecek masa plani hazirlamaya yonelik olarak su
metot kullanilabilir. Ornek olarak; ziyafet sahibi 110 kuverlik bir aksam yemegi
vermek istemektedir. Bas masada 15 kuver olacaktir. Diger masalar 1.5m ¢apinda
yuvarlak masalardan ibarettir. Salonun eni 12m derinligi ise 18m’dir.

Calisma metodu:
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1. Her seyden once yuvarlak masalarin kuver kapasitelerini tespit etmek
gerekir. Yuvarlak masalarin ¢evre uzunlugu bulunup iki kuver arasindaki
60 cm olan uzaklig1 bolmek yeterlidir.

1 metre ¢apindaki yuvarlak masa

Cap x Pisayis1i=100cm x 3.14 =314 : 60 cm = 5.23 =5 kuver

1.5 metre ¢apindaki yuvarlak masa 150 cm x 3.14 = 7.85 = 8 kuver
60 cm
2 metre ¢apindaki yuvarlak masa = 200 cm x 3.14 = 10.46 = 11 kuver
60 cm

2. Bas masa uzunlugu 9 metre

3. Yuvarlak masalarin bag masaya uygunlugu

1.5m x 3 adet =4.50 m

60cmx 4 adet=2.4m

Kanatlar arasi servis koridoru = 1.25m x 2 = 2.50 m “dir.

4. Kanatlar ve derinlik hesab1

Bas masa eni 75 cm sandalye eni 50 cm

1.5 metre x 4 adet yuvarlak masa = 6 metre

Sandalyeler 50 cm x 8 = 4 metre Toplam = 11.25 metre

18.00 m - 11.25 m = 6.75 metre iist ve alttan kalacak bosluk.

Bas masa tarafindan 2.25 m salon girislerinden de 4.50 m bosluk birakilabilir.

Bu 6lciilere ve istenenlere gore bu sekilde masa ve oturma plani olusturulur.
= h §

LES s <y, A
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ZIYAFETLERDE SERVIiS AKISININ PLANLANMASI

Ziyafetin basarili bir sekilde tamamlamasini etkileyen onemli faktorlerden
biri de ziyafet servis akisinin hatasiz olarak gergeklestirilmesidir. Ziyafet
organizasyonlarinda ziyafete katilan misafir sayis1 ve sunulacak meniiniin
ozelliklerine gore farkli servis akislar1 planlanabilmektedir. Genel olarak misafir
sayisinin ¢ok fazla olmadigi resmi davet ve yemekler ile is yemekleri gibi
organizasyonlarda Fransiz Servis ve Ingiliz Servis tiiriiniin tercih edildigi; resmi
olmayan ziyafetlerde de Amerikan Servisi tercih edilebilmektedir. Diger taraftan
katilimc1 sayis1 ¢cok fazla oldugunda ve resmi olmayan davetlerde Agik Biife
Servisin yapildig1 da goriilmektedir.

Ziyafetlerde siklikla Istasyon metodu, takip metodu, kombinasyon metodu
ve siipirme metodu olmak {izere dort farkli servis metodu kullanilmaktadir.

Istasyon metodu: Bu yontemde her servis elemanma 8 ya da 10’ar kisilik iki
masa verilir. Servis eleman1 sadece bu iki masadan sorumludur. Bu, geg¢ici
calisanlardan olusan genis sayida bir personeli biiyiik bir ziyafete servis yapmalari
icin kiraladilarsa (yani ekstra personel ise) en 1yi yoldur. Bu sistemin avantaji,
ziyafet miidiiriiniin masalardaki servisten kimin sorumlu oldugunu bilmesidir. Bu
sistemin iki biiyiik dezavantaji1 vardir. Birincisi, servisin daha yavas olmasidir.
Buna ek olarak konuk masalarina dogru sirayla servis yapilamayabilecektir.
Ornegin 1 numaral1 servis personeli 1. ve 2. masalardan sorumlu ise, énce 1.
masada oturan konuklara servis yapacak, daha sonra mutfaga donerek 2. masanin
yiyeceklerini alacaktir. Bu sirada 3. masanin servis elemani kendi masasina
coktan servis yapmustir. 3. masa 2. masadan daha once servis almis olacaktir.

Takip metodu: Eger ¢alisanlara bu sistem anlatilabilirse, diger metotlara gére
daha hizli ve verimlidir. Ziyafet miidiiriiniin bas servis elemanlarmin ve geri
kalanlarin planlama, birlikte ¢alisma ve liderligini gerektirir. Ornek diigiin
ziyafetini ele alacak olursak; diigiinde personel 5’er kisilik iki gruba ayrilir.
Yemegin servis edilmesi ve kirli tabaklarin toplanmasi gorevi de iki grup arasinda
paylastirilir. Her grubun basinda bir sef servis personeli bulunur ve salonun kendi
takimina ait tarafin1 denetler. Takimin {i¢ eleman1 yemekleri salona getirir, geri
kalan ikisi (sef servis elemani da dahil) gelen yemekleri konuklara servis yapar.
En verimli ve en hizli metotlardan biridir. Once servis yapilan masalar, bas
masaya yakin olanlardir. Sef servis elemani, digerine servis sirasi konusunda
yonergelerde bulunur. Her takim mutfakta kendi grubu i¢in ayrilmis tabaklari alir.
Kirli tabaklar1 toplama zamani geldiginde de 5 elemanin hepsi birlikte boslari alir.
Bu tip servisin avantajlari hizli olmasi ve tiim konuklarin dogru sirada servis
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almasidir. Bu mutfak acisindan bakildiginda en iyi servis yontemlerinden biridir,
clinkii yemekler mutfaktan hizli bir sekilde ¢ikmaktadir. Dezavantaji ise, gegici
personele bu sistemin 6gretilmesinin biraz zor olmasidir.

Kombinasyon metodu: Bu sistem, takip ve istasyon metotlarinin en iyi
ozelliklerini birlestirir. Yemek servisi, takim sistemine gore yapilir. Kirli
tabaklarin kaldirilmasi ise istasyon sistemine gore yapilir. Bu sistemin avantaji,
hem gecici, hem de kalict personelle gergeklestirilebilmesidir. Anahtar kisiler
sadece sef servis elemanlaridir. Bu metodun baska bir avantaji da masalarin dogru
sira ile servis almalaridir. Son olarak da, tabaklarin toplanmasinda yasanabilecek
kansikliklar1 ortadan kaldirir. Tek dezavantaji, takip metodundan daha yavas
olmasidir.

Siipiirme metodu: Bu yontem tek bir menii varsa kullanilir. Konuklara servis
yapilmasini ve masalarin temizlenmesini en ¢abuk saglayan metottur. Takip
metodu gibi, planlama, takim ¢alismasi ve liderlik gerektirir. Ziyafet miidiirt,
servis elemanlari, sef ve mutfak elemanlar1 arasinda yogun iletisim saglanmasi
onemlidir. Ziyafet salonu iki boliime ayrilir. Her boliimiin bir denetleyicisi
bulunur. Servis elemanlarinin birkagina igecek (mesrubat, sarap, vb.) servisi
gorevi verilir. Her takimda yemekleri mutfaktan salona getiren ve kirli tabaklar
bulasik boliimiine gotiiren elemanlar bulunur. Bunlara tasiyici denir. Takimin
diger elemanlar yiyecek servisi ve tabaklari toplamaktan sorumludurlar.
Denetleyiciler kendi boliimlerinin 6n tarafinda durur, tasiyicilar tabaklar
mutfaktan getirirken denetleyicinin yerini gorerek tabaklart onun yaninda bir
masada bulunan tepsilere birakirlar. Servis elemanlar tepsileri alip konuklara
servis eder. Denetleyici, servis elemanlarina nereye servis yapacaklarini isaret
eder. Tiim konuklara tabaklar1 verildiginde, denetleyici ve takimi, boliimiin basina
doner ve ilk servis yapilan yerden baslayarak bos tabaklar1 toplamaya baslarlar.
Stipiirme metodu ziyafetlerde bir bagka secenege de olanak tanir. Ziyafet sahibi
ziyafetin fazla uzun siirmesinden endiseli ise bu metot ¢ok uygundur.

Kullanilan metot ne olursa olsun, ziyafet yoneticisi, servis yapilirken ve
Kirli tabaklar toplanirken salonda bulunmalidir. Hatalar1 diizeltmek ve servisi
yonetmek onun sorumlulugundadir.

Kisaca agiklayacak olursak; istasyon metodunda salon istasyon denilen
boliimlere ayrilarak her bir servis elemanina 8 ya da 10’ar kisilik iki masa
verilmektedir ve servis elemani sadece bu iki masadan sorumludur. Takip
metodunda ziyafette servis yapmak iizere gorevlendirilmis personel iki gruba
ayrilmaktadir. Yemegin servisi ve boslarin toplanmasinda bu iki grup arasinda is
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boliimii yapilmaktadir. Kombinasyon metodunda takip ve istasyon metotlarinin
en iyi Ozellikleri birlestirilmektedir. Yemek servisi takip sistemine; Kirli
tabaklarin kaldirilmasi ise istasyon sistemine gore yapilmaktadir. Siiplirme
metodunda ise ziyafet salonu iki bolime ayrilmaktadir. Her boliimiin bir
denetleyicisi bulunmaktadir. Servis elemanlarinin birkagina icecek servisi gérevi
verilmektedir. Her takimda yemekleri mutfaktan salona getiren ve Kirli tabaklari
bulasik boliimiine gotiiren elemanlar bulunmaktadir.

Salon ve sofranin mice en place bittikten sonra meeting yapilir ve servise
hazir vaziyette beklenir. Konuklar gelmeye basladiginda masalarda samdanlar
varsa mumlari yakilmaya baglanir. Ve salona giren misafirlere yardimct olunur.

Genellikle ziyafetlerde yemek Oncesi ayakta alinan aperatifler sunulur.
Aperatifi alma ayr1 bir salonda oldugu gibi antrede de olabilir. Aperatif alma
esnasinda misafirler, yerlerini bulma ve diger misafirlerle tanisma imkani bulmus
olurlar. Salona misafirler alindiktan sonra terk eder ve servis c¢alismalarina
baslarlar. Ziyafetlerde servis yontemlerinden herhangi birisi uygulanabilir. Ancak
secilecek servis yontemine davetli sayisinin etki edecegi muhakkaktir. Ornegin;
tabakla servis yonteminde, tabaklara konan yemegin sicak tutulamamasi ihtimali
yiiksektir. Ayrica bu servisin estetik yonden gilizel goriiniimii konusu da
tartigilabilir. Kalabalik ziyafetlerde gerek estetik gerekse pratiklik yoniinden daha
¢ok Fransiz ve Ingiliz servisi tercih edilir.

Amerikan ziyafet servisi diger servis yontemlerinden bazi yonleriyle farklilik
arz eder. Bunlar,

v' Resmi olmayan ziyafetlerde kahve fincani mice en place asamasinda
kuvere dahil edilir.

v" Su bardaklar1 miisteriler masaya otururken soguk suyla doldurulur.

v" Omuz hizasinda taginarak getirilen yemek tabaklari miisterinin solundan
servis yapilir ve boslar1 da icecekler hari¢ soldan alinir.

Ziyafet sofralarinda en seckin ve uygun bir servis yontemi olarak daha ¢ok
Fransiz usulii servis tercih edilir. Fransiz usulii servisin ziyafetlerde tercih
edilmesinin nedenleri sdyle siralanabilir:

v Fayansla servis, mutfak personelin yiikiinii belirli oranda azaltir. Ornegin;
200 kisilik bir ziyafet icin 200 tabagin diizenlenmesi yerine fayansin
diizenlenmesi daha kolaydir.

v' Yemegi fayanslara koyarak sicak tutmak, tabaklara koyarak sicak
tutmaktan daha kolaydir.

v" Servis elemani yoniinden ise 6-7 misafiri icin mutfaga birkac¢ defa gitmek
yerine fayansi tasimak daha kolaydir.
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Mutfakta fayanslara konan yemekler servis elemanlar1 tarafindan alinir ve
tizerlerine gerekli masa, sos vb. takimlar1 konulduktan sonra 6nceden tasarlandigi
diizen icerisinde siralanirlar. Banket sefinin idaresi altinda sirayla salona girerek
servis akis planinda belirtilen yerlerini alirlar. Servis elemani servisini yaptiktan
sonra salonu terk eder. Bu servis akisi ilk yemekten son yemege kadar ayni
ritimde ve boslarin toplanmasi da ayni diizen igerisinde gerceklestirilir. Servise
seref konuklarindan baglanip, dnce kadinlara sonra erkeklere iliskin kurallar
masalar itibariyle dikkate almir. Yemek servisi yapilirken, 2-3 servis elemaninin
ayn1 istasyonda calismasi gerekebilir. Bu durumda birinci servis elemani esas
yemegi Servis ederken ikinci servis elemani birinci servis elemanini 1-2 konuk
geriden takip ederek garnitiirii veya sosu servis eder. Ayni diizeydeki misafirlere
servis yapilirken; ilk yemegin son servisi yapilan konuga, ikinci yemegin ilk
servisi yapilarak esitlik saglanmaya calisthir. Iyi bir ziyafet servisinde esas
yemegin mutlaka ilave servisi yapilir. Ancak bu genellikle ana yemekle
sinirlandirilir. lave servis yapilirken, fayanslarin yenilenmis ve yeniden dekore
edilmis olmas1 6nemlidir.

Ziyafet esnasinda program geregi bir konusma s6z konusu ise, bu esnada servis
yoneticisinin isareti ile tlim servis elemanlar1 salonu terk eder ve konusma
bitimine kadar salona donmezler. Konusma sonrasi servis yoneticisinin isareti
veya verecegi sinyalle tekrar hep birlikte salona donerler. Ziyafet servisi
profesyonel eleman, ekip calismasi ve kurallara uyum oraninda basarili olur.

Ziyafetlerde hangi servis metodu uygulanirsa uygulansin servis elemanlari
yiyecek ve igecek servisine, servis sefinin emirleriyle baglamaktadir. Ancak tim
salonda servisin yapilabilmesi i¢in dncelikle ziyafet sahibi ve onur konuklarinin
oldugu masa ve/veya masalardan servise baslanmasi gerekmektedir. Genel bir
kural olarak bu masalarda servise baglamadan oOnce diger masalara
gecilmemelidir. Servis elemanlarinin servis esnasinda uymasit gereken bir diger
kural ise carpigsma gibi istenmeyen durumlart engellemek i¢in masalar etrafinda
mutlaka saat yoniinde hareket etmeleridir.

Ziyafet Organizasyonlarinda icki ve Iceceklerin Servisi

Icki ve igecek servisi ziyafet organizasyonlarinda da olduk¢a dnemlidir.
Burada oncelikle dikkat edilmesi gereken, bu tiir ickili ziyafetlerde alkollii igecek
yonetmeliklerine bagli kalinmasidir. Varsa igki servisine izin verilen saatler, yas
sinirlandirilmasi gibi faktorler goz 6niinde bulundurulmalidir. Agik barlar, alkolli
icki servisi konusunda bir¢ok secenek sunarlar. Yemek servisi gibi, ziyafet
miidiirc misafire onun istekleri dogrultusunda tavsiyelerde bulunur. Ziyafet
yoneticisi, konuklarin ne miktarda alkollii igki tiiketebileceklerini tahmin
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edebilmek zorundadir. Bunu, ge¢mis tecriibelerine dayanarak benzer partilerde
tiikketilen i¢ki miktarina bakarak yapabilir. Ziyafetlerde icki servisi genellikle 4
tiirde gergeklesir;

* Masalara birakilan alkollii icecekler: Bu tiir serviste, her masaya belli bir
miktar alkollii igecek konulur. Bunlar sarap siseleri ya da raki karaflari ya da kutu
meyve suyu, mesrubat siseleri olabilir. Ziyafet sahibine masalara konan sise
sayisina gore fatura kesilir. Konuklar kendi igki ve i¢ceceklerini hazirlarlar.

* A¢ik bar: Bu serviste konuklar kendi igkilerini bara giderek soylerler ve ickileri
barmen tarafindan verilir. Misafirler siparis etmis olduklari her tirlii ickiyi
alabilirler. Bu tiir serviste ziyafet sahibine bir¢ok sekilde fiyat verilebilir.
Birincisi, ziyafet sahibinden agilmis olan tiim siseler lizerinden 6deme yapilabilir,
diger yol sadece tiiketilen ickilerin bedeli alinir. Son olarak, ¢ogu ziyafet sahibinin
tercih ettigi, ickilerin kisi basi ticrete tabi tutulmasidir. Boylece ziyafet sahipleri
ne kadar 6deyeceklerini bilmektedir.

* Alakart ickiler: Bazi ziyafetlerde ziyafet sahibi, i¢ki siparislerinin konuklardan
teker teker alinmasini isteyebilir. Boyle bir durumda bu isten sorumlu servis
elemanlar1 gorevlendirilir.

 Nakit barlar: Bu tiir igki servisi ziyafet sahibine hi¢gbir 6deme sorumlulugu
getirmez. Konuklar kendi ickilerini satin alirlar. Nakit barlar agik barlar kadar
kazang getirmezler. Bu yiizden ¢ogu isletme icki fiyatlarin1 minimum tutar.
Ziyafet midiiri ziyafet sahibini agik bar hizmetini kabul ettirmeye ¢alismalidir.
Oncelikle acik barlar isletmenin kazancini arttirir.

Icki servis tiirlerine ilaveten, ziyafetlerde sarap servisi de ¢ok dnem ve dzen
gerektiren bir konudur. Sarap servisinde dikkat edilecek unsurlar su sekilde
siralanabilir,

» Sarap servisi

e Biitiin ickilerde oldugu gibi saraplarda da sicaklik ¢ok Onemlidir. Bu
ylzden ziyafetlerde servis edilecek saraplar yeterli bir siire, uygun
sicakliktaki dolap veya depolarda bekletilir.

e Servis elemanlar1 postalarindaki misafir sayisina gore bir veya iki sise ile
salona girerler. Ortalama 7,8 kisiye bir sise (70 cl.) beyaz sarap yeterlidir.
Kirmizi saraplar i¢in bu say1 5-6 kisidir.

e Beyaz saraplar kumas peceteye sarilarak servis edilir. Kirmiz1 saraplarda
buna gerek yoktur. Siselerin agzina kagit pegeteden bir kravat takilir.
Boylece damlayacak olan sarabin ortiiyii kirletmesi 6nlenmis olur.
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e ikinci sarabin servisine gegilirken sdyle hareket edilir; birinci sarapla verilen
yemegin boslar1 kaldirilir. Birinci sarabin boslar1 kaldirilir. Ikinci sarap servis
edilir. Misafirlerden herhangi birisi sarabin1 bitirmemisse ve bardaginda kalan
sarabi igmek istiyorsa, bardagi kaldirilmaz. Diger misafirlere servis yapilir. Igkisi
bitince bardagi alinarak ikinci sarap servisi yapilir.

e Her tiirlii sarabin servisine biitiin servis elemanlari ayni anda baglar. Seref
misafirine servis yapan servis elemani veya salonun sefinin isaretiyle hep beraber
baslanir.

e Saraplar ofiste veya servis barda agilir. Servis elemanlari ellerinde agik siselerle
salona gelirler. Gorevli bir servis eleman1 sarabi ev sahibine takdim eder,
tattirihir. “Evet” isaretini aldiktan sonra diger servis personelleri ile birlikte
servise baslanir. Her sisenin ayr1 ayr tattirilmasina gerek yoktur. Sadece sarap
markas1 ve cinsi degistik¢e bu cinsten sadece bir sise ev sahibine tattirilir.

e Sarap tiim icecekler gibi sagdan servis edilmelidir. Sarap sisesinin etiketi misafir
tarafindan her daim goriilebilmelidir. Etiket servis esnasinda konuga dogru
dontik olmalidir.

e Beyaz saraplar buzda sogutulursa etiketinde yipranmalar meydana gelebilir,
ayrica sarap sisesi masaya getirildigi zaman kuru olmalidir. Saraplar daima
yiyecekler masaya varmadan servis edilmelidir. Asla konuklar masaya
oturmadan da sarap servisi yapilmamalidir.

Ziyafette, icecek olarak ve ziyafetin son servisi olarak verilen hizmet kahve veya
kanyak servisidir. Ulkemizde yapilan kahve ve kanyak servisinin dzelliklerini su sekilde
siralayabiliriz;

» Kahve ve kanyak servisi

e Tatli ve meyveden sonra masa temizlenir. Pegete, su bardagi, kiil tablasi, ¢igek
ve varsa samdanlardan bagka bir sey birakilmaz. Temiz ve bos fincanlar
misafirlerin onlerine konur. Siit potu ve sekerlikler masaya uygun araliklarla
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yerlestirilir. Servis personelleri kahve potlari ile kahveleri fincanlara doldurarak
servis yaparlar,

Krema yerine sicak siit verilecekse servis personelleri, bir ellerinde kahve, diger
ellerinde de siit potu ile dolasirlar. isteyene kahve ile siit de servis ederler, - Bos
fincanlar bir tepsi ile komi tarafindan tasinir. Her misafire, arzusuna gore sade
veya siitlii kahve servis elemani tarafindan doldurulup servis edilir. Bu sekildeki
serviste de sekerlikler uygun araliklarla masaya yerlestirilir. Misafirler
sekerlerini kendileri alirlar,

Kanyak ve likorler igki servis arabasi ile veya bardan tepsilerle servis edilir. Tepsi
soldan misafirlere pas edilir. Misafir de yapilan agiklamaya gore karar verdigi

ickiyi kendisi alir. Tek tip icki verilecekse bos bardaklar masaya konur. Siseden
servis yapilir.

Ziyafetlerde ickiler “banket depo i¢ki formu” ile direkt olarak igki deposundan
cekilir. Ziyafet sonunda ise elde kalan igki stoku yine ayni formla i¢ki deposuna iade
edilir. Banket i¢ki depo formu li¢ niisha olarak diizenlenir. Birinci niisha muhasebeye,
ikinci niisha icki deposuna verilir, son niisha ise banket barmende veya bar yoneticisinde
kalir. Yiyecek-igecek kontroldrii banket icki depo formu ile tiiketilen igkilerin maliyet
hesaplarini yapar ve her ziyafetin net icecek karini tespit eder. Ay icerisinde diizenlenen

tiim ziyafetlerin tutarlar1 “aylik yiyecek-igecek raporunda” yer alir.
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ZIYAFET MASALARINDA OTURMA ve YERLESIM
DUZENLERI

Bir masada oturma diizeni, o masaya kuverin ne sekilde hazirlanacagini ve
davetlilerin hangi sandalyelere oturacagini ifade etmektedir. Bu bakimdan once,
hangi masa seklinde nerelere kuver konacagi, nerelerin bos kalacag: bilinmelidir.
Bunlar masa sekillerinde gosterilmistir. Buradaki sekillerde kare, dikdortgen ve
yuvarlak masalar, resmi yemeklerde kullanilmaz. Bu masalarda hem misafirlerin
birbirleriyle temasi giictiir, hem de belli seref yerleri yoktur. Masa diizenlemesi,
bas masa ve diger masalar olmak iizere ikiye ayrilir. Bas masaya banket sahibiyle,
seref misafiri ve yakinlar1 yerlestirilir. Diger masalara ise diger davetliler
yerlestirilir. Masa diizeninin se¢imi banketin bir anlamda amacini belirler.
Dagimik masa diizenlemelerinin yapildig1 ziyafetlerde daha iyi bir atmosferin
dogdugu sdylenebilir.

Uzun masalar ev ziyafetlerinde kullanildigi zaman ev sahipleri masanin
kisa kenarlarina karsilikli olarak otururlar. Ev sahibi hanim masanin, salon
kapisina yakin tarafina oturur. Ev sahiplerinin sag taraflar1 seref misafirlerinin
yeridir. Bu ylizden ev sahibi hanimin sagina seref misafiri bey, ev sahibi beyin
sagina da seref misafiri hanim oturur. Diger misafirlerde 6nem derecelerine ve
cinsiyetlerine gore diger sandalyelere otururlar. Onemli misafirler daima ev
sahibine yakin sandalyelere otururlar.

Her ziyafetin ayr1 bir niteligi, bagka bir nedeni vardir. Asil ilke, ziyafet bir
biitlindiir ve tiim davetliler i¢indir. Resmi, 6zel gorevleri, unvanlari, meslekleri
degisik yaslhi ve geng kisilerin bir ziyafette ayn1 masada, ya da birka¢ masada,
onurlarina yakisan bir goriiniimde oturabilmelerini saglamak icin Onceden
diistinmek ve diizenleme seceneklerinden yararlanmak gerekir.

Ziyafetin basarili gegmesi ve herkesin memnun olabilmesi i¢in ilk sart,
davetlilerin protokol ve Oncelik siralarina gore oturtulmasidir. Masadaki
yerlestirmede yapilacak bir hata, yemeklerin ne kadar nefis, hizmet ne kadar
kaliteli olursa olsun, o davetin daha bastan basarisiz olmasina sebep olabilecektir.

Resmi ziyafetlerde tiim konuklarin riitbe, unvan, siyasi mevki ve ya temsil
ettigi mevkiye gore oturmalar1 prensiptir. Bu sekilde masaya oturmaya “sofra
protokolii” denir. Masada riitbe ve mevkice aynm1 diizeyde konuklarin olmasi
durumunda, ev sahibi ve ya misyon mensuplart ayn1 misyonda olan yabanci
misafirlere yerlerini verirler. Bayanlara, eslerinin oOncelik sirasina gore yer
verilmekte yasi ve sosyal durumu da dikkate alinir. Masa da ev sahiplerinin
oturdugu yerler masanin odak noktasidir ve diizenleme buna gore yapilir.
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Herhangi bir zorunlu nedenle davetlilerden biri oturmasi gereken yerde

oturmayacaksa, yemekten dnce durum ev sahibi tarafindan kendisine agiklanip
oziir dilenmesi gerekir. Ayn1 durum ev sahiplerinden birisi i¢in s6z konusu ise; ev
sahibesi yerinde kalir, ev sahibi ise yerini degistirir. Bu degisiklik nedeninin de
konuklara agiklanmas1 ve 6ziir dilenmesi gerekir.

Banket anlagmasi yapilirken, masa diizenlemesinin kesinlikle banket
sahibine salonda gosterilmesi gerekir. Banket sahibi ile diizenlenecek masa
sekilleri hakkinda tam bir mutabakat saglanmalidir.

Salon ve masa yerlesimlerinde su hususlara dikkat etmek gerekir:

Banket yoneticisi tarafindan hazirlanmis salon krokisi ve is akis
planindan hareketle mutlaka bir 1 boliimii yapilir.

Bankete iliskin servis malzemelerinin bakimi, temizligi ve istifi en
geg bir giin 6nceden bitirilmelidir.

Yemegin oturma diizeninde mi yoksa ayakta mi verilecegi goz
ontinde bulundurulmalidir.

Kuver hazirliginda banket sozlesmesindeki yaklasik sayr dikkate
alinir.

Misafirlerin masada oturma yerleri, banket sahibinin istekleri
dogrultusunda ayarlanir.

Salonun konumuyla ilgili mutlaka yonlendirmeler yapilmalidir.

Misafirler  grup  olarak  oturmak istediklerinde  yerler
kesinlestirilmediyse biiyiik masalar kullandirilmalidir. En az kuver
sayis1 8 kisi olabilecek masalar hazirlanirsa uygulama kolaylagir.

Misafirlerin salonda yerlerini kolay bulabilmeleri i¢in giris kismina
mutlaka kroki konulmali, yoOnlendirme ic¢in  host/hostes
gorevlendirilmelidir.

Eger biife banketi uygulanacaksa, biife mutfakla kolay akis
saglanabilecek bir alana, miizikli ve dansh bir ziyafet olacaksa
sahneden uzak bir alana kurulmalidir. Biifenin oniinde misafirlerin
rahat hareket edebilecegi alan birakilmalidir.
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ZIYAFETIN TAMAMLANMASI

Ziyafetin gerceklestirilmesinden ziyafetin bitimine yakin ziyafet sahibine
bilgi verilmekte, ziyafet miidiirii tarafindan fatura ziyafeti veren kisi ya da kuruma
iletilerek 6deme alinmaktadir. (Bazen eger icecek sayisi sabit tutulmussa ziyafete
iliskin O6deme daha oOnceden de yapilmis olabilir) Bu asamada ziyafet
tekrarlanabilecek bir organizasyon tiirii ise (6rnegin bir iiniversitenin mezunlar
toplantis1 gibi) bir sonraki sene i¢in rezervasyon teklifi sunulabilmektedir.

Konuklarin ziyafet salonunu tamamen terk etmesinin ardindan Servis
elemanlar1 masalarda bulunan menajlari, vazo, samdan gibi tekrar kullanilacak
malzemeleri toplamakta, temizligini yapmakta ve depolara kaldirmaktadir. Diger
taraftan masalarda son kalan kirli tabak, catal, bicak, bardak gibi malzemeler
toplanarak bulasikhaneye; pegete, masa oOrtiisii, kapak, runner gibi malzemeler de
camasirhaneye gonderilmektedir.
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Ziyafet Faaliyetlerinde Meydana Gelebilecek Olumsuzluklar
Ziyafet faaliyetlerinde karsilasilan sikintilar1 organizasyon sahibi ve
konaklama isletmesi yoniinden ele alip inceleyebiliriz.

» Misafirler yoniinden:
*Mevcut davetli sayis1 ve salonun mimari 6zelliklerine gore belirlenen masa
planlar1 lizerindeki olumsuz istekler,
*Garanti misafir sayilarinin verilememesi,
*Ziyafetin bitig siiresinin uzatilmak istenmesi,
*Limitsiz i¢ki uygulamasinda ziyafet siiresine paralel olarak icki servisinin
kesilmesinin yarattig1 olumsuzluk,
*Konaklama isletmesinde kalacak gruplarin salonlarda kullanacaklari sinevizyon,
multivizyon, video monitor, TV-video, slayt makinasi, projektor, tahta, perde,
simulten sistem, ses sistemi ve bunun gibi tiim ekipman i¢in {icret talep edilmesi,
*Konaklama isletmesinde kalan gruplar i¢in tiim harcamalarinda indirim talep
etmelerinin degerlendirilmesinin yarattig1 giigliikleri siralayabiliriz.

» Konaklama isletmesi yoniinden:
*Ziyafet organizasyonu sonunda meniiniin biitiin davetlilerce begenilmemesi,
*Ziyafet faaliyetinden direkt veya endirekt sorumlu departmanlarin degisik
nedenlerle sergiledikleri ilgisizlik,
*Ziyafetlerin hafta sonuna yigilma O6zelliginin yarattigi 15 yogunlugunun
hizmetlerin kalitesini etkilemesi,
*QOpsiyonlu rezervasyonlar nedeni ile isletmenin salonlarini bloke etmesinden
dogan sikintilar,
*Ziyafet faaliyetinde acenteler aras1 veya direkt firmalarla yapilan yazigsmalarda
organizasyon tarihi ve davetli sayisinin belirlenmemesinin yarattig1 gecikmeler
veya geg¢ bilgilendirme seklinde 6zetleyebiliriz.
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KONAKLAMA iSLETMELERINDE YiYECEK-ICECEK ve
ZIYAFET FIYATLAMALARI

Konaklama isletmelerinde uygulanan fiyatlandirma yontemleri isletme
yoneticisinin bilgisine ve anlayisina, konaklama isletmesinin i¢inde bulundugu
endiistri kesiminin yapisina ve Ozelliklerine, isletmenin olanaklarma, rakip
isletmelerin izledikleri politikalara ve devlet politikalarina baghdir. Fiyat bir¢ok
faktorden etkilenmektedir. Dolayisiyla fiyatlama karar1 verilirken fiyatlamay1
etkileyen faktorler dikkatle incelenmeli ve isletme amaclarina, pazarlama ve
finansman politikalarina uygun olarak belirlenmelidir. Fiyatlama kararim
etkileyen faktorleri iki grup altinda toplayabiliriz. Bunlar; kontrol edilebilen
faktorler (maliyetler, pazarlama + fiyatlama hedefleri, tiriiniin sunumu, isletme
kaynaklar1) ve kontrol edilemeyen faaliyetler (talep, endiistrinin tiir ve yapisi,
rekabet, pazar gelisimi, ¢evre) olarak belirtilebilir. Yiyecek ve icecekleri
fiyatlandirmada kullanilan yontemler siibjektif fiyatlandirma yontemleri ve
objektif fiyatlandirma yontemleri seklinde ikiye ayrilarak incelenebilir.

A) Siibjektif yontemler

Yaygin olarak kullanilmalarinin nedeni uzun siireden beri uygulamalarinin bir
aliskanlik halini almasidir. Bu yontemi kullanan yoneticiler veya konaklama
isletmesi sahipleri yiyecek-igeceklerin maliyeti ve kar gerekleri lizerinde pek
durmazlar. Siibjektif yontemler Yyiyecek-icecek yoneticileri veya isletme
sahiplerinin sezgisine ve deneyimlerine bagl olarak belirlenmektedir. Siibjektif
yontemler ne kadar kullaniliyorsa da sakincalari agir basan yontemlerdir.
Konaklama isletmelerinde yaygin olarak kullanilan siibjektif yontemler sunlardir.

* Gecerli fiyat yontemi: Bu yontemde yiyecek-igecek miidiirti, kendisini
konugun yerine koyar ve onun goziinde hizmet kalemlerinin ne fiyat edecegini
diisiintir. Konuk agisindan adil ve gegerli olabilecek fiyatlar1 tahmin eder ve
uygular.

* En yiiksek fiyat yontemi: Bu fiyatlama yonteminde, yiyecek-igecek miidiiri,
konugun 6deyebilecegi en yliksek fiyatlar segerek, uygular.

» Taktik fiyat yontemi: Bu yontemde, hizmet kalemlerinden birkag1 oldukga
diisiik fiyatlardan belirlenir. Bu sayede, hizmetlerin konuga ¢ekici gelecegi ve
ucuz fiyath kalemleri tercih ederken, diger hizmet kalemlerini de satin alacagi
diistintiliir.
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*Sezgisel fiyat yontemi: Fiyatlar sadece sezgiye yonelik belirlendiginde yonetici,
konugun ne diisiindligiinii daha az dikkate alir. Konuk acisindan ne fiyat
odeyecegi daha az diisiiniildiigiinden, gecerli fiyat yonteminden farklidir.

* Lideri izleme fiyat yontemi: Siibjektif fiyat yontemleri icinde yiyecek
icecekleri fiyatlamada en yaygin kullanilan yontem lideri izleme fiyat
yaklagimidir. Bu yontemin bir Ustiinliigii rekabeti karsilamasindadir. Sattiklart
yiyecek-i¢eceklerin maliyetleri hakkinda bilgi sahibi olmayan yoneticiler ve ya
sahipler tarafindan kullanilir. Bu fiyat yontemi 6zellikle mevsimsel faaliyet
gosteren konaklama isletmeleri tarafindan kullanilir. Konaklama isletmesi
yoneticileri, eger fiyatlari rakip konaklama isletmesinin fiyatlarindan daha yiiksek
tutarsa, cogu kez rekabet nedeniyle, islerini kaybedecekleri hissine kapilirlar.

B) Objektif yontemler

Siibjektif yontemlerin aksine bu yontemlerde fiyatlama konusu ekonomi,
finans, psikoloji ve pazar bilgilerine dayali olarak bir sistem yaklasimi i¢inde ele
alinir. Fiyatlamanin, isletme amaglarimi gerceklestirip gerceklestirmedigini
belirleyen temel bir gorevi vardir. Dolayisiyla fiyatlama kararlar1 yonetimin en
onemli gorevlerinden birini olusturur. Bir konaklama isletmesinin basaris1 ¢ogu
kez yonetimin yiyecek-icecekler i¢in uygun fiyatlar1 gelistirebilme yetenegine
baglidir. Konaklama endiistrisinde rekabet arttikca konaklama isletmeleri
siibjektif ve ya geleneksel fiyatlama yontemlerinin yerine objektif fiyatlama
yontemlerini kullanmak zorunda kalmaktadir. Asagida bazi objektif fiyatlama
yontemleri agiklanmaktadir.

* Maliyet art1i yontemi: Bu sistemin amaci1 satislara gore, kar1 maksimize
etmektir. Maliyet art1 yontemi 6zellikle hizmetler sektoriinde yer alan igletmeler
icin Onemli olmaktadir. Pratikte bir hizmet maliyetinin hesaplanmasi {iriin
maliyetinin hesaplanmasina gore ¢ok daha zordur. Bunun sebeplerinden bir tanesi
isletmedeki hizmetlerin ¢oklugunun ve karmagiklifinin meydana getirdigi
maliyet yapisidir. Hizmetin soyut 6zelligi ve bir paket olarak satilmasi fiyatlama
yontemlerinin farkliliklar gostermesine neden olmaktadir. Bir hizmet tiretiminde
maliyetler, iiretim isletmelerinde oldugu gibi sabit ve degisken olarak ikiye
ayrilabilirler. Degisken maliyetler hizmet iiretimi arttikca degisirken, sabit
maliyetler ek hizmet birimleri iiretilse de aynmi kalir. Bdylelikle her birim ¢ikti
sabit maliyetlere eklenemez. Bu iki u¢ maliyetler arasindaki yari-sabit maliyetler
belli bir ¢ikt1 seviyesine ulasilana ve ek birim harcamalari i¢in iiretim kapasitesine
ithtiya¢ duyulana kadar sabit kalir. Bu sistem konaklama isletmeleri tarafindan da
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yiyecek fiyatlarinin saptanmasinda siklikla kullanilmaktadir. Fiyat= Maliyet +
(Maliyet x Fiyatlama Yiizdesi)

* Basabas fiyatlama yontemi: Basabas analizi; maliyetler, miisterilerin talep
ettigi miktar ve karlar arasindaki iligskilerin gosterilebilecegi semalarin ¢izimini
kapsar. Diger bir ifade ile bagabas noktasi, toplam gelirler ile toplam giderlerin
birbirine esit oldugu satis hacmidir. Bu semalar yoneticiye mal ve hizmetin sabit
ve degisken maliyetlerinin kapsayacagi miktar1 ve tiiketici talep seviyesini
belirlemeye yardim eder.

e Carpan yoluyla fiyatlama: Bu yontemde yiyecek satis fiyati fiyatlama
yonteminde oldugu gibi yiyeceklerin maliyetine dayandirilir. Bu yontem ya
yiyecek igecek rasyosuna, ya da yiyecek-i¢ecek briit kar faktoriine gore ele alinir.
Carpan yoluyla fiyatlama; kolay ve anlasilir olmakla birlikte diisiik ve yiiksek
maliyetli yiyecekler i¢in ayr1 ayr1 dliizenleme yapilmazsa, tiretimi diisiik maliyetli
(is¢ilik ve diger) yiyecek ve icecekler i¢cin gerekenden daha fazla satis fiyati
belirlenmis olur ki, bu da haksiz bir uygulamaya neden olur. Ayrica, yiyecek disi
maliyet artiglarina dikkat ¢gekmediginden olasi karlarin kaybina yol agabilir.

e Marjinal fiyatlama yontemi: Isletmenin sabit ve degisken maliyet giderleri ile
satis hasilat1 yani is hacmi ile kar arasindaki iligkilerin incelenmesi i¢in marjinal
analizlere ihtiya¢ vardir. Bu yontemde maliyet yapisinin yaninda, fiyat ve talep
iligkisinin 1y1 irdelenmesi gerekmektedir. Bu iligki; iirlin testleri, Pazar
arastirmalari, benzer Uriinlerin incelenmesi, yonetimin deneyimleri ¢ergevesinde
ele alinabilir ve bunlar fiyatlamada yardimci unsurlar olarak degerlendirilebilir.

* Temel fiyatlama yontemi: Bu yontemde Once satis fiyat1 belirlenir ve daha
sonra isletmeler geriye dogru giderek, girdi maliyetini hesaplar. Bu fiyatlama
tekniginde, oglinler itibar1 ile farkli fiyatlar belirlenebilir. Diger yandan
isletmedeki miisterilerin harcama potansiyellerine iligkin dagilim grafiginin
hazirlanmis olmasi gerekir. Zira harcama potansiyellerine gore belirlenen fiyattan
isletme % kag kar elde edebilecegini saptar ve bu amaca uygun hedefler belirler.
Ayrica, eski miisteri kayitlari, satis analizlerinden potansiyel harcama miktar
belirlendigi gibi, yiyecek-iceceklere iligkin iscilik ve genel gider %’leri de
belirlenir.

* Yatirim iizerinden getiri fiyatlama yontemi: Bu yontemde yatirim {izerinden
tatmin edici bir getiri saglayacak fiyat amaclanir. Diger bir ifade ile fiyatlama tim
girdi maliyetlerini karsiladiktan sonra tatmin edici bir kar saglamalidir. Yatirim
tizerinden getiri fiyatlama yontemi piyasaya yeni agilan bir isletme tarafindan
kullanilabildigi gibi, faaliyette bulunan bir isletme tarafindan da kullanilabilir.

Ziyafetlerde Yiyecek-i¢cecek Fiyatlama
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Konaklama igletmelerinde sunulan yiyecek-igecekler, misafiri memnun
ettigi Olgiide istenen karhiligi da saglamalidir. Bu konu, yiyecek-igecekleri
fiyatlandirmada 6nemli bir kriterdir. Fiyatin ¢ok yiiksek olmasi misafirin
hosnutsuzluguna, ¢ok diisiik olmasi ise isletmenin zarar etmesine yol agar.
Yiyecek-icecek fiyatlandirmasi gerek misafir gerekse isletme agisindan istenilen
karliligi saglamayacak sekilde yapilirsa, buna bagli olarak yiyecek-icecek
fiyatlama planlamasina iligskin tiim analiz ve aragtirmalar da bosa gitmis olur.

Ziyafet faaliyetlerinin fiyatlanmasinda set menii ya da porsiyon fiyati
uygulanir. Digerlerine gore daha kolay fiyat tespit edilebilen ziyafetlerde gelecek
kisi sayisi ve sunulacak hizmetler onceden belirlendigi i¢in, bu hizmetlerin
malzeme ve is¢ilik maliyetleri bellidir ve buna belirli kar pay1 ilave edilerek satisa
sunulur. Ziyafet fiyat1 standart meniilerin ve hizmetlerin dismma ¢ikmasi
durumunda O6nemli Olgiide etkilenebilir. Sozgelimi meniilerde yer almayan
yiyeceklerin ya da iceceklerin istenmesi durumunda bunlarin temini ve
sunulmasinin (ekstra servis personeli, as¢t ve hazirlama zahmeti yiiziinden)
maliyetleri yiikseltici etkisi fiyatlarin oldukga arttirilmasini gerektirebilir.

Ziyafetlerde fiyatlamay1 etkileyen faktorleri ana basliklar halinde soylece
siralayabiliriz; menii, ziyafetin hafta i¢i veya hafta sonu olma 6zelligi, davetli
say1si, ziyafeti veren organizasyonun veya davet sahibinin konaklama isletmesi
ile olan iligkileri ve taninma Ozelligi, misafirlerin konaklama isletmesinde
konaklama durumu ve siiresi, organizatoriin istedigi diger hizmetler seklindedir.

Diger yandan konaklama isletmelerindeki mevcut salonlarin yiyecek-
icecek hizmeti verilmeden kiraya verilmesi durumunda fiyatlama kararlarini,
salonlarin amortismani, elektrik, havalandirma, bazi teknik hizmetlerin bedeli
gibi degiskenlerin ilavesiyle bir fiyat olusmaktadir. Sektordeki bu uygulama
genellikle doviz bazinda salonun m?, saat veya giin itibariyle kiraya verilmesi
seklinde yiirtitilmektedir.

Ziyafetin fiyatlandirilmasinda ziyafet icin yapilan 6zel giderler, (¢icek,
dekoratif esya vb.) genel iiretim giderleri ve ziyafet kar oranlari da dikkate
almmalidir. Dort ve bes yildizli konaklama isletmelerinde ziyafetlerinin
fiyatlandirilmasinda, artan rekabet ve pazarlik sartlart karsisinda kalitatif
yontemler de ziyafet fiyatinin belirlenmesinde etkili olabilmektedir.

Banket ve ziyafet organizasyonlarinin yonetiminde basarili sonuglar icin su
Onerilerde bulunulabilir;

©Banket ve ziyafet uygulamalarinda banket yonetim sistemleri ve menii

yonetim sistemleri gibi bilgi sistemlerinin ve bilisim teknolojilerinin kullanimi

etkinlik ve verimlilikte artis saglamaktadir.

Ogr. Gor. Erkan DENK

54



©Banket ve ziyafet uygulamalarinda maliyetlerin saglikli denetiminin
yapilmasi ve i¢ kontrol onemlidir. Bu sekilde; kagak ve kayiplarin azaltilmasi
ve hedeflenen satislara ulasmada kolaylik saglar. Herhangi bir sapma var ise
nedenlerinin tespit edilmesi ve arastirilmasi miimkiin olabilmektedir.
©Uygun ve biitiin birimlerce benimsenmis iyi bir planlama ve organizasyon;
ziyafet organizasyonunda calisanlar arasindaki koordinasyonun ve amag
birliginin saglanmasi agisindan gerekmektedir.

©Ziyafet satis goriismesinde konuklar ile hizmet detay1, garantiler ve {icret ile
ilgili her ¢esit detay karara baglanmali, goriismelerde karar vermede kolaylik
saglamasi adina ¢esitli fiyatlarda farkli i¢erikli meniiler 6nceden hazirlanarak
konuga sunulmalidir.

©Rezervasyon goriismelerinde organizasyon i¢in konusulan ve karar verilen;

ziyafet nedeni ve tiirii, ziyafet tarihi, saati, salonu, menii detayi, oturma diizent,
yemek alacak kisi sayisi, servis sekli, gelecek konuklarin profili, miizik,
aydinlatma, seslendirme, dekor, ¢igek aranjmanlari vb. gibi tiim detaylar
formlara kaydedilmelidir.

©Banket ve ziyafet faaliyetlerinde, hijyen ve giivenlik konularinda da yiiksek
standartlarin uygulanmasi ve kontroliiniin saglanmasi gerekmektedir.
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PROTOKOLUN ANLAM ve ONEMI

Protokol sozctigii Fransizca “protocole” sozciiglinden Tiirk¢eye gegmistir.
Bu sozciik ilk kez Fransa’da 1330 yilinda “resmi tutanak™ anlaminda kullanilmis;
18. yiizyilin ilk ¢eyreginden sonra resmi iligkilerde ve torenlerde 6nde gelme
hakki ve ayni zamanda devlet ve hiikiimet baskanlar1 ve O6nemli sahsiyetler
nezdinde, mahkemelerde, kabullerde ve torenlerde uyulmasi gereken bigimsel
davranis kurallar1 olarak kullanilmaya baglanmustir.

Osmanli Imparatorlugunda resmi alanda “protokol” olarak “tesrifat”
sOzciigli; sosyal alanda “a4dab-1 muaseret” terimi kullanilmistir. Giliniimiizde ise
resmi alanda “protokol”; sosyal alanda “sayg1, gorgii ve nezaket kurallar1” terimi
kullanilmaktadir. Kamu Yo6netimi Sozliglinde protokol; “Kimi kurumlarinin ve
kurum yoneticilerinin - 6zellikle yabanci kurumlar ve onlarin yoneticileriyle -
resmi iliskilerini ve térensel etkinliklerini diizenleme; torene katilanlarin 6ncelik
ve sonralik durumuna gore yerlerini belirleme; torensel davranislar: ve kurallar
saptama” olarak tanimlanmustir. Protokol kurallari hayati nitelikler biitiiniidiir. Bu
kurallar biitiinii nezaket ve gorgii kurallart seklinde de adlandirilabilir. Protokol
ve gorgii kurallart toplumsal kesimleri ve gruplari birbirinden ayirma, hayati
kolaylastirma, iligkileri diizenleme islevine sahiptir. Yasal hic¢bir yaptirimu
olmayan bu gorgi kurallar1 ¢ignendigi zaman, bireyler toplum tarafindan hos
goriilmez. Kamusal ve sosyal hayatta protokol kurallari, basta yoneticilerin ve tiim
calisanlarin uymak ve uygulamak zorunda olduklar1 bi¢cim ve davranis biitlintidiir.
Bir diger tanima gore ise protokol; “devlet ve diplomasi alanindaki térenlerde,
resmi iligkilerde ve sosyal hayatta uygulanmasi gereken kurallar toplamidir”
seklinde ifade edilmektedir.

Ogr. Gor. Erkan DENK

56



Banket ve Protokol Sewisi

Devletler, kurumlar ve resmi kisiler arasindaki etkinliklerde, is ve
iligkilerde protokol kurallarima uymak ulusal, kurumsal ve kisisel sayginlik
acisindan zorunluluktur. Ciinki protokol kurallart devletin, kurumun ve Kisinin
saygmliginin koruyucusudur.

Protokol kurallarina uyulmamasi; resmi iliskilerde devletin, kurumun ve
kisinin saygimliginmi azaltir. Bu yiizden protokol kurallarina uymamak devlete,
kuruma ve kisiye zarar verir.

Protokol kurallar1 her iilkede énemlidir. Ancak Tiirkiye, Fransa, Ispanya,
Rusya, Almanya, Ingiltere, italya ve Avusturya gibi bazi iilkelerde ¢ok daha
onemlidir. Ozellikle Fransa’da protokol bir tiir din ve Fransizlar i¢in protokol bir
tiir tanridir. Nitekim Fransa Krali 14. Louis protokolii, “Herkesin iistiinde bir tiir
din” olarak kabul etmis; Fransiz Akademisi iiyesi Jules Cambron protokolii
“Kurallar: ve sirlart ile bir din” olarak tamimlamastir.

Protokol kurallar1 uluslararasi iligkilerde oldugu gibi kurumsal ve bireysel
0zel ve sosyal biitiin iliskilerde, goriismelerde ve etkinliklerde 6nemlidir. Ciinkii
kamusal ve kurumsal yagsamda diizenlenen biitiin toplanti, téren, konferans vb.
etkinlikler; goriismeler, kabul, ziyaret ve ziyafetler protokol kurallarma uygun
olarak gerceklestirilir. Bu nedenle kamusal ve kurumsal yasamda biitiin
yoneticilerin ve her diizeyde calisanlarin protokol kurallarini iyi bilmeleri ve
uygulamalar1 gereklidir. Protokol kurallarina uymak, ayni zamanda kurumsal
temsil niteliginin geregidir. Ciinkii kurumlarda ¢alisanlar disa karsi kurumlarin
temsil eden kisilerdir. Temsil islevi de kamusal alanda ve toplumsal yasamda
kisinin protokol, saygi, gorgii ve nezaket kurallarina uymasi demektir. Kurumunu
iyl ve olumlu bi¢imde temsil etmeyen bir kisi, ¢ok 1yi ve ¢ok ¢aliskan olsa da
cevresinde ve istlerince yetersiz ve hatta olumsuz olarak degerlendirilir. Bu
yiizden protokol, saygi, gorgii ve nezaket kurallar1 devlet hayatinda oldugu gibi
kamu ve Ozel biitiin kurumlarda Onemlidir; basta yoneticiler tarafindan iyi
bilinmesi ve uygulanmasi gereklidir.

Insanlarin kamusal alanda Dbirbirlerinden bekledikleri davranislar,
protokoliin esasini olusturur. Protokol kurallari, insanlarin kurumsal yasamlarinda
birbirleriyle iliskilerinde uyumlu iligkiler gelistirmelerini ve siirdiirmelerini
saglar. Devlet ve diplomasi alanindaki torenlerde, resmi iliskilerde ve sosyal
yasamda uygulanmasi gereken kurallarin toplamudir.

Protokol kurallari, resmi gorgii kurallaridir. Is yasam, dzellikle iist diizey
yoneticilerin i yasamlar1 agirlikli olarak protokol kurallar cergevesinde yiirdir.
Resmi toplantilar, seminerler, konferanslar, kokteyller, ziyafet ve ikramlar
protokoliin uygulandig etkinliklerdir. Resmi protokol kurallar1 sadece torenlerde
degil, sozlii, yazili ve yiiz yiize iletisimin her tiirlinde uygulanir.
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Tiirkiye Cumbhuriyeti’'nde devlet protokolii diizenleme ve gerektiginde

degistirilmesi yetkisi ve sorumlulugu, Atatiirk’tiin Cumhurbagkani olarak imzasini
tagityan Ocak 1927 tarihli ve 4611 sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile
Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigiine verilmistir.

Protokoliin amac1; diizeni bozmak degil, varsa diizensizlige son vererek

toplumsal iligkilerin gelismesini saglayan nezaket ve karsilikli saygi ortamim
yaratmak oldugunun unutulmamasi gerekir. Egitim almis kisi, kendisine saygi
duydugu i¢in baskalarina da nazik ve iyi tavir i¢inde hareket ederek saygi duyar.

Protokol kurallarin1 uygulayabilmek i¢in;
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Dengeli

Diirtist

Gergekei yaklasim igerisinde olma

Gorgiili

Kendimizi ifade edebilmeli

Her zaman en iyi goriindiigiimiiz bigimde kendimizi gosterebilmeli
Kendimize baskasinin bakis a¢isiyla bakabilmeli

Konusmadan once diistinmeliyiz.

rotokoliin konular1 ve uygulama alanlari ise sdyle siralanabilir;

Ulusal ve kurumsal 6ncelik-sonralik siradiizenini

Milli, resmi, askeri, mahalli ve kurumsal torenler (T6renlerde oturma
diizenleri. Konusma, takdim ve hitap usulleri)

Devlet ve hiikiimet adamlarini, yabanci konuklar tist yoneticileri ve kurum
amirlerini karsilama ve ugurlama torenleri

Devlet ve hiikiimet adamlari, makam sahibi yoOneticiler ve yabanci
temsilcilerle resmi goriismeler ve iliskiler

Toplant1 ve brifingler. Toplantilarda masa ve oturma diizenleri. Toplanti
yonetimi kurallart

Ulusal, kurumsal (tanitici) ve yabanci bayraklar (Bayraklarin kullanim
usulleri)

Protokol yazilari. Resmi yazilarda protokol kurallar

Goreve baslama, gorevden ayrilma ve gorev devir-teslim usul ve torenleri.
Resmi tagitlarda oturma diizenleri.

Konuklar ve resmi ziyaretler. (Kabul, karsilama, agirlama ve ugurlama usul
ve torenleri)

Davet ve ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler). Yemeklerde
masa ve oturma diizenleri. Sofra ve servis kurallari.

Kamusal yasamda ve resmi ortamda giyim kurallari
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v Is ortaminda ve sosyal yasamda davranis kurallar1 (hitap, selam, tanitma,
tanistirma, tokalagsma, konusma, Opiisme, yemek yeme, i¢cki icme, kadeh
kaldirma, hediye ve ¢i¢ek sunma.)

Protokolde temsil esastir. Yonetici katildig1 toplanti, toren, ziyaret, davet vb
etkinliklerde kendini degil, kurumu temsil eder.
*Protokolde Kisi Kendini Temsil Etmez. Unvanini Ve Kurumunu Temsil Eder.
*Her Yoneticinin Temel Islevi Kurumunu En lyi Bicimde Temsil Etmektir.
*Bir Kisinin Temsil Niteligi; Dis Gorilinlimii, Giyimi, Tutum Ve Davranisi,
Konusmasi, Protokol - Saygi, Gorgii Ve Nezaket Kurallarina Uymas: Ile Ortaya
Cikar.

Davetlerde, yazismalarda, toplantilarda, goriismelerde, karsilama ve

ugurlamalarda denklik ve karsiliklilik ilkesi gecerlidir.
Resmi toren, oturma diizeninde, yiiriiyiislerde seref misafiri veya tst, bulundugu
ortamin daima merkezindedir.

Resmi yemeklerde tiim konuklarin riitbe, unvan, siyasi mevki veya temsil
ettigi mevkie gore oturmalar1 temel prensiptir.

Protokol kurallarinda resmi unvan esastir. YOneticinin kisisel unvani,
cinsiyeti, yasi, temsil ettigi kurumsal unvaninin 6niine gecemez.
Devlet bagkaninin serefine verilen yemeklerde; devlet baskani seref misafiri

olmakla birlikte ev sahipligini de iistlenir.

Protokolde, kisinin unvanina veya temsil ettigi kuruma gerekli 6nem ve
deger vermek esastir.

Esitleraras1 dndegelimde, kidem esastir.

Resmi davetlerde kullanilacak davetiyelerde riitbeler, unvanlar ve isimlerde

kisaltma yapilmaz.
Torenlerde konugsma sirasi riitbe, unvan, temsil edilen mevkiye gore alttan
uiste dogrudur.
Protokolde; ulusal bayragi, konugu, iistii korumak, kollamak ve gerekli
saygly1 gostermek esastir.
Resmi araglarda protokol makamui, aracin arka koltugunun sag tarafidir.
Protokol ayn1 zamanda 9 farkli baslikta siniflanabilir. Bunlar;
> Devlet Protokolii; devlet torenleri ve devlet bagkanlariyla ilgili olarak
uygulanan uluslararasi nitelikte siyasi ve diplomatik kurallar biitiintidiir.

> Diplomatik Protokol; devletler ve uluslararas: iligkilerde, devlet ve
hiikiimet adamlarinin ve 6zellikle diplomatlarin uymak ve uygulamak
zorunda olduklar1 bigimsel ve torensel kurallar biitiiniidiir. Diplomatik
protokol genel olarak diplomatik temsilciliklerde (biiyiikelgilik ve
bagkonsolosluklarda) ve uluslar arasi kuruluslarda (Birlesmis Milletler,
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UNESCO, UNICEF, NATO, AGIK, Avrupa Birligi, Avrupa Konseyi vb)
uygulanmaktadir.

» Miilki Protokol; baskentte hiikiimet nezdinde (Basbakanlik ve
bakanliklarda), tasrada il ve il¢elerde (valilik ve kaymakamliklarda)
uygulanan bigimsel ve torensel kurallardir.

> Askeri Protokol; askeri torenler ve davramissal iliskiler konusunda
uygulanan kurallar biitiiniidiir.

» Adli Protokol; yargi organlarinda ve adli kuruluslarda yapilan térenlerde
toplantilarda ve durusmalarda uygulanan torensel ve bigimsel davranig
kurallan ile yargi mensuplarinin kiyafetleri, davalar ve adli yazigsmalar
konularinda uygulanan kurallar biitiiniidiir.

» Akademik Protokol; iiniversitelerde ve bilim cevrelerinde diizenlenen
torenlerde ve torensel etkinliklerde; yapilan bilimsel toplanti, panel,
sempozyum, kolokyum(bilimsel tartisma) ve seminerlerde; akademik
giyimde, akademik is, islem ve iligkilerde uygulanan, mevzuata ve ayni
zamanda akademik gelenek ve kiiltiire dayanan kurallar biitiintidiir.

» Kurumsal Protokol; bakanliklarda, kamu kurum ve kuruluslarinda
uygulanan torensel, yonetsel ve bi¢imsel davranis kurallar biitiintidiir.

» Dini Protokol; Din kurallarmma ve din kitaplarina, ayrica dini alanda
yasamsal olarak benimsenmis olan 6rf ve adetlere dayanmaktadir. Cenaze
merasimleri, kurban kesimleri, cami ve tiirbe ziyaretleri, hac ugurlama ve
karsilama merasimleri, mevlit, nikah ve hatim merasimleri (6rf ve
adetlere) gore dlizenlenmektedir.

» Sosyal Protokol; toplumsal alanda ve yasamda oOzel ve sosyal
etkinliklerde uygulanan ve toplumun biiyiik kesimince benimsenmis olan
saygi, gorgii ve nezaket kurallar biitiintidiir. Bunlar aile iligkileri, dogum,
siinnet, nisan, nikah, diiglin ve cenaze merasimleri ¢evre ve komsuluk
iliskileri, hanimlarla ve biiyliklerle olan iligkiler, hitap, selamlasma,
konusma, tokalasma, tanistirma, el 6pme, ¢icek ve hediye alma-sunma,
davet, ziyaret ve ziyafetlerde uygulanan davranigsal kurallardir.

Sosyal davranigin temelini olusturan TERBIYE, NEZAKET, ZARAFETIN,
icerikleri protokol uygulamalarina yon verir, anlam kazandirir.

Terbiye; egitim, gorgi, belli bir egitimle yetismek, iyi ahlak, nezaket ve
gorgii kurallarina baglilik anlamina gelir. Terbiyeli kisi, kendisine saygi1 duydugu
icin bagkalarina da saygi duyan kisidir. Bu 6z saygi, onu kisilik zaaflarina
diismekten daima ali koyar. Insanlar gorgiilii, terbiyeli olarak diinyaya gelmezler.
Bu kurallar, sonradan yagam boyu bir kiiltiir i¢cinde 6grenilir. Terbiyeli ve nazik
insanlarin sevenleri, dostlar1 ve g¢evreleri oldukga genistir. Toplumda nazik,
terbiyeli ve kibar bir kisi, kaba birinden daha kolay kabul edilir.
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Nezaket; insanlarin birbirlerine =zariflik, incelik ve Olgiiliiliik
cergevesinde davranmalar1 veya birbirlerini incitmemek i¢in gerekli 6zeni
gostermektir. Diger bir tanimda toplumda bireylerin birbiriyle olan giindelik
iliskilerinde uymalar1 gereken Olgiilii davramig kurallaridir. Nezaket
gosterisinde dogal olunmalidir. Nezaket kurallarina aykiri davranarak
gorgiilii olunmaz. Nezaket; naziklik, zariflik, incelik, terbiye edep anlamina
gelir. Nezaket kavrammin yaninda bir de incelik kavrami vardir. Incelik
kavrami, bagkalarinin hoslaria gidecek davranisi yapmak anlamina gelen
nezaketten, daha fstiin bir davranis Ornegidir. Davranmislari, tutumu,
goriiniisti, duygu ve diisiinceleri zarif ve ince olan naziktir. Nezaket ile ilgili
diger kavramlar ise;

Hosgorii: Kendisi gibi diistinmeyen, yasamayan, davranmayan herkesi
saygiyla karsilamak demek olan hosgorii, nezakete zemin hazirlayan ruhsal
bir durumdur.

Tevazu: Sosyal ve kiiltiirel olarak kendisinden daha alt diizeyde olan
yoksun kigilere saygi ve anlayis gostermek olan tevazu, nezaketi olusturan bir
diger unsurdur.

Dikkat: Bir taraftan, etrafina, diinyaya, gelismeler ilgi duymayz,
bunlara baska gozle bakmay1, diger taraftan bundan sonug ¢ikartarak davranis
ve diisiincelere yeni anlamlar kazandirmayi saglar.

Zarafet ise; zorunluluk olmadan, karsilik beklemeden geleneklere
uygun, giivenli, Olgiilii, yakisik alan sadelik icinde rahat ve akici sozler ve
hareketlerle kisinin yarattig1 etkidir. Zarafet, incelik, giizellik, estetik anlayisa
uygunluk anlamina gelir. Insanlar zarafet kurallarini en fazla konusmalarinda
gosterirler. Ornegin konusurken “evet” yerine “h1”, “efendim” yerine “ha”
gibi tinlemler kullanmak, ikide bir “efendime soOyleyeyim”, “ondan
sonracima”, “anladin m1”, “tamam m1” , “sey” gibi sozleri kullanmak, zarafeti
golgeleyecegi gibi konusmanin etkisini azaltir.

Davetler sosyal yasantimizin en 6nemli faaliyetlerindendir. Hayatimiz
stiresince aile toplantilarindan resmi resepsiyonlara kadar cesitli davetlere
katilmak, zaman zaman boyle toplantilar diizenlemek durumunda kalabiliriz.
Diizeyi nasil olursa olsun tiim davetlere 6zenle ve titizlikle hazirlanmalidir.
Davetler genellikle; resepsiyonlar, kokteyller, yemekler, biifeler, cay ve gece
toplantilar1 olarak ¢esitlendirilebilir. Davetlere konuklarin katilim durumu ve
diizeyi dikkate alinarak davetiye diizenlenir.

Resmi davetlerde ve davetiyelerde su kurallara dikkat edilmelidir:
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*Resmi davet basili kartla; 6zel/sosyal davetin sézlii olmasi yeterli.

*15 giin 6nceden planlanir, 3 giin 6nce davete katilim netlestirilir.

*Kaliteli kart, zarif ve sik tasarim uygundur

*En iistte ev sahibinin unvan, ad-soyadi, ortada konugun ad ve soyadi,
altta davet tiirli ve nedeni yazilir. Nazik 3. sahis dili ile.

*Resmi davetiyenin sol alt kdsesinde: yer-saat, kiyafet ibaresi

*mzalanmaz

*Vali, bliylikelgi devlet adina davetlilerin tesriflerini saygilariyla rica
eder; Bakan ve kurum yoneticileri ist/es diizey konuklarin daveti
onurlandirmalarini saygilariyla dilerler.

*LCV/RSVP: liitfen cevap veriniz, Tel. no. yazilir (amag¢ katilimci
sayisini netlestirmek)

*Katilamayacaklarin bildirmesi isteniyorsa: «Yalniz mazeret i¢in»
ifadesi ve tel. no yazilir. Mazeret rumuzu yalnizca yemek davetlerinde olur.

*Konuk katilamayacagini telefon veya yazili olarak bildirir.

*Kiyafet belirtilmemisse aksam koyu renk giyilir.

*Onur konugu varsa ondan list makam, riitbede biri davet edilmez.

*Davetiye sahsidir, baskasina kullandirilmaz. Ancak kurumsal davette
temsilci gonderilir.

*Onur konugu esli ise tiim davetler esli yapilir.

*Esli davete evli kisinin mazereti olmadan essiz katilimi olumsuz
karsilanir.

Yine resmi protokol yemek ve organizasyonlarinda misafir karsilama
ve ugurlamalarinda asagidaki gibi hareket edilmesi gerekmektedir. Bunlar;

*Resmi davette konuk salon girisinde karsilanir; ev sahibi ve esi, varsa
onur konugu ve esi + ev sahibine yardimci bir erkek tarafindan. Onur konugu
yoksa ev sahibinin 1. yardimcisi ve esi devreye girer.

*Onur konugu ve esi otomobilden iniste ev sahibince karsilanir.
Resepsiyonda iist konuk protokol gorevlilerince karsilanip salona getirilir.

*En uygun giris saati: davet baslangicindan sonraki 5 dk, kabul edilen
stire 20 dk. Sonraya dek.

*Konuk/ev sahibi selamlasir, tokalasir; konugun eli bos olmali.
Giltimsenir, goze bakilir, 1lk kez karsilasildiysa konuk kendini tanitir, saygi
ifadeleri kullanilir.

*Resmi davette salona esler beraber girer, makam sahibi olan 6nden
digeri arkadan (6zel/sosyal davette 6nce bayan girer)
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*Konuk salona girince tamidik biiylikleri ve bayanlari baslariyla
selamlar. Az konuk  varsa  salondakilere  kendini  tanitip
selamlagmak/tokalagsmak yerinde olur.

*Karsilama bitince ev sahibi salona doner ve uygun olan konuklar
tanistirir.

* Ayrilis saati biliniyorsa bundan 15-20 dk. Once ¢ikmalidir.

*Kokteylde konuk ev sahibine tesekkiir edilip ayrilir; yemek ve
resepsiyonda ise ev sahibinin 1. yardimcisi ve esi ugurlama yapar. (Ev sahibi
salonla ilgilenir orada vedalasir; onur konugunu ugurlama ev sahibinin isi)

*Yemek normalde 23:00te biter, ancak onur konugu varsa onun ¢ikisi
beklenir, beklenmeyecekse izin/oziir ile ¢ikilir.

* Ast yemekte Uistii varsa onu bekler, veya iist/ev sahibinden 6ziir/izinle
erken ¢ikar.

*Konuk ¢ikarken mutlaka ev sahibine tesekkiir etmeli, ev sahibesi ve
sahibinin elini sikmalidir.

*Yemekte konuklar ev kapisindan ugurlanir. Onur konugu gelisteki
gibi otomobiline kadar ev sahibince (salon bosaldiysa ev sahibesi de katilir)
ugurlanir.

Sofra Protokolii ve Protokol Servis Kurallari

Sofra Protokolii; protokol davetleri ¢ay, yemek, gece toplantilar1 ve
resmikabuller seklinde olabilir. Resmi yemeklerde tiim konuklarin riitbe,
unvan, siyasi mevki veya temsil ettigi mevkiye gore oturmalar1 prensiptir. Bu
sekilde sofraya oturmaya “sofra protokolii” denir. Masada bay ve bayanli
toplantilarda imkan nispetinde bay bayan siralamasina yer verilir. Bayanlara,
eslerinin oncelik sirasina gore yer verilmekle birlikte yasi ve sosyal durumu
da dikkate alimir. Masada ev sahiplerinin oturdugu yerler masanin odak
noktasidir ve diizenleme buna gore yapilir. Ornegin; sadece erkeklerin
katildig1 bir yemekte seref misafirinin yeri ev sahibinin sagidir. Seref
konuguna 06zel bir hiirmet gosterilmek isteniyorsa bu durumda seref
konugunu ev sahibi karsisia alir. Ev sahibesinin de katildig1 yemeklerde;
seref konugunun yeri ev sahibesinin sag1 ve seref konugunun esinin yeri ise
ev sahibinin sagidir.

Herhangi bir zorunlu nedenle davetlilerden biri oturmasi gereken yerde
oturmayacaksa, yemekten Once durum ev sahibi tarafindan kendisine
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aciklanip oziir dilenmesi gerekir. Ayn1 durum ev sahiplerinden birisi i¢in s6z
konusu ise ev sahibesi yerinde kalir, ev sahibi ise yer degistirir. Bu degisiklik
nedeninin de konuklara agiklanmasi ve 6ziir dilenmesi gerekir. Sayet davete
eslerle birlikte katilim olmayacaksa genel oturma diizeni kurallar1 gegerlidir.
Yani riitbece kii¢giik olan riitbece yiiksek olanin soluna oturur.

Resmi yemeklerde once kokteyl aliniyorsa, ev sahibinin sag koluna
onur misafirinin hanimina uzatmasi yemek salonuna girilecegi anlamina
gelir. Diger yandan devlet baskani1 ve esi her durumda yemek salonuna ilk
once girer. Devlet bagkaninin serefine verilen yemeklerde devlet bagka seref
misafiri olmakla birlikte ev sahipligini tistlenir. Yani, devlet baskan1 davetin
hem seref konugu hem ev sahibidir. Devlet baskan1 baska bir devlet
baskaninin serefine yemek veriyorsa masanin ortasina devlet baskanlari
karsiliklt (dikdortgen veya oval masa diizenlenmisse) olarak otururlar.
Misafir devlet bagskaninin esi ev sahibi devlet baskaninin sagina, ev sahibi
devlet bagkaninin esi ise misafir devlet baskaninin sagia oturur. Diger
davetliler de riitbe ve mevkilerine gore siralanir.

At nali seklinde masa diizenleniyorsa; devlet baskanlar1 yan yana
otururlar. Masanin ortasina misafir devlet baskani oturur. Ev sahibi devlet
bagkaninin hanimi, misafir devlet baskaninin sagina, misafir devlet
bagkanimnin hanimi ise ev sahibi devlet baskaninin soluna oturur. Diger
davetlilerin de 6nceden bahsedildigi gibi masadaki yerleri belirlenir. Bu tiir
masada protokol geregi devlet baskanlarina 6nce servis yapilmasi gerekir.
Ancak bayanlarin da baylara gore oncelik hakkinin oldugu dikkate alinirsa
once kime servis yapilmalidir? Bunun cevabi; servis baslayinca 4 garson
(devlet baskanlar1 ve esleri i¢in) ayni anda servise baslar, daha sonra iki
garson servisten ¢ikar. Bundan sonra, once bayanlara sonra baylara kurali
cercevesinde servis gerceklestirilir.

Oturma Diizeninde Dikkat Edilmesi Gerekenler
Uluslararasi diizeyde protokoliin 6nemli bir yeri vardir ve bu nedenle
protokol kurallart eksiksiz olarak uygulanmalidir. Resmi yemeklerde tiim
konuklarin riitbe, unvan, siyasi mevki veya temsil ettigi mevkie gore
oturmalar1 temel prensiptir. Bu sekilde sofraya oturmaya da sofra protokolii
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denir. Masada riitbe ve mevkice ayn1 konuklarin olmas1 durumunda, ev sahibi
veya misyon mensuplari aynt misyonda olan yabanci misafirlere yerlerini
verirler. Diger yandan, bay ve bayanl toplantilarda imkan nispetinde bay ve
bayan siralamasina yer verilir.

Bayanlara, eslerinin 6ncelik sirasina gore yer verilmekle birlikte, yas

ve sosyal durumlar1 da dikkate alinir. Masalarda ev sahiplerinin oturdugu yer
odak noktasidir ve diizenleme buna gére yapilir. Ornegin sadece erkeklerin
katildig1 bir yemekte seref konugunun yeri ev sahibinin sag tarafidir. Seref
konuguna 0Ozel bir hiirmet gosterilmek isteniyorsa, bu durumda seref
konugunu ev sahibinin karsisina yerlestirmek miimkiindiir. (masa buna gore
diizenlenir.)
Ev sahibi bayanin da katildig1 yemeklerde; seref konugu bayin yeri ev sahibi
bayanin sagidir, seref konugunun esinin yeri ise ev sahibi baymn sagidir.
Herhangi zorunluluk nedeniyle davetlilerden birisi oturmasi gereken yerde
oturamayacaksa, yemekten once bu durum ev sahibi tarafindan kendisine
aciklanip Oziir dilenmesi gerekir. Ayni1 durum ev sahiplerinden birisi i¢in s6z
konusu ise, ev sahibesi yerinde kalir, ev sahibi ise yerini degistirir. Bu
degisiklik nedeninin de konuklara aciklanmasi ve Oziir dilenmesi gerekir.
Sayet, davete eslerle birlikte katilim olmayacaksa, genel oturma diizeni
kurallart gegerlidir ve riitbece kiigiik olan, riitbece yiiksek olanin soluna
oturur.

Devlet baskaninin serefine verilen yemeklerde (meclis baskaninin
cumhurbaskanina verdigi yemek gibi) devlet baskani seref misafiri olmakla
birlikte ev sahipligini de istlenir. Yani, devlet bagkani devletin hem seref
konugu, hem de ev sahibidir. Devlet baskani, baska bir devlet baskaninin
serefine yemek veriyorsa (dikdortgen ve oval masa diizenlemesinde) masanin
ortasinda devlet baskanlar1 karsilikli olarak otururlar. Misafir devlet
baskaninin esi ev sahibi devlet bagkaninin sagina, ev sahibi devlet bagskaninin
esi 1se misafir devlet bagkaninin sagina oturur. Diger davetliler de, riitbe ve
mevkilerine gore siralanirlar.

At nali, dikdortgen veya “U” seklinde masa dlizenlenmisse, devlet
bagkanlar1 yan yana otururlar. Masanin ortasina misafir devlet bagkani oturur.
Ev sahibi devlet baskaninin esi misafir devlet baskaninin sagma, misafir
devlet baskaninin esi ise ev sahibi devlet bagskaninin soluna oturur. Diger
davetliler de dnceden bahsedilen sekilde siralanir.
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IIKH - 1KE - ESI - OKE- ES- OKH - 2KE - IKH

3KE IHKH
IVKH
SKE VKH
VIKH 6KE
TKE VIIKH

8KE 9KE

(OKE: Onur Konugu Erkek, OKH: Onur Konugu Hanim, KH: Konuk
Hanim, KE: Konuk Erkek, ES: Ev Sahibi, K: Konuk)

DIS iL D. BAS. BUYUKELCILIK KONUK GEN. GENEL 1.GEN.MUD. 2.
GEN.

ESI MUSTESARI MUD. ESi MUD. YARD.ESI
MUD.YARD.

2.GEN.MUD. 1.GEN.MUD. GENEL MUD. KONUK BUYUKELCILIK
DIS IiL
YARD. ESI YARD. ESI GEN.MUD. MUSTESARI ESI
BSK

Bu tiir bir masada protokol geregi 6ncelikle devlet bagkanlarina servis
yapilmas1 gerekir. Bununla birlikte bayanlarin baylara gore servis onceligi
oldugunu da bilmekteyiz. Servis baslayinca 4 uzman servis elemani (devlet
bagkanlar1 ve esleri i¢in) aym1 anda servise baslar, daha sonra iki servis
eleman1 da servisten ¢ikar. Bundan sonra ise, 6nce bayanlara sonra baylara
genel kurali icinde servis hizmeti yiiritiiliir. Protokol yemeklerinde,
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davetlilerin masalara oturma diizenini gosteren bir yerlesim planm1 hazirlanir
ve servis elemanlar tarafindan gozden gecirilir. Birgok protokol davetinde,
yemek meniisiiniin 6zel basimi da gergeklestirilmektedir.

Protokol Masas1 Hazirlamirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

v" Protokol masalarina menaj olarak sadece tuzluk konur. Kokusu
nedeniyle biber konmaz.

v’ Ziyafet aksam veriliyorsa, esit araliklarla samdanlar konur.
Samdanlardaki mum 1s1g1mnin gozii almamasi ve goriisii kapatmamasi
icin gdz seviyesinden yukarida olmamalidir.

v' Aym sekilde ¢igeklerin goriisii kapatmamasi i¢in vazo i¢ine konan
cicek yerine, parter ¢igek tercih edilmelidir.

v" Servisin rahat yapilabilmesi i¢in kuverler arasinda cm.’lik uzakligin
olmasina dikkat edilmelidir.

Protokol Servisinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Ziyafet servisleri icerisinde en fazla 6zellik gerektiren servis tiirlerinden
birini de protokol servisi olusturur. Protokol servisinde uyulmasi gereken
kurallan su sekilde siralayabiliriz;

v" Protokol ziyafette bir servis elemani alt1 kisiye en fazla on kisiye servis
yapar,

v" Protokol ziyafette komi servis yapmaz. Sadece mutfak ile salon
baglantisini temin eder.

v" Sarap servis elemani en fazla 20 kisiye i¢ki servisi yapar.

v" Servisi yoneten sef servis personeli ziyafet masasinin bas tarafinda, masaya
lic metre uzaklikta durur ve sadece basiyla isaret etmek sureti ile servisi
yOnetir,

v" Misafirler salona girmeden 6nce mumlar mutlaka yakilmalhdir,

v" Servis elemanlar1 yemek servisi Oncesi, salona tek sira halinde ellerinde
yemeklerle girerler ve masadaki servis yerlerine intizam iginde gegerler.
Ardindan masaya konan tabaklarin {istiinde yemegin iistiinii kapatan kloslar
bulunur. Bunlar servis sefinin isareti ile servis elemanlarinin her birinin ayni
anda kloslar1 kaldirmalar1 ile yemek servisi baglamis olur,

Ogr. Gor. Erkan DENK

67



v

Protokol ziyafetinde sessizlik esastir ve ¢ok dnemlidir. Bu nedenle hicbir
giirtiltiiye ve karisikliga meydan vermemeye calisilmalidir,

Protokol ziyafetinde servis elemanlar1 ayni renkte liniforma giyerler,
Devlet Baskanlar1 ve hanimlar1 protokol masasinda bulunuyorsa, iki yedek
servis eleman1 gorevlendirilerek masada gorevli servis elemanlar1 ile
karsilikli olarak oncelikle dordii birden ayn1 anda Devlet Baskanlar1 ve
eslerine servis yapilmalidir. Servisin sonuna kadar bu uygulama aynen
devam etmelidir,

Devlet Baskanlarinin ve eslerinin servisi ayni anda yapildiktan sonra, iki
yedek servis elemani servisten ¢ekilmeli ve masanin asil gorevli servis
elemanlar1 once bayanlara ve sonra beylere servis yapmalidir,

Protokol masasinda misafirler yemegini bitirmeden boslar alinmamali,
yemegini bitirmeyen misafir oldugunda kibarca devam edip etmedigi
sorulmaktadir. Yemek verirken oldugu gibi yine servisi yonetenden isaret
alindiktan sonra boslar toplanmakta ve ikinci yemegin servisi yapilmalidir.
Bu kural yemegin sonuna kadar boyle devam etmelidir,

Protokol ziyafetlerinde, ana yemek garnitiirleri mutlaka ayr1 servis
edilmelidir. Bu kural sadece Fransiz servis usuliinde degismektedir. Fransiz
servis usuliinde ana yemek garnitiirle getirilmekte ve misafirler bir defada
kendi yemeklerini ve garnitiirlerini tabaklarina almaktadir,

Konyak ve ya likér 30 cm capinda yuvarlak tepside getirilerek ikram
edilmektedir,

Protokol masasinda sarap daha onceden marka olarak tespit edilmis ise
tadilmasi icin kimseye takdim edilmemeli ve protokol sirasina gore servis
edilmelidir,

Protokol yemeginde 6zel konugmalar olabilmektedir. Bu durumda servis
personeli konusmanin duyulmayacagi ofise alinmali, ancak belli bir diizenle
konusmanin bitip bitmedigi takip edilmelidir. Konusma bittikten sonra
servis yapmaya devam edilir.

Resmi bir yemekte servis su siray1 takip etmelidir. (Onur konugu-Misafir
Bayanlar-Misafir Erkekler-Ev sahibi Bayan-Ev sahibi Erkek)

Yemeklerde ve masada uyulmasi gereken kurallar ise;
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Yemek masasinda otururken dirsekler ve kollar masa {istiine
konulmaz. Sadece bileklerden itibaren olan kisim masaya temas eder.
Kullanilmadig1 zaman her iki el veya biri masanin altinda tutulur.
Yemek yerken viicut masaya dik durur, sadece bas egilmelidir. Ancak
lokma agza gotiirtiliirken bag tabaga degecek kadar one egilmez, sirt
kamburlastirilmaz.

Masada dirsekler fazla agilip yandakiler rahatsiz edilmez.

Masada iken uzanamayacak kadar uzakta olan malzemeler (tuz, biber
vb. gibi) ayaga kalkip alinmaz. Garson yok ise, kibarca istenebilir.
Masa altindan ayaklar karsiya dogru uzatilmaz.

Masadan gecici olarak ayrilmalarda sandalye c¢ekildigi gibi
birakilmaz igeriye dogru itilir.

Saginizda oturan bayanin sandalyesine oturup, kalkmasina yardimei
olunur.

Garsondan veya gorevlilerden nezaketle ve alcak sesle istekte
bulunulur. Yemek esnasinda yemeklerin olumsuzluklarindan
bahsedilmez.

Yemekten once begenilmeyen yemeklerden séz edilmez.

Servisteki bir hata kesinlikle séylenmez.

Kaza eseri yemekte istenmeyen cisimler ¢ikarsa, ev sahibini zor
durumda birakacak bir harekette bulunulmaz. Yemek yenmese bile
masada kalir ve diger tabaklarla beraber kaldirilir. Ayni1 durum
lokantada olursa, garsona tabagi degistirmesi sOylenir. Bilinmeyen
yemekler yenilmeden 6nce sorulabilir veya bilenden taklit edilir.
Yaninizda oturana tabak vermek zorunda kalinirsa, tabak ig¢indeki
catal ve bigak tabagin bir kenarinda olur.

Bir sey icerken yavas i¢ilir. Agizda yemek varken su i¢ilmez. Su
bardaginin tamami bir defada i¢ilmez, yudumlanur.

Agza alinan lokma ¢ok biiyiik olmaz.

Lokma cignenirken agiz agilip kapanmaz. Dudaklar kapali olur.
Dudaklar hi¢bir zaman yagl birakilmaz, hemen pecete ile kurutulur.
Yemekte yere diisen catal, bicak ve malzemeler alinmaz, yenisi
istenir. Masada el kol sallayarak konusulmaz.

Sofrada catal, bigak, kasikla oynanmaz.

Cay ve kahve uzun siire ve giirtiltiilii karistiritlmaz

Tatl1, yogurt, corba, ¢ay, kahve kaselerinin i¢inde kasik birakilmaz,
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tabagin yanina birakilir.

v' Yemek esnasinda miinakasayr gerektirecek ve miinakasasi hos
olmayacak politika, 6liim, hastalik gibi konular kesinlikle a¢ilmaz.

v" Ani Oksiiriik, tikanma, aksirma, higkirik gibi durumlarda hemen masa
terk edilir ve diger odaya gecilir. Tekrar doniildiigiinde 6ziir dilenir.

v’ Misafir olarak, ev sahipleri ile diger misafirlerin karar verdikleri
miisterek bir yemege, sevmeseniz dahi zorluk ¢ikarilmaz.

v' Siz konusurken onur konugu veya komutan konusmaya baslarsa,
diger konuklar konusmalarini keserek dinlerler.

v Oturmal1 bir yemek davetinde yemek son bulmadan ev sahiplerine
mazeret bildirerek kalkilabilir.
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Kiyafet ve Personel Is Boliimii

Protokol ziyafetlerinde, servis personelinin giindelik servis kiyafetlerinde
farkli kiyafetler ile servis yapmasi saglanmalidir. Oncelikle ziyafet salonunun
sikligl, masanin ne kadar uygun ve estetik yerlesimi olursa olsun servis
personelinin ayn1 6zen icinde kiyafetinin de ayni standartta olmasma 6zen
gosterilmeli, ellere beyaz eldiven kullanilmalidir.

Protokol ziyafetinde servis organizasyonu ve personel arasinda yapilacak
ideal i1s bolimii protokol yemeginin aym1 anda ayni yemek sirasinda olmasini
sagladigi gibi, aksamalarin 6nlenmesini, konugun memnun ayrilmasini saglar. Bu
nedenle servis Oncesi is boliimiine baglh kalinarak, servis personelinin {lizerine
diisen gorevi yerine getirmesi saglanir.

Protokol yemek servisin de bir servis personeli 6-8 konuga servis yapacak
sekilde diizenleme yapilmali, 6zellikle servis konusunda iyi olan tecriibeli servis
personelinin protokol servisinde gorevlendirilmesi, konuklar gelmeden once
servis personelinin servis yapacaklart boliimiin Ogrenilerek deneme servisi
yapilmasi, ev sahibi konugun kim oldugu ve nerede oturdugu planlanan salon
krokisi tizerinde servis personeline gosterilir. Servisi yoneten maitred’hotel
ziyafet masasinin bag tarafinda, masaya 3m uzaklikta durarak servis personelini
basi ile isaret ederek yonlendirir. Konuklar masaya oturmadan masadaki mumlar
yakilmalidir.

Servis personeli yemek servisi basladiginda ellerinde yemekler ile salona
tek sira halinde girerler ve servisteki yerlerini alirlar. Maitre d’hotel in isareti
vermesiyle servise baglanir. Servisin tiim salona ayni1 anda yapilmasi saglanir.
Protokol yemekleri sessizlik icerisinde olmali, giliriiltiiye neden olabilecek
davraniglardan kaginilmalidir.

Devlet baskanlar1 ve esleri protokol masasinda bulunuyor ise, iki yedek
servis personeli gorevlendirilerek masada gorevli servis personelleri ile karsilikli
olarak oOncelikle 4 i birden ayni anda devlet baskanlarina ve eslerine servis
yapmalidir. Servis bitimine kadar uygulamaya devam edilir.

Servis personeli protokolde bulunan biitiin konuklar yemegini bitirmeden
boslar1 toplamaz. Ancak kurali bilmeyen konuklara nezaketen en son kalmis ise
devam edip etmedigi sorulur, tabak masadan kaldirilir. Yine maitre d’hotel in
isareti ile servis toplanmaya baglanir. Ana yemek servisine gecildiginde
garnitiirler mutlaka ayri servis edilmelidir.

Protokol servisinde konuklar masadan ayrilmadan icki bardaklar1 ve kahve
boslar1 masadan alinmaz. Onceden igecek olarak tespit edilen sarap protokolde
bulunan konuklara tadilmasi i¢in takdim edilmez, protokol sirasina gore servis
yapilir.

Protokol yemeklerinde konusmalar yapilacak ise maitre d’hotel servis
personelini  toplayarak salondan ayrilmasini saglar. Konusmanin bitip
bitmediginin takibi yapilir. Konusma bittiginde servise devam edilir.

Yemek Salonuna Gegis: Yemekten Once alinan aperatif veya genelde
yemek oncesi kokteyl olarak adlandirilan ve 30 dakika siiren beraberlikten sonra
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davetliler bir plan ve onceden ayarlanmis bir diizen iginde yemek salonuna
gecerler. Yemek salonuna geciste gerek davetliler ve gerekse ev sahipleri
tarafindan uyulmasi zorunlu kuralardan bazilar1 sunlardir.

Masadaki oturma diizenini gosteren plan, vestiyerden sonra salona giristen once,
uygun bir masaya konulabilecegi gibi, yemek salonuna girisine yakin bir yere de
konabilir. Yapilan bu oturma planinin uygun ve uyumlu olmasina bilhassa 6zen
gosterilmelidir.

Misafirlerin yemek salonuna ge¢gmeden 6nce oturma planindaki yerlerini
gormeleri kendilerine kolaylik saglayacaktir. Bu suretle masaya gecildiginde
ozellikle yiiksek riitbeli onur konuklarinin 6niinde, masadaki yerini bulmak i¢in,
bir oraya bir buraya bakmak gibi sikintili bir duruma diismeyeceklerdir. Bu
konuda temel ilke, yemek salonuna gecildiginde higbir tereddiide ugramadan
direkt olarak masadaki yerini bulabilmektir. Esinizin veya refakatinizde bulunan
bayanin masadaki yerini dnceden bilmek, kendisine sdylemek, sizin 6nemli bir
gorevinizdir. Bayanlarin masadaki yerini aramalar1 uygun bir davranis olmaz.

Ev sahibesi, varsa onur konuklarindan baslayarak 6nce hanimlari ve tiim
konuklar1 yemek salonuna davet ederler.

Eger onur konugu yoksa ev sahibesi, bayanlarla birlikte girerek
oturmalarina yardimci olur. Ev sahibi ise tiim konuklardan sonra yerini almalidir.

Genel bir kural olarak sofraya gegiste erkekler hanimlari, gengler de tiim
davetlileri beklerler ve izlerler.

Hanimlar yerine gider gitmez ev sahibesini beklemeksizin oturur.
Hanimlara, salona eslik eden bey yardimci olur. Eslik yapacak kimse olmadig:
zaman da ya tesrifat¢1 ya da garson yardim eder.

Resmi aksam yemeklerinde yemek salonuna ilk olarak ev sahibi ile seref

misafiri hanim girer. Seref misafiri hanim ev sahibinin yanina oturur. Diger
misafirler hi¢bir oncelige sahip olmadan ciftler halinde yemek salonuna gegerler.
Ev sahibesi ve erkek seref konugu yemek salonuna en son girerler.
Ancak ¢ok yiiksek mevkili kisiler ve ¢ok se¢kin onur konugunun oldugu resmi
davetlerde, ev sahibesiyle onur konugu ilk 6nce ve beraberce yemek salonuna
girerler. Bunlar1 ev sahibi ve onur konugunun hanim takip eder. Oturacaklari
yerler pecetenin veya tabagin bas tarafinda bulunan yer kartlartyla belirlenmistir.
Bu kartlar iizerinde sadece unvan ve soyadi yazilir. “Doktor FURKAN”, “Bayan
MET” vb.

Sef garson tiim misafirler oturuncaya kadar ev sahibinin sandalyesinin yan
basinda bekler. Sonra ev sahibinin sagindaki hanimdan servise baglar, yemege ev
sahibinin baglamas1 beklenir.

Yemek Oncesinde davetlilerin sofrada oturacaklart masa planimi
ogrendikten sonra saglarinda ve sollarinda yer alan kisileri tanimadiklari takdirde,
ev sahibinden onlar hakkinda kisaca bilgi almalari, yemek esnasindaki
konusmalari i¢in yararl olur.
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Yemek masasinda yerini alan her davetlinin daha baglangictan itibaren
uyumlu bir gériiniimde olmasi, sag1 ve solu ile giizellik ya da tinliiliik gibi etkilerin
altinda kalmadan esit derecede ilgilenmeleri uygun bir davranistir.

Ogle yemeklerinde yemek salonuna girilirken eslik yapma konusu yoktur. En son
kiminle konusuyorsaniz yemege onunla girebilirsiniz.

Oturmal1 bir yemek davetine konuklardan birinin ya da bir ¢iftin gecikmesi
halinde sofraya gecilmeden ne kadar beklenebilir? ilke olarak bir davette tiim
konuklar esit derecede saygindirlar. Oturmali yemegin saati davetiye kartinda
belirlenmistir. Konuklardan bu saatte gelmeleri beklenir. Davet saatinden yarim
saat sonra sofraya gecilecegi bilinmelidir.

Gecikme, davet saatinden 20 dakika sonra rahatsiz edici bir nitelik alir.
Geciken kisi ya da ¢ift bu arada telefonla beklenmedik bir olay nedeniyle
gecikmekte olduklarini ve ¢ok kisa bir siire i¢inde varabileceklerini bildirir ise ev
sahipleri durumu diger konuklara kisaca naklederek onlar1 beklemek istediklerini
sOylerler. Geciken konuklarin varmalart ile sofraya gecilir.

Geciken konuklar, davet saatinden 30-35 dakika sonrasina kadar ev
sahiplerine bir haber ulastiramamuis iseler, onlarin daha fazla beklenmeleri dogru
olmaz. Masadaki yerleri degistirilmeden bos birakilir, daha da gecikmeli olarak
gelirlerse, ev sahibesi masadaki konuklarindan ayrilmaz, yerinden kalkmaz,
sadece ev sahibi kalkar onlar1 karsilar ve yerlerini gostererek oturmalarina
yardimct olur. Geg gelen konuklar yemek servisi ne asamada i1se oradan baglarlar.

Geciken konuklar, bazen yemek saatinin 13.00 degil 13.30; ya da 20.00
yerine 20:30 olarak kendilerine sOylendigini veya kendilerinin 0Oyle
hatirladiklarini ileri siirebilirler. Bu bakimdan da telefonla davet etme yonteminin
aksakliklara neden olabilecegi gbz Oniinde tutularak, davetlerin daima yazil kart
gonderme seklinde yapilmasindan vazgegilmemelidir.

Resmi yemeklerden once alinan kokteylin sonuna dogru, ev sahibinin sag
kolunu seref misafiri hanima uzatmasi1 yemek salonuna ge¢cmeye delalet eder. Bu
kuraldan yalnmiz devlet baskani istisnadir. Zira devlet baskani ile ev sahibesi
yemek odasina her durumda ilk girer. Yemek davetlerinde ev sahiplerinin salona
giriste bir “Konuk Defter1” koyarak davetlilerin buraya isimlerini yazmalarini
isterler.

Bu, diplomatlarin resmi yemeklerinde uyguladiklari bir yontemdir. Ozel
davetlerde bir zaruret yoktur. Yapilmaz ise bir eksiklik sayilmaz. Yapilir ise hem
davetlilerin imzalarim1 hatira olarak saklamak istediginize baglanarak onlarin
duygular1 oksanmig, hem de davetlerin kronolojik bir tutanagi saglanmis olur.

Sonug olarak uygulanmasi onerilebilir. Bunun i¢in kalin ve ciltli, diiz beyaz
sayfal1 6zel defterin salona giristen 6nce uygun bir masaya konulmasi ve her davet
icin ayr1 bir sayfa acilarak Ustiine tarih yazilmasi yeterlidir. Defterin kenarina
kusursuz yazan bir dolmakalem konulur. Davetlilerin bdyle bir defteri
imzalamalar1 degil, isim ve soyadlarini ayr1 ayr1 ve alt alta yazmalar1 beklenir.

Ev sahipleri, bu defterden baska, evde birde 6zel giinlerde, igine hatira
yazilarint ve imzalarim1 isteyebilecekleri ayr1 bir hatira defteri de
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bulundurabilirler. Onemli davetlerde, bilhassa biiyiik sehirlerde ve ¢ok segkin
onur konugumuz bulundugu durumlarda, gidilecek yer eger bilinmiyorsa, mutlaka
onceden Ogrenilmelidir. Gerekirse soforiiniiz veya bu islerinizle ilgilenen bir
personeliniz bu maksatla 6nceden gonderilerek bilgi sahibi olunabilir.

Yemeklerin Ozelligi
Resmi (protokol) ziyafetleri list diizey ziyafetler olmasi nedeniyle meniiniin ve

ickilerin 6zel olmasi1 gerekir. Bu nedenle protokol i¢in hazirlanacak meniiniin
planlamasinda dikkat edilmesi gereken kurallar vardir. Bunlar;

v" Protokol konugunun hangi iilkeden geldigini (yasi, cinsiyeti, dini

inanislar),

v Meniiniin zamani (6gle veya aksam),

v" Verilecek ickinin meniiye uygunlugu,

v" Protokol ziyafetinin siiresi,

v' Mevsim Ozellikleri 6nemlidir.

Meniideki yiyecekler nceden hazirlanip bekletilebilen, 6zelligi bozulmayan,
ziyafet servisine uygun yiyecekler olmalidir. Soguk orddvr, corba, sicak ordovr,
balik, et, tatli grubunda yer alan yiyecekler sirasiyla servis edilir.

Davet - Yer Kartlar: ve Kullanilan Kisaltmalar

Davetler, sozlii veya yazili yapilabilir. Davet yapilirken; yer, giin ve zaman
actk ve net olarak bildirilmelidir. Resmi davetler tamamen veya kismen
kabartmali1 beyaz veya krem renkli kartlara ticiincii sahis ifadesiyle yazilir. Bu
davetiyeler 2 / 3 hafta 6nceden gonderilebilir. Resmi ¢ay ve diigiin davetiyelerinin
tizerine telefon numaras1 yazilmaz. Davetiyenin niteligi ne olursa olsun eger
cevap istendigine dair bir kayit varsa en kisa siirede cevaplandirilmasi gerekir.
Cok onemli protokol davetlerinde davetiyeler tamamen kabartmali olarak
hazirlanir. Yer kartlari, diiz beyaz, acik krem renginde ve 6-8 cm. ebadinda
olabilir. Kartlarin {izerine general fors isareti, el¢ilik veya ataselik miihrii
vurulabilir. Resmi partilerde kartlarin yazilari elle ve kitap harfleri ile siyah veya
koyu mavi miirekkeple yazilir. Resmi davetlerde kullanilacak davetiyelerde
rlitbeler, unvanlar ve isimlerde kisaltma yapilamaz. Davetiyelerde tarih ve saat
yaziyla, giin ve ay isimlerinin ilk harfleri biiyiik harfle yazilir. Davetiyenin sag alt
kosesinde yazili “frak” partinin ¢ok resmi oldugunu, ‘“smokin” yari resmi
oldugunu gosterir.

Kartlarda ve Davetiyelerde Kullanilan Kisaltmalar

Yabancilarin Kullandigi Kisaltmalar;

MISS: 17 yasindan biiyiik her bayan i¢in (bekar olmak sartiyla)

Mr. : 18 yasindan biiyiik erkekler i¢in

Master: 12 yasindan kiiciik olanlar i¢in (yaslar1 arasindakilere isimleriyle hitap
edilir)

Messre: Erkek kardesler i¢in
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Jr.: Bir kimse halen hayatta olan ana, baba veya akrabasimin ismini tasiyorsa isim
cok uzun olmadig: takdirde, isimin sonuna “junior” kelimesi tam olarak yazilir. Eger
1sim uzun ise bu kelime Jr. seklinde kisaltilarak konur.

N.B.: (Note-Bene) Adres ve randevu degisikliklerde zarf veya davetiye {izerine N.B.
Harfleri konulmak suretiyle dikkatin ¢ekilmesi istenir.

P.P.C.: (Pour prendre conge) Sol alt kdseye yazilir ve ilgili sahsin bolgeden gecici
olarak uzaklastigin1 gosterir.

P.C.: (Pour Feliciler) Tebrik arzusunu belirtir.

P.R: (Pour Remercier) Tebrik arzusunu belirtir.

R.S.V.P.: (Ropondes sil vous plait) Davetiyelerin sol alt kdsesine yazilir ve liitfen
cevap veriniz anlamina gelir.

Regrest only: Yalniz mazeret durumunda bir davete katilamayacak durumda
olanlarin, davetiye i¢inde bulunan telefon numarasina mutlaka bildirilmesinin
gerektigini gosterir.

Tiirkive’de Kullamilan Kisaltmalar;

L.C.V.:(Litfen cevap veriniz) Davet edilen kisinin davete katilip katilamayacaginin
ogrenilmesi i¢in kullanilir ve davetiyenin sol alt kdsesine yazilir.

Yalniz Mazeret: Mazeret nedeniyle davete katilmayacaklarin cevap vermesi i¢in
kullanilir.

Serbest: Davette bir numara giinliik elbise veya resmi elbise giyilecegi anlamina gelir.
Sivil Elbise: Davette resmi tiniformanin giyilmeyecegi, yalniz sivil elbise giyilecegini
belirtmede kullanilir.

B.B.N.: Bay ve bayan ifadesinin kisaltmasidir.

Yabancilarin Kullandig1 Kisaltmalar;

To Remind veya In Remind Daily: (Hatirlatma) Onceden sdzlii olarak kararlastirilan
davet, davetiye lizerine yazilir.

Daily: Sivil personel i¢cin Davete giinliik elbise ile gidilecegini ifade eder.

Informal: Koyu renk elbise Davete sivil elbise gidilecek demektir.

Black-tie: Smokin

White-tie: Frank

Mess-Dress: Gece Kiyafeti
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» Banqueting Miidiirii: Ziyafetin bastan sona yonetiminden sorumludur.
Miisterilerle ziyafet meniisii, masa plani, satis fiyati, i¢cecekler, miizik ve
ilgili her tiirlii konuyu gorisiir, degerlendirir ve karar verir. Aldig: ziyafetle
ilgili bilgileri bir memorandum ile yayinlar.

> Sekreter: Ziyafet miid. ile birlikte ¢alisir. Otel i¢i ve dis1 yazismalar yapar.
Departmanlara  gonderilecek memolar1t  yazip ¢ogaltarak ilgili
departmanlara ulastirir ve takip eder. Banqueting midiiri olmadigi
zamanlarda telefon goriismeleri yapar. Her tiirlii dosyalama isleminden
sorumludur

> Banqueting Sef Garsonu: Ziyafet personeli ve ziyafet servisinin
sorumsuz akisindan sorumludur. Elinde yeterli sayida daimi kadroda
personel olmadiginda extra kalifiye personel tedarik etmek ve servisi
yonetmek durumundadir.

> Dispense barmen: Banqueting organizasyonunda barlarin yonetiminden
sorumludur. Ziyafetten 6nce bar stoklarinin goézden gecirilmesi, nakit
O0demelerin takibi, bar personelinin denetimi ve ziyafet sonrasi bar
stoklarinin yeniden tamamlanmasi ¢alismalarini takip eder.

> Ziyafet icecek Garsonu: Dispense barmen ile kordineli ¢alisir. Dispense
barmen olmayan otellerde bu goérevi iistlenir. Ziyafet icki servisinin i¢ecek
garsonlar1 tarafindan kuralara uygun bir sekilde yerine getirilmesini saglar.

» Daimi kadroda banket servis personeli: her tirli ziyafet
organizasyonunu rahatlikla ytiklenebilecek deneyimli personeldir. Mice-
en place caligmalari ve servisinden sorumludur.

» Extra servis personeli: otelcilik sektoriinde herhangi bir isletmeye baglh
kalmadan serbest olarak ¢alisan ve talep oldugunda otellere giden personel.

» Hamallar: daimi kadroda ziyafet salonlarinin hazirlanmasinda agir isleri

yapar.
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KONGRE VE FUAR ORGANIZASYONLARINDA KULLANILAN
SERVIS TEKNIKLERI
1.Hizh Servis (Quick Service)

Hizli servis, kiigiik ve hizli yemeyi gerektiren yemeklerin hazirlandigi ve
hizlica tiiketiciye sunuldugu servis tiirtidiir. Bu servis tiirline kongre
katilimcilarinin  yolculuklarinda kullandiklar1 yemek sepetleri dahildir. Hizl
servis veren restoranlarda nispeten daha ucuz, hizli sunulabilen dar bir menii
bulunur. Hizli yemek servisinde atistirmalik olarak adlandirilan genellikle
hamburger, tavuk, sandvig, pizza, deniz iirlinleri ve yoresel yiyecekler sunulabilir.
Kokteyllerde, fuarlarda uygunluk gostermektedir.

2.Resepsiyon Servisi (Reception Service)

Hafif yiyecekler, biife tipi servise uygun olarak masalarda servis edilirler.
Misafirler kendi yiyeceklerini kendileri alirlar ve normalde oturma yerleri
bulunmamaktadir. Bu tip servis bazi yerlerde Walkand Talk (sohbet ederken
ayakiistii atistirma) olarak adlandirilmaktadir. Sunulan yiyecekler ise fingerfood
(elle yenebilecek biiylikliikte) ve/veya fork-food (tek c¢atalla yenebilen
biiyiikliikte) tur. Ayakta dururken bicak kullanma zor olacagindan bu tip serviste
bicak gerektiren yiyeceklerin sunumu uygun degildir. Resepsiyon servisi ayni
zamanda i¢kilere eslik edecek yiyeceklerin sunuldugu bir servis tiiriidiir.

3.Garsonlu Ordovr Servisi (ButleredHorsd’Oeuvres Service)

Bu servis tekniginde yiyecekler tepsiler lizerine mutfakta hazirlanir. Hazirlanan
tepsiler salonda garsonlar tarafindan dolastirilir. Misafirler kendi yiyeceklerini
kendiler1 alirlar. Burada garsonlar servis esnasinda kullanilmak iizere yanlarinda
kokteyl peceteleri bulundururlar. Garsonlu orddvr servisi uygulanirken
unutulmamasi gereken birtakim noktalar bulunmaktadir. Bunlar:

e Her yiyecek maddesi bir veya iki yudumda yenebilecek biiytikliikte olmalidir.
e Her yiyecek maddesi misafirler tarafindan kolaylikla tutulabilir olmalidir. Bu
servis teknigi icin en ideal olani kanepeler veya diger atistirmaliklarin parmaklari
kirletmeyecek sekilde hazirlanmasidir. Nem ve yagin sizma ihtimaline karsi
servis elemanlar1 kokteyl pecetelerini daima hazir bulundurmalidr.

e Sadelikten ka¢inilmamali ve servis tabaklarinda azalan yiyeceklerin
kompozisyonlari eksik goriinmemelidir.

¢ Bu teknikte, genellikle bir servis tabaginda tek tip yiyecek maddesi bulunur.
Basit nitelikteki maddeler farkli olsalar dahi ayni tabak i¢inde bulunabilir fakat
cok karmasik bir goriintii ve asir1 kalabalik bir tabak tasarimindan uzak
durulmalidir.

e Sicak ve soguk servis edilecek yiyeceklerin ayni tabakta olmamasi temel bir
kuraldir. Soguk yiyeceklerin servisi gorece daha kolaydir. Sicak olanlari, 1silarina
kaybetmeye basladiklarinda derhadl mutfaga gotiiriilerek servis alanindan
uzaklagtirilmalidir.
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¢ Dip soslarla servis edilecek yiyecekler i¢in sosun bulundugu kase, ayn1 servis
tabagi i¢ine konmalidir.

4.Biife Servisi (Buffet Service)

Biife servisinde gorsel ¢ekicilik 6n plandadir. Cekici olmasinin en dnemli
nedeni biifenin yiyecek servis edilen yer olmasinin yani sira yiyecekler ve
isletmeler i¢in bir vitrin niteliginde degerlendirilmesidir.

Biife servisinde yiyecekler, biife olarak hazirlanan masalar {izerine
yerlestirilen tabak veya tepsilere cazip bir sekilde konur. Misafirler istedikleri
yiyecekleri kendileri alirlar ve masalarima gotiiriirler. Bu servis tekniginde
garsonlar yalnizca icecek siparisi alirlar. Misafir masasinin temizlenmesi ve
yeniden servise hazirlanmasi, garsonlar ve komilerin sorumlulugundadir. Bir
istisna olarak yalnizca ¢ok gosterisli ve sik biifelerde yemek sec¢imi yapildiktan
sonra tabak gorevli garsonlar tarafindan masaya taginabilir.

Biife servisinde sunulan yiyeceklerin tamami aymi sekilde biifeye
konmayabilir. Ordovrler ve kanepeler gibi atistirmalik yiyecek maddelerinin yer
aldig biifelerde kiiciik tabaklar kullanilmasi tavsiye edilmektedir Cig ve taze
sebzelerin biifeye konma sekli kibar kiimelenmeler seklinde ve birlikte yenecegi
soslara yakin olmalidir. Sicak yiyecek maddeleri ise sicak resolar i¢inde sunularak
istlarint muhafaza etmeleri saglanmalidir. Biife servisi, misafirlere zengin bir
secim hakki, rahat hareket etme ve az sayida gorevli ile biiylik gruplara hizmet
olanag1 saglar.

T.C. Milli Egitim Bakanliginin hazirladig: biifeler, yiyecek tiirlerine gore,
0giin durumuna gore ve satis teknigine gore cesitlere ayrilmaktadir. Yiyecek
tiirlerine gore, soguk biifeler, sicak biifeler, tatli/meyve biifeleri ve igki biifeleri
olarak ayrilirken; kahvalt1 biifesi, brunch biifesi, 6gle yemegi biifesi, bes cay1
biifesi ve aksam yemegi biifesi, 6glin durumuna gore olusturulan biifelerin alt
kategorilerini olusturmaktadir. Biife servisi uygulayan pek ¢ok isletmenin yiyecek
igecek miidiirleriyle yapilan goriismelerden elde edilen verilere gore, tek sira
halinde tasarlanan biife yerlesimlerinin en fazla 75 kisiye kadar sorunsuz
operasyona imkan tanidigi ve her 75 kisiye ayr1 birer hat olarak biife
tasarimlarinin yapilmasi onerisi ortaya atilmistir.

5.Aksiyon Istasyonu (Action Station)

Bu servis teknigi biife servisine ¢cok benzemektedir. Ascilar yiyecekleri
mutfak yerine servis alaninda, goriilecek bir mesafede hazirlayarak servis ederler.
Misafirlerin kendi yiyeceklerini kendileri almasina dayanan bu servis tekniginde
hizl1 olarak hazirlanip cabuk tiiketilebilecek wok istasyonlari, patates yemekleri
hazirlama istasyonlari, 1zgaralar, fajitalar, makarnalar, krepler, susiler, alevle
hazirlanan yiyecekler (flambeler) ve salata istasyonlar1 bulunabilir. Bu istasyon
diizenine dayal1 servis teknigi bazi yerlerde performans istasyonu veya gosteri
istasyonu olarak da adlandirilir. Ozellikle fuarlarda ve farkli mutfak kiiltiirlerine
yemeklerin hazirlanmasinda kullanilan, gorselligin 6n planda oldugu servis
tirtidr.
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6.Kafeterya Servisi (Cafeteria Service)

Kafeterya servisi de biife servisine yakin bir tekniktir. Burada misafirler
yiyeceklerin hazirlandigi hattin 6n tarafinda sira olustururlar, ancak biife ve gorev
yeri servisinden farkli olarak bu servis tiirlinde, hazirlanan yiyecekler, as¢ilar veya
servis gorevlileri tarafindan biifenin arkasindan 6ne dogru servis edilir. Bu
teknigin en 6nemli avantaji, porsiyon boyutunun kontroliine imkan saglamasidir.
Bircok isletme tarafindan gorece daha maliyetli gida maddeleri (etler gibi)
kafeterya servisiyle sunulurken az maliyetli olanlarsa self-servis olarak
sunulabilir. Ozellikle kongre ve fuar organizasyonlarinda sabah kahvaltis1 ve 6gle
yemekleri i¢in idealdir.

Kafeterya servisinde is akis hizi, sunulan yiyeceklerin ¢esidine, misafirin
kafeterya diizenine alisgkanligina, kasiyerin hiz1 gibi ¢esitli faktorlere baglhdir.
Normal olarak tek hatli bir kafeteryada dakikada 4-6 misafir islemi
gerceklestirilirken secimin sinirli oldugu, okullar gibi yerlerde bu say1 8-10’a
ulasabilmektedir.

Kafeterya servisinin kullanildigi bazi yerlerde karisik sistem (scramble
system) adi1 verilen bir teknik uygulanmaktadir. “karisik sistem” terimi ilk kez tek
sira halinde servis yapilan kafeteryalarda, istasyonlarin farkli boliimlere ayrilip
hizmete a¢ilmasiyla kullanilmustir.

7.Biifede Tabak Servisi (PlatedBuffet Service)

Ana yemekler, sandvi¢ tabaklar1 ve bazi salata tabaklar1 gibi 6nceden
hazirlanmis seckin sunumlar biife iizerinde, kendi tabaklarinda servis edilirler.
Burada kullanilan biife, klasik sabit biife olabilecegi gibi, tekerlekli masalar veya
sicak arabalar ilizerinde de hazir olarak servis alanina tasimnabilir. Bu servis
yontemi, yemekli toplant1 veya ¢alisma yapacak olan gruplar i¢in idealdir.

8.0nceden Hazirlanmis Servis (Pre-set Service)

Bu servis tekniginde, misafirler salona geldiklerinde yiyecekler
tabaklarinda ve tabaklar masada olmak iizere hazirdir. Onceden hazirlanmis
serviste yemek sunumunda dikkat edilmesi gereken nokta, yemeklerin tiiketimden
hemen once, hijyen ve gilivenlik kurallarin1 bozmayacak sekilde tasarlanmis
olmasi gerekliligidir. Pek ¢ok yiyecek igecek isletmesinde, ekmek, tereyag: ve
baz1 istah acicilar bu teknikte sunulabilir. Ogle yemekleri icinse, zaman darlig1
nedeniyle salatalarin ve tathilarin bu teknikle servisi tercih edilebilir. Onceden
hazirlanmis servis, ziyafet organizasyonunda zaman tasarrufu saglamak adina
avantajli bir servis tiirtidiir.

9.Tepsi Servisi (Tray Service)

Tepsi servisi, genellikle ticari olmayan yiyecek icecek isletmelerinde veya
ulasim sektoriinde kullanilmaktadir. Bu servis tekniginde yiyecekler 6nceden pre-
set olarak mutfakta hazirlanir. Hazirlanan yiyecekler onceden belirlenen
porsiyonlarda servis tabaklarina veya kaselere konur. Bu tabak ve Kkaseler,
konugun oniine gidecek tepsilere yerlestirildikten sonra sikica kapatilarak soguk
odalara veya dolaplara alinir. Servisten Once ana yemek pisirilirken veya
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1sitilirken 6nceden hazirlanan tepsi iceriginin de 1sinmast saglanir. Ana yemekle
tamamlanan 0giin bir biitiin olarak servis edilir.

10.Senkronize Servis (Synchronized Service)

Bu servis tekniginde misafirler salona alip yerlerine oturtulur. Daha sonra
her iki misafire bir servis eleman1 (garson) olacak sekilde yemek servisi tiim
salona ve misafirlere ayn1 anda yapilir. Bu teknigin kullanildig: isletmelerde
servis elemanlar1, yemek servisinde beyaz eldiven giyerler. Yemekler onceden
mutfakta hazirlanarak tabaklara yerlestirilmis ve tabaklarin {izeri dom
kapaklartyla ortiilmiis vaziyette salona getirilir. Her bir servis elemani sorumlu
oldugu 1ki misafirin Oniline tabaklar1 koyar ve kaptan veya maitred’hotel’in
isaretiyle dom kapaklarimi es zamanli olarak kaldirirlar. Bu uygulama her bir
yemek tiirtinde tekrarlanir. Genellikle kiiciik gurme gruplarma yiyecek
sunumunda kullanilan bu teknik son derece nazik ve gosterisli bir tekniktir.
Senkronize servis bazen konser servisi adiyla da karsimiza ¢ikmaktadir.

11.Dalga Tipi Servisi (Wave Service)

Yiyecek icecek servisinin en hizli fakat az 6zenli oldugu servis teknigidir.
Bu anlayisa gore servis elemanlarma belirli bir is alan1 atanmaz. Dolayisiyla tim
servis elemanlar1 i¢in tlim servis alanini kapsayan bir servis teknigi uygulanir.
Servis elemanlart salonun bir noktasindan digerine dogru, tiim misafirlere
sirasiyla yiyecek/icecek servisi yaparlar. Yiiksek sayida misafirin bulundugu
salonlarda tabak ve/veya onceden hazirlanmis servis tekniklerinin karma olarak
uygulanabilecegi hizli ve daha az is giicli gerektiren bu teknikte misafirlere 6zel
bir garson veya komi gorevlendirmesi yapilmaz.

12.Atistirmalik Servis (Deli Service)

Bu servis teknigi hizli servis teknigine benzer. Ancak ondan farkli olarak
sinirli sayida oturma imkanina firsat veren ve yalnizca birtakim kolay sandvig¢ ve
atistirmalik yiyeceklerin sunulmasina olanak verecek sekilde uygulanir. Diinya
genelinde yalnizca bu servis tlriinli sunan isletmeler bulundugu gibi bazi
restoranlar unlu mamuller veya tatlilar gibi 6zel iiriinlerin servisini, konuklarin
bekletilmesine neden olmamak ic¢in bu teknikle yapabilir. Genellikle
toplantilardaki kahve aralar1 bu servise giizel bir 6rnektir.

!
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