Seyahat Acentalarina Yonelik
COVID-19 Kapsaminda alinacak

ONLEM VE TAVSIYELER
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Misafirlere Yonelik

Alinmasi Tavsiye Edilen Onlemler

SOSYAL
MESAFENI
KORU
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» Ofis icine giris yapillmadan, bina disinda
en az 1 metre araliklarla sosyal mesafe
isaretlerinin yerlestirilmesi.

>» Bina icine sinirl sayida misafirin, bir gérevli
tarafindan kontroll alinmasi.

» Ofise girislerde; tim misafirlere maskesi
olmayan misafirlere maske verilmesi ve en az
%60 oraninda alkol iceren el dezenfektani
veya kolonya sunulmasi, ates 6lctmleri ve
basit saglik sorgulamasi yapiimasi (nefes
darhgi, dksartk vb.).

> Misafir karti veriliyorsa ilgili gérevli
tarafindan dizenli dezenfeksiyonunun
saglanmasi.

> Koltuklarin arasindaki mesafe 60
santimetre olacak ve koltuk kapasitesi
azaltilacak sekilde bekleme alanlarinin tekrar
dizenlenmesi.

» Bekleme alanlarinda misafirler icin en az
%60 oraninda alkol iceren el dezenfektani
bulundurulmasi ve korunmaya yonelik
tedbirlerin yer aldigi bilgilendirici brostrlerin

gorindr ve yeterli sekilde yerlestiriimesi.
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Misafirlere Yonelik

Alinmasi Tavsiye Edilen Onlemler

>» Misafir kabullerin mimkin oldugunca
randevulu sistemle gerceklestiriimesi ve
goértsmelerin fiziksel ortamdan ziyade online
ortamda gerceklestiriimesi.

>» Ortak alanlarda su sebilleri, cay makineleri
vb yerine kapali, siseli iceceklerin sunulmasi
ve misafire yapilacak ikramlarin goérevli
personel tarafindan eldivenli ve maskeli
olarak, tek seferlik yapiimasi.

>» Misafir koltugunun sirket calisani
masasindan uygun mesafede yerlestiriimesi.
>» Her misafir ayrildiktan sonra koltugun ve

sehpanin dezenfekte edilmesi.

» Odemelerde kredi karti kullanilacaksa
mimkUinse temassiz 6deme tercih edilmesi.
>» Nakit para ddemelerinde el antiseptigi

kullanilmasi.
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Ofis icinde ve Personele Dair

Ahnacak Tedbirler

» COVID-19’a dair acil durum eylem planinin
belirlenerek, calisanlarla paylasiimasi.

> Korunma tedbirlerine dair brosurlerin
hazirlanarak ofis icinde gdérindr ve yeterli sekilde
yerlestiriimesi.

>» Ayni anda ofiste bulunan personel sayisinin,
vardiyall calisma ve evden calisma sistemiyle
azaltilmasi.

>» Calisan girislerinin tek giristen yapilmasi.

» Girislerde sosyal mesafe kuralina uyulmasina
yonelik en az 1 metre aralikl isaretlemeler
konumlandirilmasi.

> Girislerde; resepsiyon bdlimunin édnine serit
cekilmesi, tim calisanlar icin maske, eldiven,

dezenfektan bulundurulmasi ates olciimlerinin ve

basit saglik sorgulamasi yapiimasi (nefes darhgi,
dksurtk vb.) yapiimasi.

>» MUmkinse personelin turnike gecislerini kendi
personel kartlariyla yapmalarinin saglanmasi ve
bdylece parmak okutarak gecisin engellenmesi.

>» Masalarin en az 1 metre (tercihen 2 metre)

mesafe birakilarak tekrar konumlandirilmasi.
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Ofis icinde ve Personele Dair

Ahnacak Tedbirler

» Calisan koltuk ve sandalyelerinin en az 60 cm
arayla yerlestiriimesi.

>» Vazo, cicek, dekoratif obje vb. mimkin mertebe
masalardan kaldiriimasi.

>» Mesai boyunca asansérlerde, ortak alanlarda,
yemekhane ve mola alanlarinda maskesiz
bulunulmamasi konusunda gerekli uyarilarin
yapllimasi.

» Calisanlarin sadece kendi telefon, bilgisayar,
klavye, masa ve ofis ekipmanlarini kullanmasinin ve
sabah aksam bu ekipmanlari dezenfektan
mendillerle temizlemelerinin saglanmasi.

>» Temassiz ve Ustl kapal ¢cop kutularinin tedarik
edilmesi.

> En az %60 oraninda alkol iceren el
dezenfektanlarinin ofis icerisinde tum katlarda ve
lavabolarda yeterli sayida bulundurulmasi.

> Tum kisisel koruyucu ekipmanlarin stogunun
duzenli olarak ilgili Birimlerce takip edilmesi.

>» Personelin dogru maske kullanimi, en az 20
saniye boyunca el yikama, dezenfektan kullanimi,
COVID-19 tedbirleri, ALO 184 hatti gibi konularda
egitilmesi.
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Ofis icinde ve Personele Dair

Alinacak Tedbirler

» Calisanlara egitim verilerek gerekli hijyen kosullarina
uymalari saglanmalidir. TUm personelin uluslararasi
akreditasyonu olan Hijyen Egitim Sertifikasina sahip olmasi
dnerilir.

» Kendini iyi hissetmeyen veya teshis konulmasa dahi
COVID-19 belirtileri gosteren biriyle temas etmis personelin,
ilgili idari birimlere haber vererek ise gelmemesi ve onunla
temas etmis tim personelin izolasyonunun saglanmasi;
sonrasinda ise ofisin gerekli tim dezenfeksiyonun
yapiimasi.

> Isteyken hasta olan bir calisanin giivenli bir sekilde eve
veva bir sadlik kurumuna ulastiriimasi icin bir izlenmesi
gereken bir plan olusturun.

» Gelen evraklarin mimkin oldugunca elektronik
ortamda iletilmesinin saglanmasi.

» Gelen tim zarf, kargo paketleri, satin alma tedariklerinin
vb. depo gorevlileri tarafindan dezenfeksiyonu saglanarak
ilgili birimlere dagitiimasi.

» Yemekhane ve mola alanlarinin calisanlarin birbirleriyle
temaslarinin en aza indirilecek sekilde tekrar organize
edilmesi.

» Yemekhanelerde giris ve cikista en az %60 oraninda
alkol iceren el dezenfektani bulundurularak kullaniminin
tesvik edilmesi.
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Ofis icinde ve Personele Dair

Alnacak Tedbirler

» Yemekhanelerde kirdan, baharatlar, ¢atal, kasik
gibi ttm malzemelerin tek kullanimlik olmasi.

» Toplanti ve gértsmelerin mimkin oldudunca
online yaruttlmesi.

» Ofis icinde su sebilleri, cay makineleri vb. yerine
kapall, siseli iceceklerin sunulmasi ve ikramlarin gérevli
personel tarafindan eldivenli ve maskeli olarak, tek
seferlik yapilmasi.

» Mutfaga ikram gdrevlileri haricinde giris

yapiimasina izin verilmemesi.
» |kram gorevlilerinin diizenli olarak mutfak
ekipmanlarinin hijyenini saglamalari konusunda
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egitilmesi, eldiven ve maskelerini her servisten sonra

degistirmelerinin saglanmasi.

» Asansorlere ayni anda binebilecek kisi sayisinin
sinirlandirilmasi ve asansorlerde mimkinse temassiz
ve tussuz akilli kart sistemine gecilmesi.

» Her katta asansér 6nlerinde en az %60 oraninda
alkol iceren el dezenfektani bulundurulmasi.
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Ortak Alanlarda Alinmasi Tavsiye Edilen

Temizlik Onlemleri

» Lavabolarda temassiz musluk, sabun, sifon, kagit
havlu makineleri ve ¢ép kutularinin kullaniimasi.

» Havalandirma filtrelerinin ddzenli bakiminin
yapllmasi ve yuksek kalitede, uygun filtrelerin
kullanilmasi.

» Klimalarin sadece disardaki havayi ic ortama
vermesi ve i¢c ortam havasinin tekrar kullaniimamasi
icin sistem dizenlenmesi.

» Ofis icinin dtzenli havalandiriimasinin saglanmasi.
» Ofis icinde sik temas edilen alanlarin glinde en az

3 kez temizlik personeli tarafindan dezenfekte edilmesi.
» Ozellikle eller ile sik dokunulan yizeyler; kapi kollari,
bataryalar, digmeler, telefon ahizesi, ortak kullanim
alanlarindaki tuvalet ve lavabo temizligine 6zen
gosterilmelidir. Bu alanlarin temizligi icin su ve
deterjan ile temizlik yapildiktan sonra 1:100 oraninda
sulandirilmis camasir suyu (Sodyum hipoklorit Cas
No0:7681-52-9) veya klor tablet (Grln tarifine gbre)
kullaniimalidir.

» Rutin oda temizligi/cam silinmesi, bitki bakimi vb.
gibi hizmetler icin gbrevlilerin mesai siresinde odalara
girmemeleri ve mesai 6ncesi veya sonrasinda bu isleri

tamamlamalarinin saglanmasi.
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Servis Araclarinda Alinacak

Onlemler

» Araclardaki yolcu kapasitesinin azaltiimasi
ve sosyal mesafeye dikkat edilerek yolcularin
mesafeli oturma dizeninin kurulmasi.

» Aracta bulunan sofér ve tim yolcularin
maske kullanmalarinin saglanmasi.

» Yolcularin arac icindeki ylzeylerle
temasinin en aza indirilmesi icin gerekli
uyarilarda bulunulmasi.

» Araclarda en az %60 oraninda alkol iceren
el dezenfektani yerlestirilerek binis ve inislerde
kullaniminin saglanmasi.

» Araclarin dizenli olarak havalandiriimasi,
her glin glinde 2 defa temizlenmesi ve
Ozellikle sik temas edilen alanlarin dezenfekte
edilmesi.

» Araclarin klima filtrelerinin yetkili klima

sirketi tarafindan duizenli olarak temizlenmesi.
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