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ABSTRACT

Today, technological developments proceed rapidly and the most visible effects of
these can be seen in business life. The establishments, producing goods and services, must
follow the developments instantly, to adapt themselves to the new conditions and to follow
up the new developments. Otherwise, they will have to submit to the ruthless laws of
competition. To avoid such situations, establishments must pay greater importance to the
matter of education. In the theoretical part of this thesis dissertation, the process of
education in establishments, the importance of education for the establishments and
employees, orientation education, Education Activities in Human Resources Management
in Tourism Industry in today and a related application has been detailed. According to the
results, obtained from the research, the Tourism Sector has displayed a presence in the
national economy starting from 1980s; yet, it still has no claimed the place it deserves. As a
country of high potential, Tourism Sector must be aware of it. Due to its nature as a labor-
intensive sector, it creates more employment, compared to other sectors and this yields a
need for many educated personnel. Although in particular the Hotel administrations need
trained personnel, the reasons, such as failure to employ and maintain educated personnel,
and the high rate of personnel turnover, suggests that the sector has great problems of
education or training problems. The sector does not only consist of five star hotels. The
reception of tourism education by the persons, working in small and medium scale hotel
administration or leave the field entirely for the persons, educated in this field, seems as the

most reasonable solution.

Keywords: education process in establishments, orientation training, Education in Tourism

Sector.
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OZET

Giliniimiizde teknolojik degismeler hizli bir sekilde artmakta ve bunun en belirgin
etkileri de is yasaminda kendini gostermektedir. Mal ve hizmet {ireten isletmeler yenilikleri
aninda izlemek, kendilerini yeni kosullara uydurmak ve yeni gelismeleri izlemek
zorundadirlar. Aksi halde rekabetin acimasiz yasalarina boyun egmek durumunda
kalacaklardir. Isletmelerin, bu gibi durumlarla karsilasmamak icin egitim konusuna daha
fazla onem vermeleri gerekmektedir. Bu tez caligmasinin teorik kisminda isletmelerde
egitim slireci, egitimin isletmeler ve c¢alisanlar agisindan Onemi, oryantasyon egitimi,
giiniimiizde Turizm Sektoriinde insan Kaynaklari Yonetiminde Egitim Faaliyetleri ve
konuyla ilgili bir uygulama anlatilmistir. Aragtirmadan elde ettigimiz sonuca gore Turizm
Sektorii lilke Ekonomisinde 1980 yilindan itibaren kendisini gostermeye baslamis fakat hak
ettigi yeri hala alamamistir. Turizm potansiyeli yiliksek bir iilke olarak Turizm Sektorii
bunun artik farkina varmalidir. Emek yogunluklu bir sektdr olmasi nedeniyle diger
sektorlere oranla daha ¢ok istihdam yaratmakta ve bu da beraberinde ¢ok sayida egitilmis
personel ihtiyaci dogurmaktadir. Ozellikle Otel Isletmelerinin egitimli personele ihtiyaci
oldugu halde egitimli insani istihdam edememe ve elinde tutamama, personel doniisiim
oraninin yiiksek olmasi gibi sebepler akla sektoriin ciddi bir sekilde egitim veya egitsel
problemlerinin  oldugunu getirmektedir. Sektor sadece bes yildizli otellerden
olusmamaktadir. Kiigiik ve orta biiyiikliikteki otel isletmelerinde c¢alismakta olan insan
giicliniin 6ncelikle turizm egitimi almalar1 veya ortam biitiinliyle bu sahada egitim gérmiis

insanlara birakmalar1 en mantikli ¢6ziim olarak goériinmektedir.

Anahtar Kelimeler; isletmelerde egitim siireci, oryantasyon egitimi, Turizm Sektoriinde
Egitim

viil



GIRiS

Gliniimiizde degisim hizina ayak uydurmak zorlagmakla birlikte 6grenme ve egitim
alanindaki yeniliklere yeniliklerle cevap verebilmek olduk¢a 6nem kazandi. Artik bir¢ok
uzagl goren veya gormek isteyen sirket veya isletme insan kaynaklart yoOnetimi
departmanlarin1 kurarak rekabette {istlinliik kazanmaya caligmaktadirlar. Bu nedenle,
calisanlarin egitimine biitce ve zaman ayirmaktadirlar. Bununla birlikte klasik yonetim
sekilleriyle hareket eden bazi isletmeler hala insan kaynaklar1 yonetiminin yiiriittiigii egitim

faaliyetlerinin 6nemini anlamamis goriinmektedir.

Bu caligmanin amaci turizm sektoriinde insan kaynaklari yonetiminde egitim
faaliyetleri konusu incelenerek, bugiin sektérde insan kaynagina verilen degeri ortaya
koymaktir. Turizm sektorii denince ilk akla gelen ve de en fazla istihdam saglayan
isletmeler otel isletmeleridir. Ozellikle egitimli personele ihtiyaci oldugu halde egitimli
calisan istihdam edememe, personel devir hizinin yiiksek olmasi, karin biiyiik kisminin
sadece sezonluk caligmalardan elde etmesi gibi sebepler otel isletmelerinin egitimle ilgili
ciddi problemlerinin oldugunu akla getirmektedir. Bu yilizden bu ¢alisma, giiniimiizde otel
isletmelerinde insan kaynaklar1 yonetiminde egitim faaliyetlerinin mevcut durumunun

tespitine yoneliktir.

Dort ana baslik altinda ele alinan bu ¢alismanin birinci boliimiinde, egitimle ilgili
temel kavramlar agiklanmistir. Bu kavramlar sirasiyla sunlardir: egitim, 6gretim, yetkinlik,
yetistirme ve gelistirme, 6grenen organizasyon, hizmet i¢i egitim ve gerekliligi ve
oryantasyon egitimi. Bir igletmenin varligimi siirdiirebilmesi ve de hizli degisime ayak
uydurabilmesi i¢in ¢alisanlariin siirekli egitilmesi kisacast egitimin 0neminin bilincinde

olmasi agisindan bu kavramlardan bahsedilmesi yerinde olacaktir.

Ikinci boliimde, isletmelerin egitim bilinci, kurumun egitime verdigi onem, isgiicii
devir orani, ¢alisan agisindan egitimin 6nemi, egitim siireci ve ihtiyacin1 doguran nedenler
ve egitimde temel asamalar, isletmenin egitim ve gelistirme programlar1 ve faaliyetleri
baslikli konularin isletmeler agisindan 6nemi vurgulanmistir. Ayrica uygulama bolimii
geregi, oryantasyon egitimi ve yeni calisanin sosyallesmesi, oryantasyon egitiminin
kapsami ve asamalari, oryantasyon egitiminin uygulanmasi ve degerlendirilmesi gibi

konular ele alinmustir.



Ugiincii  boliimde, turizm sektorii ile ilgili bilgilere yer verilmistir. Turizm
sektoriiniin yakin gegmiste gostermis oldugu gelismeler izlenmistir. Uygulama boliimiiniin
gerekliligi acgisindan otel isletmeleri, otel isletmelerinin 6zellikleri, derecelendirilmesi, otel

isletmeleri agisindan egitimin 6nemi gibi konulara deginilmistir.

Dérdiincii boliimii olusturan uygulama boliimiinde ise, istanbul’da faaliyet gdsteren
otuz otel isletmesinde ¢alisanlara yonelik insan kaynaklarinin egitim faaliyetlerinden biri
olan oryantasyon egitim programinin tespitine iliskin bir uygulama yer almaktadir. Bunun
icin, otel isletmelerinin oryantasyon egitimi ile ilgili sorulari iceren bir miilakat formu
hazirlanmis ve yapilan goriismeler sonucunda, bugiin isletmeler i¢cin ¢ok onemli olan

egitimin otel isletmelerinde ne 6l¢ilide gergeklestigi ortaya konulmaya calisilmistir.



BIRINCI BOLUM
EGITIMDE TEMEL KAVRAMLAR
Insan kaynaklar1 yonetiminin faaliyetlerinden biri olan egitim ve gelistirme,
isletmelerin rekabet diinyasinda ayakta durabilmeleri ve insan kaynaginin gelisimi
agisindan ¢ok dnemlidir. Insan kaynaklari, yenilikleri ve degisimleri takip ederek sirketlerin
bu yeniliklere adapte olmalarina yonelik faaliyetler gerceklestirmektedirler. Bu c¢alismada,
insan kaynaklarimin gelistirdikleri ve uygulamaya koyduklar1 egitim programlarina
deginmeden Once, egitim, 0gretim, gelistirme- yetistirme, yetkinlik, 6grenen organizasyon,
hizmet i¢i egitim ve gerekliligi, oryantasyon egitimi gibi konuyla ilgili kavramlar

acgiklanacaktir.
1.1. Egitim

Egitim kavrami i¢in farkli zamanlarda farkli aciklamalar ve yorumlar yapilmistir.
Yapilan tanim ve agiklamalarin hepsine burada yer vermek miimkiin olmadig1 i¢in
bunlardan sadece bazilara deginecegim. Ornegin, Haydar Taymaz’a gore, “egitim, bireyin
toplum hayatina hazirlanmasi1 amaciyla onun gerekli bilgi, beceri ve tutum kazanmasinda
ve kisiligini gelistirmesine yardim etme siirecidir.”' Fatma Varis’e gore ise, “egitim,
bireyin tiim yasami boyunca siirmekte ve okul disinda ve iginde yasam boyu edindigi
deneyimlerin biitiiniinii kapsamaktadir.”> Bagka bir yazara gore ise,“egitim, bireyin
davraniglarinda kendi yasantis1 yoluyla ve kasitli olarak islevlik degisme meydana getirme
siirecidir.”® Son olarak Coskun Bayrak’a gore: “egitim, genis anlamda bireyin toplum
standartlarini, inanglarm1 ve yasam yollarin1 kazanmasinda etkili olan tiim sosyal
stireglerdir. Egitim, se¢ilmis ve kontrollii bir ¢evrenin, 6zellikle de okulun etkisi altinda
sosyal yeterlik ve en iyi sekilde bireysel gelismeyi saglayan sosyal bir siirectir.”*

Yukaridaki egitim tanimlarindan egitimin, belli bir plan ya da program ¢ercevesinde

gerceklesen bir faaliyet oldugu anlami ¢ikmaktadir. Yani, egitim, onceden saptanmig

! A. Haydar Taymaz, Hizmet i¢i Egitim, Pegem No.3, Ankara 1992, s. 2.

2 Fatma Varis,ed., Egitim Bilimine Giris, Ankara Universitesi Basimevi, Ankara, 1992, s. 13.

3 Aysen Bakioglu, “isletmelerde Egitim ve Gelistirme Sisteminin Dizayn1”, istanbul Universitesi,
Yayimlanmamis Doktora Tezi, 1991.

* Coskun Bayrak, Yilman Mustafa ve digerleri, Ogretmenlik Meslegine Giris, Pegem Yaymcilik,
6.Baski’dan Tipki Basim, Ekim 2005, s. 5.



ilkelere gore insanlarin davramislarinda belli gelismeler saglamaya yarayan planl
etkinlikler dizgesidir.”

Isletmeler agisindan ise egitim, ¢alisanlarin verimliligini ve performansini artirmak
icin yapilan faaliyetlerin en dnemlisidir. Buna ragmen bugiin baz1 igletmeler bunu g6z ardi
etmektedirler. Egitim, “degisim siireci” olarak tanimlanirsa, isletme egitimlerinin temel
amacinin, isletme personelinin davranislarinda arzulanan yonde degisim meydana
gelmesini saglamak oldugu sdylenebilir. Bu amag cercevesinde, personele daha verimli
olmalar1 adina gerekli bilgi, beceri ve tutumlar egitim araciligiyla kazandirilmaya
calisiimaktadir.®

Yukaridaki egitim tanimlarindan yola ¢ikarak denilebilir ki egitim degisim yaratir
ve bu degisim sirketi ayakta tutmaya yonelik bilgi ve teknoloji gibi her tiirlii iistiinligi

saglamaya sahiptir.

1.2. Ogretim

Ogretim, kelimesi daha ¢ok okul veya iiniversite baglaminda karsimiza cikar.
Bireyin okula baslamasiyla planli ve programli bir sekilde belli bir siire zorunlu olarak
gerceklesir. Elbette biitiin kitaplar1 okumak imkéansiz ve yasam buna yetmez, fakat
hayatimizin ¢ocukluk ve {iiniversite yillarinda okudugumuz her sey bizlere bir seyler
O0gretmeyi veya bilgilendirmeyi amaglar ve bu zaman dilimi 6gretimimizi kapsar. Kisacasi,
ogretimin egitimden farki 0gretimin hayatimizin beli bir kismini olusturmasidir. Okulu
bitirdigimizde veya {iniversiteden mezun oldugumuzda okumak, bilgi edinmek ve bu
bilgiyi paylagsmak gibi edimlerimiz literatiirii , yeni gelismeleri takip ederek ve hatta

seyahat ederek devam eder.

1.3. Yetistirme ve Gelistirme

Yetistirme kavrami bireye yeni beceri kazandirma siirecine isaret eder. “Yetistirme:
psikomotor, bilissel ve duygusal becerilerin uzun bir zaman siireci i¢inde, resmi egitim
programlarindan ¢ok, yetistirici (montdr) araciligiyla bireye kazandirilmasidir.

(3

Yetistirmede ¢ogunlukla planlanmig bir egitim yoktur. Yetistirme insanlarin “yapabilir”

*Age.,s. 5.
® Hiiner Sencan, Erdogmus Nihat , Isletmelerde Egitim ihtiyac1 Analizi, Beta, 2003, s. 1.



kilinmasidir.”” Egitim, personelin hayatimn biitiiniinii kapsarken; yetistirme kisinin belirli
Ozgilin bir alanda yeterli hale getirme siirecidir. Personelin mevcut isinde daha iyi hale
getirilmesini amagclayan, kisa siireli ve ise yonelik egitim c¢alismalar1 yetistirme olarak
isimlendirilir.®

David A.De Cenzo ve Stephen P. Robbins, gelistirme konusunda soyle yazar:

Gelistirme kavrami yetistirme kavramindan daha genis bir anlama sahiptir.
Mesleki alanin disindaki konular1 da kapsar. Teknik ve mesleki faktorlerin
yani sira, beseri, sosyal, kiiltiirel, siyasal ve kisilik 6zelliklerini de igerir.
Bireyin toplum ic¢indeki veya isyerindeki konumunun, statiisiiniin ve
degerinin yiikseltilmesine yoneliktir. Gelistirme, bireyin kendisini hayat boyu
yenilemesi anlaminda kullanilabilir. Bu ylizden gelistirme uzun vadeli ve
gelecege yonelik olarak yapilan tiim faaliyetleri kapsar.”

Kisacasi, yetistirme ve gelistirme faaliyetlerinin egitici fonksiyonlar1 bireye yeni

bilgi ve beceriler ve ayrica yeni bir sosyal statii kazandirir.

1.4. Yetkinlik (Yeterlilik)

Bugiin egitim faaliyetlerinde en ¢ok karsimiza ¢ikan kavramlardan biri de yetkinlik
kavramidir. Calisanlara yeni bilgi, beceri ve tutumlarin aktarilmasinda ve aktarilan bilgiden
istifade edilmesinde yeterlilikler 6nem tasirlar. Bir yetkinligin kazanilmasinda da egitimin
rolii inkar edilemez.

Egitim, isle ilgili yetkinliklerin personelce 6grenilmesini kolaylagtirmada isletme
tarafindan planlanmis c¢abayr ifade eder. Yetkinlikler ise basarili is performansi icin
¢oziimsel olan bilgi, beceri veya davramslari igerir.'® Yeterlilik personelin performansini ve
isini yapabilme derecesini gdsteren bir ¢ergeve olarak diisliniilebilir. Yeterlilik daha ¢ok
yonetim gorevleri ve uzmanlik (profesyonellik) gerektiren isler s6z konusu oldugunda
ortaya cikar.'! Kisacas, eger sirketler calisanlarinin ¢dziimleme, iletisim becerisi ve
duygusal yeterliligi ile “iginin ehli” olmasini istiyorlarsa egitim faaliyetlerine daha fazla

onem vermeleri gerekir.

"Age.,s. 3.

¥ David A.De Cenzo,& Stephen p.Robbins, Human Resources Management, John Wiley & Sons, New
York, 1996, s. 237.

P A.ge.,s. 245.
' Noe A. Raymond, insan Kaynaklarinin Egitim ve Gelisimi, Ceviren; Canan Cetin, Istanbul, 2001, s. 4.
1 Sencan, a.g.e., s. 4.



1.5. Ogrenen Organizasyon

Ogrenen organizasyon kavraminin ana unsurlari sunlardir: bilgi yaratmak,
ogrenmek, calisanlarin bu yonde motivasyonu, ulasilan sonuglar1 organizasyon bilgisi
haline getirmek ve bu bilgiyi sorun ¢6zmede kullanabilmek. Bu kavram, organizasyonlarin
insan kaynaklarina 6nem vermelerini, bu kaynaklar1 gelistirmelerini ve bu kaynak
sayesinde yasamlarini saglayacak stratejileri gelistirebilecekleri ile agiklanabilir.'*

Ogrenen bir organizasyon olmak igin siirekli dgrenme i¢inde olmak gerekir. Ciinkii
yukarida da deginildigi gibi egitim, uzun bir siireyi kapsayan bir faaliyet olarak degisimi
hizli bir sekilde yasamaya neden olur. Kisacasi, zaman o kadar hizli bir sekilde gecip
gidiyor ki diin yeni ve dogru bildigimiz bilgi bugiin eski ve hala dogru olabiliyor. Bugiin
artik egitimden kastedilen ¢ogu zaman dogru olan bilgiyi siirekli kilmak ve yine de dogru
olan bilgiyi modernlestirmektir. Eger isletme 6grenen bir organizasyon olarak rekabette yer
almak istiyorsa, 0grenmeyi siirdiirme konusunda istekli ve 1srarci olmalidir. Asagidaki
cizelge Ogrenen bir organizasyon ile geleneksel kurumlar arasindaki farkin daha iyi

anlagilabilmesi acisindan 6nem tagir. "

12 Tamer Kocel, isletme Yoneticiligi, Beta, Genisletilmis 9. Baski, 2003, s. 434.
"% Barbara.J.Bralan, Ogrenen bir Organizasyon Yaratmak, ¢eviren Ail Tekcan, Rota Yayinlar1, 1998, s. 20



Tablo 1: Ogrenen Bir Organizasyon Yaratmak

Ogrenme 6zellikleri

Geleneksel kurumlar

Ogrenen organizasyonlar

Ogrenen kim?

Bir yerlere
‘gonderilenler’,6diillendirilenler
ya da benzer gruplar
(yoOneticiler, satig elemanlart)

Herkes: tiim calisanlar tiim
boliim ve diizeydeki
elemanlar

Ogreten kim?

Kurum i¢inden egitimci ya da
disaridan gelen uzmanlar

Ise en yakin olan kisiler,
egitimciler,’ uzmanlar’

Sorumlu kim?

Egitim Departmani

Herkes

Insanlar ne tiir 6grenme
araglar kullanir?

Dersler, is arasinda egitim,
Usta-¢irak iliskisi, formel
egitim, 0grenme planlar

Dersler, is sirasinda egitim,
O0grenme planlari,
kiyaslamalar, ekipler,
kisisel ¢abalar, ikili
calismalar

Calisanlar ne zaman
Ogrenirler?

Zorunlu olduklarinda, ilk birkag
ay, gerek oldugunda

Her zaman, uzun dénemli

Calisanlar ne tiirli
beceriler 6grenirler?

Teknik

Teknik, ticari, kisiler arasi,
O0grenmeyi 0grenirler

Nerede 0grenirler?

Siniflarda, is yerinde

Siniflarda, toplantilar
yaparak, her yerde

Zamanlama

Bugiiniin ihtiyaclar

Gelecekteki ihtiyaglar

Duygular

Ruhsuz

Coskulu




1.6. Hizmet I¢i Egitim ve Gerekliligi

Bir¢ogumuz i¢in okul bittikten veya universite egitimi tamamlandiktan sonra is
hayat1 baslar. Ise basladigimizda okulda veya iiniversitede aldigimiz egitimin is hayatinda
yeterli olmadigini anlamaya baslariz, 6rnegin ilk giin fotokopi makinesini kullanmay1
bilmeyiz. Bu durumda isletme baz1 egitimleri almamzi saglayacaktir. Isletmelerde planlh
ve programli bir sekilde hayata gecirilen, caligan1 yetistirme ve gelistirme faaliyetlerinin
biitlinli hizmet ic¢i egitim kapsamina girer. Bu faaliyetler bir girisimdir. Bunlar
organizasyonun yapisina bagli olarak kisa ve uzun siireli olabilirler. Hizmet i¢i egitimden
beklenen, personele gerekli bilgi ve becerilerin kazandirilmasi ya da davranis ve tutumlarin
orgiit kiiltiirline uygun olarak gelismesini saglamaktir. Hizmet i¢i egitimin amag ve islevleri
g6z onlinde bulunduruldugunda asagidaki sekilde tanimlanabilir: “Hizmet i¢i Egitim, 6zel
ve tlizel kisilere ait igyerlerinde belirli bir maas veya iicret karsiliginda ise alinmis ve
calismakta olan bireylerin gorevleri ile gerekli bilgi, beceri ve tutumlar1 kazanmalarini
saglamak tizere yapilan egitimdir.”"*

Calisanlarin ii¢ temel nedenden dolay1 hizmet i¢i egitimden ge¢meleri gerekir: '

1. Kisilerin gordiikleri egitim, yaptiklar1 hizmetlerle ilgili degildir: Kendinden
beklenen hizmeti yerine getirecek durumda olmayanlarin, eksikliklerinin derhal
giderilmesi gerekmektedir.

2. Kisi, hizmet dncesi egitimini gordiigii bir alanda hizmet vermektedir. Ancak edindigi
bilgiler hizmetin nitelikli yiiriitebilmesi i¢in yetmemektedir: Egitim kurumlarinin
uygulanmakta olan programlarin is hayatina doniik olmamasi, teori-uygulama
baglantisinin kurulmamis olmast gibi nitelikli hizmet verilememesinin nedenleri
arasinda sayilabilir

3. Kisi igiyle ilgili yeterli bir egitim gormiis olabilir. Ancak ise girdigi yillarda

yeterli olan bilgileri giin gegtik¢e eskiyebilir: Personelin kendini siirekli
yenilemesi fikri isletmelerde hareketlilik yaratmaktadir. Ornegin,

ilerleyen teknoloji sayesinde hayatimiza giren yeni iiriinler de ayn etkiyi

yapar.

' Haydar Taymaz, Hizmet Ici Egitim, Pegem No.3, Ankara 1992, s. 3.
" Leyla Kiigiikahmet, Ogretimde Planlama ve Degerlendirme, Nobel Yaym Dagitim, 16.bask1, Ankara,
Mart 2005, ss. 3-5.



Sonug olarak, kisinin gordiigli hizmetle ilgili bilgisinin olmas1 ya da mevcut
bilgisinin eskimis olmasi1 siirekli hizmet i¢i egitim programlarindan ge¢melerini
gerektirir. Bu nedenle hizmet igi egitim temel olarak ii¢ sekilde diizenlenir:'®

1. Yeniden Egitim (Retraining): Kisilerin yeni kosullara kolaylikla uyum

yapmalarini saglamak icin yeni bilgiler vermek iizere diizenlenen programlar.

2. Ilave Egitim (Additional): Kisilerin mesleki eksiklerini gidermek ve mesleki

niteliklerini artirmak i¢in ilave bilgiler vermek {izere diizenlenen programlar.

3. ileri Egitim (Further Training): Kisilerin mesleki diizeylerini yiikseltmek ve

meslekte “eskimisligi” gidermek i¢in diizenlenen programlar.

Cogumuzun da bildigi gibi ne kadar iyi okullardan mezun olursak olalim tiniversite
veya lise egitimi is hayatina atildigimizda yeterli degildir. Ayrica teknolojik, ekonomik ve
sosyal sorunlar arttikca insanlarin yenilige ve degisime ayak uydurmasi gerekir. Ustelik
hizla degisen bir toplumda ¢aligma ve meslek kosullarinin 6nceden sahip olunan 6grenim
ile karsilamakta zorluk ¢eken personelin hizmet i¢inde yetistirilmesinin zorunlulugu giin
gectikce artmaktadir. Aslinda egitimin amaclarindan biri de, egitimin siirekliligini
saglamaktir. Bu acidan bakildiginda hizmet i¢i egitimin gerekliligi asagida bes madde ile
Ozetlenebilir:

1. Okul egitimi, bireyin tiim yeteneklerini ortaya c¢ikartip yonlendirmeye yeterli

degildir. Bu nedenle bir¢ok insanin ise basladiktan sonra gizli kalan yeteneklerini

gelistirdikleri goriiliir. Bireyin bazi yetenekleri hizmet i¢inde gelistirilerek kendisine
uygun olan iste calismasi ve basarisi saglanir.

2. Her meslek alaninda yalniz okulda kazandirilan bilgiler ile ¢oziimlenemeyecek

sorunlarla karsilasilabilir. Bu gibi durumlarda kurumdaki isine uyum saglayabilmesi

icin ¢alisan insan egitime gereksinme duyar.

3. Toplumun, kiiltiirel, sosyal ve ekonomik yapisi siirekli olarak degismekte ve

gelismektedir. insanin bu degismelere uyumu egitim yolu ile saglanabilir.

4. Bilim ve teknolojik gelismeler her meslek alanina yeni bilgi, teknik ve araglar

getirmekte, c¢alisanlart bu bakimdan Ogrenmeye, yetismeye zorlamaktadir. Bu

zorlama kuskusuz hizmet i¢i egitimi gerekli kilar.

"“Age.,s. 5.



5. Cok pahali olan makine ve cihazlarin kullanilmasin1 gerektiren bir yetistirme
programi, genellikle okullarda tam olarak saglanamaz. Ayrica iiretim veya hizmet
alani tek ya da az olan endiistri ile ilgili bilgi ve beceri isteklerini karsilastiracak
programlar orgiin egitim sisteminde yer almaz. Bu tiir yetistirme eksiklikleri hizmet

ici egitim yolu ile giderilebilir."’

1.7. Oryantasyon Egitimi

Isletmelerde genellikle ise yeni alman personele yonelik yapilan, isletmeyi ve
faaliyetlerini tanitic1 egitim programina oryantasyon adi verilmektedir. Bu tiir egitim

2 ¢

programina oryantasyon disinda “alistirma,” “uyarlama,” “kurumu tanitma” adlar1 da
verilmektedir. Kelime Ingilizce’den almmis, tam karsiligi “ydnlendirme” anlamina
gelmektedir. Ise alistirma egitimi veya yeni ise alinmis personeli ydnlendirme egitimi, ise
yeni alinan personele Orgiitiin genel yapisini, kurum kiiltiirlinii, goérevini, is arkadaslarini
tanitarak ise ve Orgilite uyumunu saglamak icin verilen egitimdir. Oryantasyon egitimi
sadece disaridan yeni almman personele yonelik degil, ayn1 zamanda i¢ kaynaklar
kullanilarak baska departmana ve ya subeye geg¢irilen personele yonelik de olabilir.

Oryantasyon egitimi bu calismanin uygulama bolimii geregince bir sonraki

boliimde daha detayl olarak anlatilacaktir.

"“Age.,s. 7.

10



IKINCI BOLUM
ISLETMELERIN EGIiTiM BILINCi

Egitim, Insan Kaynaklar1 Yonetiminin iistlendigi faaliyetlerden en énemlisi oldugu
i¢in bircok isletme bu eylemi bilingli ve siirekli hale getirir. Isletmeler, girisimci kisi veya
guruplar tarafindan bir amag¢ dogrultusunda meydana getirilirler. Ayrica stratejik planlari
acisindan kar etmek, sermayeyi arttirmak, hissedarlara daha fazla pay dagitmak ve benzeri
gibi hedefler belirlerler. Isletmeler bu gibi hedeflerini calisanlari aracigiyla gerceklestirirler.
Calisanlarin egitilmesi bu yiizden ¢ok 6nemlidir. Isletme egitime yaptig1 yatirimi siirekli
kilmazsa daha Once yaptig1 egitim faaliyetlerinin hi¢bir anlam1 kalmayabilir. Bu nedenle
isletmeler veya kurumlar mutlaka egitimin 6neminin bilincinde olmalidirlar. Ciinkii egitim,
hizli degisimlerin oldugu bu diinyada en saglikli olan ¢6ziimdiir. Barbara Bralan konuyla
ilgili sOyle yazar: “Artik buglin konu, telesekreterden bilgisayara kadar var olan
teknolojileri, ya da problem ¢6zme, toplant1 uzlasmacilig1 ve ekip ¢alismasi gibi tekniklerin
kullanip kullanilmayacagi degildir. Bugiin konu, ¢alisanlarin bu teknolojileri kullanmada ne
kadar ¢abuk, ne kadar etkili ve ne kadar etkin bir bicimde ustalasacaklaridir.”'® Basarili ve
ayakta durabilen isletmeler egitim ve Ogrenim, siirekli arastirma bilincinde olan
sirketlerdir.Kuskusuz egitim sayesinde degisim yaratabiliriz, yaratilan degisimlere uyum

saglayabiliriz ve ancak egitim sayesinde denge bulma konusundaki becerimiz gelisebilir.

2.1. Kurum Acisindan Egitimin Onemi

Hem isletme hem de isletmenin insan kaynagi 6grenmeden sorumludur. Fakat her
ikisinin de sorumluluklar1 farklidir. Kurum, 6grenme olanaklar1 saglayarak ve 6grenmeyi
destekleyen bir yap1 olusturarak calisanlara egitim olanaklar1 sunmalidir. Bunlarla aym
paralelde 6nemli olan bir bagka sorumluluk da 6grenmenin 6ntindeki engelleri kaldirmaktir.
Daha sonra kurumun yapisina, politikasina uygun, ¢alisanin ihtiyag¢ ve beklentilerine cevap
verecek sekilde egitim programlar1 hazirlanmalidir. Ogrenmeye kars sirketler pozitif bir
tavir gelistirmelidir: Ornegin, zaman ayirmali (calisanlarinizin  zamaninin  %10°nu

O0grenmeye ayirabilecek misiniz?), egitim kurum kiiltiirii ve degerleri i¢inde yer verilmeli,

'8 Barbara. J. Bralan, a.g.e. s. 13.
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egitim sadece birkag kisi i¢in degil, biitlin ¢alisanlar i¢in yapilmalidir. Eger isletme egitimi
bilingli bir sekilde yapilirsa asagidaki yararlar saglanmus olur: "

1. Her diizeydeki ise iligskin bilgi ve beceriler artar.

2. Calisanlarin motivasyonuna olumlu yonde etki eder.

3. Grup c¢alismasini ve saglam isbirligini gelistirir.

4. Kurulusun her alaninda gelecekte ortaya ¢ikabilecek gereksinimlere iligkin bilgi

saglanir.

5. Isletme i¢indeki problemlerin kaynagi bulunur ve ¢oziilmesi saglanr.

6. Iyi bir hizmet veya kaliteli bir {iriin ortaya cikar.

2.2. Isgiicii Devir Oram

Mal veya hizmet iiretimi yapan biitiin isletmelerin en 6nemli iiretim girdilerinden
birini, isgiicii olusturmaktadir. Isletmelerde verilen her tiirlii egitimin baslica amaglarindan
birisi de, isgilicii donilisiim oranin1 minimuma indirgemektir. Egitimin 6neminin bilincinde
olan sirketler calisanlarini sik sik egitime tabi tutarak bir yandan da bu oranin diisiik
seviyelerde kalmasini amaglarlar. Diger taraftan c¢ikislar dogal olarak isletmelerde gesitli
nedenlerden dolay1 is gorenin kendi istegiyle ya da isverenin iradesiyle ¢alismakta oldugu
isyerini terk etmesiyle meydana gelir. Isletmeler igin ¢ikislar iistiine kurulu oranlar ¢ok
Oonemlidir.

Cikislar tstiine kurulu oranlar: “American Bureau of Labour Statistics” tarafindan
kabul edilen, Federal Almanya’da da “Bundesvereinigung der Deutschen
Arbeitgeberverbande”nin onayladigi yontemlerdir. “Bretschneider Formiili” adiyla da
anilan bu yontem de isgiicii doniisiimii asagidaki gibi hesaplanmaktadir.”

Isgiicii Doniisiim Oram = Cikislar/Ortalama Isgiicii Sayis1

Isletmeler icin isgiicii doniisiim oram Onemli oldugu kadar insan giicii
doniisiimiiniin maliyeti de énemlidir. Insan giicii doniisiimiiniin maliyetini hesaplamak i¢in
kisisel maliyet hesab1 metodundan yararlanilir. Kisisel maliyet hesabini1 yapabilmek i¢in

once maliyet unsurlarmin ayrintili olarak incelenmesi ve bu ayrintilarin her biri i¢in

YAge.,s. 15.
% fnsan Kaynaklar1 Planlamas1, Ders Notlart.
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isletmenin yapmis oldugu masraflarin neler oldugunu bilmesi gerekir. Kisisel maliyet; “Ise
Alma Maliyeti,” “Ise Yerlestirme Maliyeti,” “Ise Alisma Maliyeti,” ve “Isi Birakma
Maliyeti” olarak dort boliimde incelenir.?! fse Alisma Maliyeti:22 Bu tiir giderler, isten ise
biiylik olclide degisiklik gostermelerine ragmen her isletmede mevcuttur. Fakat agik olarak
izlenmeleri kolay degildir. Formenin yeni is¢iye daha fazla zaman ayirmasi, fire, 1skarta,
kalite kontrol, bakim ve tamir giderlerinin artis1 ve hatta is kazalar1 hep bu ise alisma

maliyetinin belirtileridir.

2.3. Egitimin Calisan A¢isindan Onemi

Egitim, kurum acgisindan onemli oldugu kadar, calisan agisindan da Onemlidir.
Ornegin, yeni ise baslayan personel, ne kadar tecriibeli olursa olsun yeni ise basladif
kurumda yeni olarak kabul goriir ve yeni bir ortamda dgrenmesi gereken pek cok sey
vardir. Ogrenmesi gerekenleri en dogru bicimde almasi ise iyi bir egitim vasitastyla olur.
Egitimin ¢alisan agisindan Gnemini asagidaki gibi siralayabiliriz:*

1. Bireyi daha iyi karar almasini ve sorunlari etkin bi¢imde ¢6zebilmesini kolaylastirir.

2. Motivasyon unsurlari olan sorumluluk, biiyiime, gelisme, basar1 duygusu gibi
unsurlarin i¢sellestirilmesine ve islerlik kazandirilmasina yarar.

3. Yeni bir gorevle karsilasan personelin uyumunu ve dgrenme siirecini kisaltir.

4. Isine kars1 olumlu davranislar gelistirmesini ve gereksiz hareketlerden kaginarak
gorevini daha hizli yapmasini saglar.

5. Kisi ve grup moralini yiikseltir.

6. Mesleki sorunlar1 ¢6zme becerisini gelistirir.

7. Is kazalarindan korunmay1 saglar.

2.4. Egitim Siireci ve IThtiyacim Doguran Nedenler
Rekabetin artmasiyla ortaya ¢ikan hizli degisim ihtiyaci, yiiksek kalite standartalari,

her gegen giin kendini daha bir vurgulayan teknoloji egitimi olmazsa olmaz haline

I Robert Fox, “Isletmelerde insan Giicii Déniisiimii,” Sevk ve idare Dergisi, 6zel b., no: 6, s. 7.
ZAge,s. .
z Aylanur Atakli, “Egitim ve Mesleki Basar1” Verimlilik Dergisi, no.1, MPM Yayini, Ankara, 1992, s. 67.
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getirmistir. Ozellikle 2000°1i yillarda egitimi énemli bir ihtiya¢ haline getiren gok sayida
faktorden soz edebiliriz. Bu faktorlerden baglicalar: sunlardir:**
1. Siirekli gelisen teknolojik sistemler dolayistyla mevcut personelin yetersiz kalmasi,
bilgi ve beceri diizeyinin yiikseltilmesi geregi.
2. Oryantasyon c¢aligmalarinin isletmede hem yeni caligmaya baslayan personel icin
hem de isletme i¢in 6nemli oldugunun anlagilmasi
3. Personelin farkina varilmayan ve kullanilmayan potansiyel becerilerinin ortaya
cikarilip gelistirilmesinin isletmeye 6nemli katkilar saglamasi.
4. Uluslararasi rekabet ortaminda, egitimli personelin igletmenin giiciinii artiran 6nemli
bir faktor olarak ortaya ¢ikmasi.
Yukarida saydigimiz gelismeler sadece isletmeye degil calisana da bir takim gorevler,
sorumluluklar iistlenmesi gerektigini gosterir. Isletmenin c¢alisanlara sundugu egitim
programlarini ¢alisan iyi hazmetmezse yapilan faaliyet bosa gider. “Egitim programlarinin
yaninda ig ortamiin da dikkate alinarak performansin iyilestirilmesi gerekmektedir. Bu

durumu su formiille gostermek miimkiindiir.”%’

Isletme Sonuglar1 = Egitim x Calisma Ortami

Etkin ve verimliligi yiiksek bir egitim programinin isletmeye maliyeti dogal olarak
yiiksek olacagi kadar bdyle bir programin igletmeye kazandirdig1 da biiyiik olacaktir. Eger
isletmeler egitimi bir yatirnm araci olarak gorerek ondan etkin ve verimli bir sekilde
faydalanirlarsa uzun vadede kazanch ¢ikacaklardir. Bunun i¢in de isin uzman kisiler
tarafindan yapilmasi, ¢ok iyi bir egitim ihtiyag¢ analizi ¢ikarilmasi gereklidir. Hiiner Sencan
konuyla ilgili sdyle yazar: “Egitim programlarinin etkinlik ve basarisini saglayan asagidaki
faktorlere dikkat edilmelidir:”*°
1. Ust ydnetimin egitimi benimsemesi ve egitim uygulamalarina isletme kiiltiiriiniin

bir parcasi olarak siireklilik kazandirmasi.

2. Hizli gelisen teknolojik sistemler dolayisiyla mevcut personelin bilgi ve beceri

diizeyinin siirekli gelistirilmesi.

* Sencan, s. 13.
P Age.,s. 18.

®Age.,s. 19.
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3. Egitim uygulamalarinin ihtiyaca yonelik olarak yapilmasi.
4. Isletmenin biitiin diizeylerinde asama asama olarak yapilmasi.
5. Egitim i¢in gerekli olan kaynaklarin (mali, beseri, maddi) saglanmasi ve

6. Yeterli zaman dilimi ayrilmasidir.

Egitim ancak siirekli olursa etkisini gosterir. Bu yiizden egitim ihtiyacinin bir siire¢
icinde degerlendirilmesi gerekir. Egitim sonucunda sadece calisanin davranislarinda veya
kurum kiiltiiriinde degisimler olmaz. Bu siire¢ sonunda hem c¢alisanin hem de isletmenin
performansinda kaydedilebilir iyilestirmeler olur. Baz1 yazarlara gore: “Egitim ihtiyacini,
en genel anlamda performans agig1 olarak tanimlayabiliriz. Isletme ve personelin mevcut
performansi ile beklenen performansi arasindaki fark egitim agigidir. Egitim agig1, bir igin
gerektirdigi bilgi ve yetenek ile isi yapan kisinin sahip oldugu bilgi ve yetenek arasinda
isgoren aleyhine var olan fark olarak ifade edilebilir.”?’

“Diisiiniilen veya gerceklestirilmek istenen egitim programinin isletmenin
biitiinlinliin veya bir bdliimiiniin performansiyla yakindan ilgili olduguna gore, egitim
ihtiyaci analizi ¢ok hassas bir sekilde yapilmali, siire¢ i¢inde temel asamalar teker teker
gozden gecirilmelidir. Eger arzu edilen sonuca ulagsmak isteniyorsa egitim diger yonetim
araclariyla desteklenmelidir.Asagidaki tabloda egitim siirecinde temel asamalar yer

almaktadir:*?

*7 flhan Erdogan, isletmelerde Kisi Degerlemede Psikoteknik, istanbul: I.U. isletme Fakiiltesi Yaym1
N0:243.1990, s. 228.

8 Sencan, s. 24.
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Tablo 2: Egitim Siirecinde Temel Asamalar

Orgiitsel strateji | Egitim ihtiyac1 | Egitim Egitim Egitimin
ve Analizi onceliklerini uygulamasi Degerlemesi
performansin planlama
belirlenmesi
-Piyasa pay1 -Departman/ -Beceri -Is baginda/is -Performans
-Karlhilik -Unvan bazinda | -Bilgilendirme | disinda -Iliskiler
-Rekabet giicii | -Isl.tamam i¢in | -Insan Iliskileri | -Departman -Tatmin
-Hedef -Bir bolimi -Uyum Etkinlik | bazinda -Sikayetler
piyasalar i¢in -Verimlilik -Unvan bazinda | -Yeni planlar
-Cevre -Kisa donemde -Mesleki/teknik | -Yeni orgiitler
degisikligi -Uzun dénemde -Yonetim
-Sorunlar becerisi

-Oryantasyon

-Orgiit/birim

bazinda

“Unutulmamalidir ki her performansla ilgili problemin egitimle diizeltilemeyecegi,

egitim analizinin sorunlarin nedenini bulmada yardimeci olacagi ve egitimle ¢oziilecek

problemleri belirlemeyi kolaylagtiracagidir. Egitim ihtiyac1 kisaca su sekilde formiile

edilebilir.”®

+

EGITIM IHTIYACI=SIMDI OLMASI GEREKEN PERFORMANS

GELECEKTE OLMASI GEREKEN PERFORMANS

GELECEKTEKI YENI YATIRIMLARLA ILGILI [HTTYACLAR

+

MEVCUT PERFORMANS

Isletmedeki mevcut performans ile olmasi gereken performansin karsilastirip

aradaki farkin ortaya ¢ikarilmast ii¢ diizeyde olur.*

ISLETME DUZEYINDE

% Sencan, s. 26.
3% Sencan, s. 17.

Isletmenin performans1 hangi diizeydedir ve nasil olmalidir?
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ISLER DUZEYINDE Isletmede islerin yapilis bigimi nedir ve nasil yapilmasi
gerekir?
PERSONEL DUZEYINDE Personelin mevcut ve olmasi gereken performans diizeyi

nedir?

Gilinlimiizde bircok isletme ne kadar kotii duruma diiserlerse diissiinler egitim
ithtiya¢ analizi yapmamada 1srarc1 olabiliyorlar. Genelde egitime ayirdiklart zaman ve
maliyete “bos ve zaman alict isler “gibi bakiyorlar. Eger bdyle olumsuz diisiincelerden
styrilip en azindan kiigiik bir egitim ihtiyac analizi yaparlarsa diistiikleri kotii durumun
nedenlerini 6grenmis olacaklar ve egitim yoluyla problemlerinin en azindan bir kismini

¢Ozebileceklerdir.

2.5. Egitimde Temel Asamalar

Egitim programlarinin etkin ve verimli bir bi¢cimde yiiriitilmesi bu faaliyetlerin
sistemli bir bigimde ve bir biitiin olarak ele alinmasina baghdir. Egitim faaliyetlerine
baslamak isteyen bir sirket mutlaka ve siirekli olarak en iisteki yOnetimin destegini almast
gerekir. Clinkii isletmenin biitiiniinde veya bir biriminde var olan problemleri egitim
yoluyla ¢ozmeye calisiimasi ancak en isteki yonetimin destegi ile gerceklesir.’’ Bu
faaliyetler {i¢ temel agsamadan olugmaktadir:

1. Isletme diizeyinde analiz.
2. Is (gdrev) diizeyinde analiz.

3. Kisi (calisan) diizeyinde analiz.

2.5.1. Isletme Diizeyinde Analiz

Isletme diizeyinde analiz isletmenin sahip oldugu kaynaklarmn analizidir. “Isletme
diizeyinde analiz, kurumun bir biitiin olarak incelenmesi, genel gostergelerin ele alinarak
ters giden veya yoneticilerin tatmin olmadiklar1 faktdrlerin belirlenmesidir. Isletme
diizeyinde yapilacak analizde su hususlara 6zellikle dikkat etmek gerek:”*

1. Cevre faktorlerinde degisme durumu nedir? Bu faktérlerin isletme ve ¢alisanlarin

3! Sencan, s. 12.
32 Sencan, s. 45.
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bilgi, beceri ve tutumlarina etkisi ne olacaktir?
2. Isletmenin 6zellikle dikkate almas1 gereken cevre faktdrii nedir? Bilgi teknolojisi,
isglicii pazari, hukuki diizenlemeler gibi isletmeyi en ¢ok etkileyecek cevre
faktorleri hangileridir?

3. Isletmenin genel karlilik diizeyi nedir? Iyilestirme ve gelistirme igin 6ncelikle ele
alinmasi gereken ihtiyaglar nelerdir? Oncelikle ele alinacak ihtiyaglarin
personelin bilgi, beceri ve tutumlariyla uyumu hangi diizeydedir?

4. Isletmenin kir ve gelir kaynaklari nelerdir? Bunlar ne kadar istikrarlidir?

5. Isletmedeki maliyetler arasinda dzellikle kontrol edilmesi gereken faktdr nedir?

6. Isletmenin kaynaklar stratejileri, yapis, kiiltiirii arasinda ¢atisma var midir?
Uyum ve tutarlilik hangi diizeydedir?

7. Isletmenin ¢evreye uyumu nasildir? isletmenin gevreye uyum saglayamadig
noktalar nelerdir?

8. Egitim sistemi, ihtiyaglar1 belirleme ve gidermede ne kadar etkilidir?

Isletme diizeyinde gergeklestirilecek analizleri baslica su basliklar altinda toplayabiliriz:
Isletme Misyon Amag ve Stratejilerinin analizi: Isletmenin misyon, hedef ve stratejilerinin
personel tarafindan tam olarak anlasilmasi gerekir. Isletmenin gelecekte ulasmak istedigi
yer bilinirse, personelin hangi konularda egitilmesi gerektigi konusunda genel bir goriise
sahip olunur. Misyon, egitim ihtiyaci ile ilgili olarak genel gerekleri belirler. Isletmenin

misyon, amag ve stratejileri analiz edilirken asagidaki kontrol listesinden yararlanilabilir.*

33 Sencan, s. 46.
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Tablo 3: Misyon Anketi

1. Isletmenin yazili misyonu var nmi? E H
2. Isletmenin kisa, orta ve uzun dénemli hedefleri personele bildirilmis mi? | () )
3. Isletmenin misyonunda egitim konusu ve ne beklendigi vurgulanmis m1? | () ()
4. Isletme hedeflerinde egitim konusu vurgulanmis mi? @) @)
5. Isletme hedeflerinde yeni yatirimlar séz konusu mu? () )
6. Isletme hedeflerinde yeni teknolojilere ge¢me istegi vurgulanmis mi? @) )
7. Isletme hedeflerinde bilyiimeden s6z edilmis mi? @) ()
8. Isletme verimlilik hedefleri belirlenmis mi? @) )
9. Rekabet hedefleri belirlenmis mi? () ()
10. Miisteri tatminine yonelik hedefler belirlenmis mi? @) @)

Isletmenin Dis Cevresinin Analizi: Isletmeyi etkileyen dis ¢evre faktorleri arasinda
yer alan ekonomi, hukuk, siyaset, hiikiimetler ve toplum isletmenin faaliyet alanini

siirlandirir. Isletmenin faaliyet gosterdigi alandaki rekabet ortamu, isletmeyi biiyiik dlgiide

etkileyen teknoloji gelisimi dis ¢evre analizi yapmamizi mutlaka gerektiren etmenlerdir.

Isletmenin Etkinlik ve Verimliliginin analizi: Isletmenin etkinlik ve verimliligi

egitim ihtiya¢ analizinde go6zden gecirilmesi gereken bir kriterdir. Asagidaki tablo

yardimiyla analiz yapilabilir:**

3* Sencan. s. 53.
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Tablo 4: isletmenin Etkinlik ve Verimliliginin Analizi

Kriterler

Diisiik

Vasat

Yiksek

1. Isgiicii (personel) maliyetlerinin sektdr ortalamasina

gore durumu

2. Uretim hedeflerini/kotalarin1 yakalama durumu

3. Satis hedeflerini yakalama durumu

4. Mamullerin hizmete iliskin kalite hedeflerini

yakalama durumu

5. Malzemeyi tasarruflu kullanima iliskin hedefleri

yakalama

6. Atik malzemelere iliskin hedefleri yakalama

durumu

7. Tamir ve bakimlara iliskin hedefleri yakalama

durumu

8. Sermaye devir oran1 ve karlilik

Isletme Kiiltiirii ve Ikliminin Analizi: Orgiit iklimi baz1 standartlar yardimiyla 6lgiilebilir.

Bu standartlar sdyle siralanabilir:*’
1. Devamsizlik. Ge¢ kalma oran.
2. I giicii devir oran.
3. Sikayetlerin yogunlugu.
4. Kazalarin sikligi.
5. Oneri sisteminin etkin calisip ¢alismadig.

6. Personelin is ilgisi.

Isletme kiiltiirii ve iklimi analiz ederken asagidaki kontrol listesinden yararlanilabilir.

3% Sencan, s. 53.
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Tablo 5: Isletme Kiiltiirii ve Ikliminin Analizi

Diistik Vasat | Yiiksek

1. Devamsizlik orani

2. Isgiicii Devir oran1

3. Catismalarin ve sikayetlerin durumu

4. Is kazalarinin siklig1

5. Oneri sisteminin etkin ¢aligma durumu Diistik Vasat | Yiiksek

6. Personelin is ilgisi,isinin ehli olma derecesi

7. Personelin isletmenin ortak degerlerini benimseme

derecesi

8. Personelin toplantilara goniillii katilma derecesi

9. Personelin sorun ¢oziicii olma derecesi

10. Personelin istekliligi, heyecan

Isletmede Insan Kaynaklarimin Analizi: Egitim ihtiyac1 analizinde fiziki kaynaklardan
cok beseri kaynaklar 6nemlidir. Insan giicii ihtiyact mevcut ve gelecekteki olmak iizere
planlanmali, ihtiyaclar1 zamaninda tespit edilmelidir. Isletmenin insan kaynaklar1 analiz

edilirken asagidaki kontrol listesinden yararlanilabilir:*®

36 Sencan, s. 55.
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Tablo 6. Insan Kaynaklar1 Analizi

Diistik Vasat Yiiksek

1. Personelin genel egitim diizeyi

2. Yeni personel ihtiyacinin zamaninda karsilanmast

3. Personel kariyer planlarina verilen 6nem

4. Uygun personel bulma konusunda igletmenin cazibesi

5. Isletmenin uygun personeli kurumda tutma giicii

6. Personelin is basinda kendisini gelistirmesi i¢in

saglanan imkanlar

7. Personelin yas ve kidem ortalamasi

8. Isletmede personele uzmanlasma imkaninin saglanma

derecesi

9. Egitim Programlarinin stirekliligi

10. Personel i¢in diizenlenen sosyal etkinlikler

2.5.2. is (gorev) Diizeyinde Analiz

Is analizi; egitim personel se¢imi, terfi, basar1 degerleme ve iicretlendirme gibi
faaliyet ve fonksiyonlarin tiimii icin vazgegilmezdir. Is analizi yapilirken dikkat edilmesi
gereken hususlar: is analizi yapacak kisinin nitelikleri ile ilgilidir. Is analizinin amac1 ve
yapildig1 sektor, isletme farkliligi, nezaretcilerin (ilk amirlerin) is analizi siirecindeki
rolleri.
Is analizlerinde bilgi toplama ydntemleri olarak; soru formu doldurma, gdzlem ve goriisme
yontemi, karma yontem, video ve filme alma gibi yontemler kullanilabilir. Is analizleri
yapildiktan sonra elde edilen bilgiler is tamimlar1 ve is gereklerini olusturmakta
kullanilirlar. s tanimlar isin temel gérev ve sorumluluklarimi; is gerekleri de isi yapacak
kisilerin nitelik ve 6zelliklerini gosterirler.

Is tanimi, is analizini 6zetleyen ve is hakkinda kisa ve o6zlii bilgiler veren bir
belgedir. Egitim ihtiyact analizi ¢alismalarinda mevcut is tanimlarindan yararlanilabilir. Bir

is tanim bilgileri formunda mutlaka, goérevin temel fonksiyonu, gdrev sorumluluklari,
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yetkileri, iligkileri, sorumlu oldugu prosediir ve talimatlar, katildigi/diizenledigi toplantilar,
raporlari, takip ettigi dosyalar, zimmetinde bulunan demirbaslar gibi bilgiler yer almalidir.

Is tanimlarindan egitim ihtiyacinin belirlenmesi:>’ Is analizlerinin egitim ihtiyag
analiziyle ilgisi, is tanimlari araciligiyla egitim ihtiya¢ analizi bilgi alt yapisim
olusturmasidir.

Is tanimlarinin hazirlanmasiyla birlikte arastirmaci her bir gorev igin is tanimini
asagidaki faktorler agisindan degerlemeye alarak bu pozisyonda c¢alisan kisinin yetenek ve
beceri profilini ¢ikarmaya ¢alisir.

1. Is taniminda yer alan gorevi gerceklestirecek kisinin egitimle gelistirilebilecek temel
1§ 6geleri nelerdir?

2. Bu is 6geleriyle ilgili olarak ise basladiginda temel oryantasyon egitimi almis midir?
3. Temel is 6geleriyle ilgili olarak yetistirme veya is basi egitimi almis midir?

4. Is ile ilgili almis oldugu egitimler planlanan egitim saati agisindan yeterli midir?

Ayni sekilde bu tarz bir calisma is gerekleri agisindan da yapilabilir. “Egitim
ihtiyac1 analizinde is gereklerine basvurmanin yarari, belli bir mevkideki personelin
saptanan Ozelliklere ne 6l¢lide uygun oldugunu karsilastirma imkani saglamasidir. Boylece
personelin yaptig1 isle ilgili olarak gerekli 6zellikler ve personelin aranan 6zelliklere sahip

olma diizeyi arasinda fark varsa bu egitim agi81 olarak belirlenir.”*®

2.5.3. Kisi ( Calisan) Diizeyinde Analiz:

Egitim ihtiyacin1 belirlemeye yonelik kisi diizeyindeki analizde, ilgili kisinin
performanst iizerinde durulmakta, mevcut performansi yaninda, personelin degerleri,
ihtiyaclari, potansiyel performansi ve kisisel kariyer gelisim planlar1 ele alinmaktadir.
Mevcut performans egitim ihtiyaci analizi sirasinda iizerinde 6nemle durulmasi gereken bir
konu olmasina ragmen, personelin diger 6zellikleri de incelenmelidir.

Ik 6nce kisinin yaptig1 ise uyumunu, degerlerinin farkinda oldugunu biliyor mu,
sahip oldugu ozelliklerin farkinda mi, kendini yetistirmeye meyilli mi gibi konularin
tistiinde durulmasi gerekir. Personel degerlerinin farkinda olabilir veya olmayabilir ama

onemli olan gosterdigi davranislar ve ise iliskin yorumudur.

37 Sencan, s. 70.
3% Sencan, s. 72.
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Mevcut Performansin Degerlenmesi: Bazi Olgiitler kullanilarak mevcut performans
sistemiyle Slgiiliir. Bu olglitler isin kalitesi, iiretim miktari, igin tamamlanma siiresi, yazili
ve sozIu iletisim becerisi, amirleri ve is arkadaslar1 ile uyumu, yenilik yapma ve Oneri

gelistirme, problem ¢6zme becerisi gibi veya hedefler tutturulmus mu?

Potansiyel Performansin Degerlenmesi: Egitim ihtiya¢ analizine kaynak olusturacak
faaliyetlerden birisidir. Potansiyeli olan ve umut vadeden personelin taninmas1 dnemlidir.
Potansiyeli yiiksek elemanlar1 belirlenmesi ve gelisme ihtiyaglarinin ortaya konulmasi bir
kag yonden ele alinmalidir.*
1. Adaylar i¢in gelecekteki muhtemel pozisyonlar ve bu pozisyonlara ulagmak i¢in
gerekli zamanin belirlenmesi (hemen, 1 ile 3 yil arasinda ve 3 ile 5 yil arasinda gibi).
2. Adayin gii¢lii yonlerinin (kabiliyet ve yeteneklerinin) belirlenmesi.
3. Adaym oncelikle gelistirilmesi gereken yonlerinin belirlenmesi (gelistirilmesi gereken
alanlar belirlenirken isletmenin ihtiyaclar1 ve aday icin planlanan pozisyonun

gerekleri dikkate alinir).

2.6. isletmenin Egitim ve Gelistirme Programlar

Onceki boliimlerde, egitim ve gelistirme kavramlarinin hem agiklanmasi hem de
neden var olduklar1 anlatildi. Bir kez daha vurgulamak gerekirse egitim ve gelistirme
calisanlarin davraniglarinda istenilen degismeleri olusturmak amaciyla organizasyonun
yaptig1 planlanmig gabalar biitiiniidiir.

Asagidaki 6rnek olayin egitim ve gelismenin ¢alisanin davranigi lizerindeki etkisini
ve olumlu degisimi ve bu degisimler sonunda ¢alisanin performansindaki gelismeyi

gérmemize yardimci olacaktir.

Ornek Olay
“Margaret Knopt alti aydir biiylik ev gerecleri satilan biiylik bir magazada
caligmaktadir. Magazada satilan biitiin iiriinler hakkinda derin bilgiye sahip olmasina

ragmen onun Onemli bir sorunu vardi. Margaret kirsal kesimde biiyiidiigii i¢cin konusma

3% Sencan, s. 106.
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sirasinda fazlaca gramer hatalar1 yapiyordu. Kisacas1 konusma problemi vardi. Konusma
problemi nedeniyle miisterileri onun konusmasin1i duyunca baska satis elemanina
yoneliyorlardi. Bu durum Margaret’in da is performansini negatif yonde etkiliyordu.
Margaret bu durumdan dolay1 ¢ok mutsuzdu ve hi¢bir zaman basarili bir satis elemant
olabilecegini diisiinemiyordu. Ama yoneticisi bazi iistiin Ozelliklerinden dolay1 onu
kaybetmek istemiyordu. Sonunda yoneticisi Margaret’in gramer dersleri almasinin gerekli
olduguna kara verdi ve ona disaridan bir dil hocas1 tutarak sorunu ¢ozdii.*

Simdi Tiirkiye’yi diisiinelim: Milyonlarca insan kirsal kesimden biiylik sehirlere
calismak i¢in geliyor. Dogal olarak bir¢ok kisi farkli sive ve lehgelerde konusuyorlar. Bu
insanlar bir restoranda g¢alisan bir garson olarak veya taksiye bindigimiz zaman taksi
soforii, marketlerde calisan kasiyer olarak da karsimiza cikabiliyorlar. Ozellikle otel
isletmelerinde ve restoranlarda dil ve diger problemlerin ¢oziilebilmesi i¢in calisanlarin
egitime tabi tutulmasi gerekir. Tiirkiye’de Avrupa ile rekabet edebilecek konuma gelmek

isteyen isletmeler egitim ve gelistirme programlar1 hazirlamalidirlar.

2.7. Kullanilabilecek Egitim Programlari

Isletmelerde kullanilabilecek baslica egitim programlari asagida belirtilmistir: *'

1. Baglangic, oryantasyon ve is becerisi programlari; ise yeni baslayan veya
yeni goreve baslayana gerekli beceri ve tutumu kazandirmak.
2. Diizeltici ve pekistirici programlar; is beceri ve bilgisini genisletmek,
saglamlastirmak ve arttirmak i¢in tasarlanmistir.
3. Genisletici Programlar; is beceri ve bilgisini genisletmek i¢indir.
4. Gelistirici programlar; Is géreni daha ¢ok sorumluluk alabilecegi gozetimci,
yOnetici pozisyonlarina getirmek amaci ile uygulanir.
Giliniimiizde isletmelerde yukarida bahsedilen egitim ve gelistirme faaliyetlerinden
biiyiikk 6lciide Insan Kaynaklar1 Yoénetimi Departmani sorumludur. Kuskusuz Insan

Kaynaklar1 Departmani bu faaliyetleri diger departmanlarla ortak isbirligi ile yerine

4 Kenneth N.Wexley & Gary P.Latham, Developing and Training Human Resources in Organization,
Scotth, Foresman & Company, London, 1981, s. 89.

' Omer Sadullah, “Isletmelerde Egitim ve Gelistirme Gereksinimlerinin Saptanmasi,” Istanbul Universitesi,
Isletme Fakiiltesi Dergisi, c. 9, say1 2, 1980, s. 193.

25



getirmektedir. Kisacasi, Insan Kaynaklar1 Departman faaliyetleri “kurumdaki tiim
calisanlarin islerinde ve bireysel hayatlarinda daha iyi olmalarina yonelik c¢abalarin
tamamini kapsamaktadir.”**
Insan kaynaklari egitim calismalarini 4 temel alanda yiiriitmektedir:
1. temel meslek egitimleri ve oryantasyon.
2. Kariyer egitimleri.
3. Mesleki gelisim egitimleri.
4. Kalite egitimleri/ miisteri odakli hizmet baglaminda.
Bu calismanin uygulama boliimii insan kaynaklarinin egitim faaliyetlerinden biri

olan oryantasyon egitimine yonelik oldugu i¢in bundan sonra sadece konuyla ilgili bilgiler

verilecektir.

2.8. Oryantasyon Egitimi

Birgogumuzun da iyi bildigi gibi sadece is yasaminda degil normal giinliik
hayatimizda da yeni bir yere gittigimizde, yeni bir topluluga, yeni bir térene, yeni bir gruba,
yeni bir partiye katildigimizda bazi tedirginlikler yasariz. Kendimizce giyim tarzimizdan
konusmamiza kadar her yoniimiize dikkat etmeye calisiriz. Wayne F. Cascio’ya gore: “Ise
baslayan yeni personel adeta bir “kiiltiir soku” yasar. Yeni bir organizasyon kiiltiiriiyle
karsilasir karsilasmaz yeni isinin hayal etigi gibi olmadigini anlar. Bu bir gergektir ki yeni
bir sirkette ¢alismanin yeni bir iilkeyi ziyaret etmek kadar bir birinden farki yoktur. Etkili
bir oryantasyon programi bdyle bir sok etkisini azaltabilir.”*

Yeni ise baslayan personel belki de ilk is tecriibesini yasayacaktir. Belki okuldan
yeni mezun olmus teorik bilgisi fazla fakat is tecriibesi olmayan birisidir. Yeni igyerinde bir
sira yeni zorluklarla, yeni problemlerle yiiz yiize kalacaktir. Yeni personel ise baslarken
genellikle ii¢ tipik problemle karsilasacaktir:**

1. Bir gruba dahil olma problemi: Yeni ¢alisan kendisine a) diger grup iiyeleri
tarafindan kabul edilip edilmeyecegini, b) sevilecegini, ¢) giivende olacagini —

fiziksel veya psikolojik zarar goriip gormeyecegini sorar. Yeni ortamda

* {lhami Findikg1, “Egitime inaniyor musunuz?,” Hiirriyet Gazetesi, ins. kayn. Ekim, 23.09.97, say1 78, s.1.

3 Wayne F. Cascio, Managing Human Resources, Mcgraw-Hill international Editions, 3 Editions, 1992, s.
224,

4 Cascio, a.g.e., s. 225.
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kendisini rahat ve iiretken hissedebilmesi i¢in dnce bu sorulardan kurtulmasi
lazim.

2. Saf beklentiler: Bir ¢cok kurulus genellikle, davranig normlari, sirketin genel
tavirlart veya “burada basartya ulasabilmek i¢in neler yapilmalidir” tiirii
konugmalar yerine maas ve ek 6demeler, izin siiresi ve sirket politikalar1 gibi
konularda bilgi vermeyi daha kolay bir yol olarak gérmektedirler. Halbuki
personele bu gibi gozle goriinmeyen hususlarda da bilgi verilmelidir.

3. 1lk is ortami. Yeni calisan1 yeni cevre igine dahil etmek i¢in yardim ediyor mu?
Yoksa engelliyor mu? Ise yeni baslayan personele istenen ¢alisma standartlarinin
kazandirilmasi i¢in ¢aligma arkadaslarina ne Glgiide glivenebilir? Yeni calisan
getirildigi yeni pozisyonunun farkinda mi, yeni gorev ve sorumluluklarinin
bilincinde mi? Yeni personelin bu ve buna benzer birgok sorusu vardir.Bunun
icindir giiniimiizde bir¢ok sirket bu sorular1 yeni personele etkili bir oryantasyon

programi uygulayarak cevaplandiriyor.

Isletmede yeni ise baslayanlar icin, egitim uygulamasi oryantasyon egitimi ve staj olmak
lizere birbirini takip eden bir sira icinde gerceklestirilir. Oryantasyon egitimi, kendi iginde
temel egitim ve pratik egitim olarak iki gruptan olusmaktadir:*’
Temel egitim ile ilgili ilkeler sunlardir:

1.Temel egitimin amaci, ise yeni baslayan personele isletmeyle ilgili bilinmesi

gereken asgari bilgileri vermektir. Bu egitim ise girigin ilk iki haftasinda

diizenlenir. S6z konusu bilgiler yazili olarak rehber gorevli tarafindan

saglanarak ilgili kisiye iletilir. Sorular1 cevaplanarak kendisinin aydinlanmasi

saglanir.

2.Temel egitim, goreve baslanan ilk iki hafta i¢inde birim yOneticisinin

belirleyecegi “rehber gorevlinin” gézetiminde gerceklestirilir.

Temel egitimin baslica konular1 agagidaki gibidir:
1. Isletmenin Amag, Misyon, Hedef ve Calisma kosularinin tanitilmast.
2. Sirketin Personel Yonergesini tanimasi, kurumun is ahlaki prensipleri hakkinda

bilgi sahibi olmasi.

5 Sencan, s. 150.
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3. Is tanimim ve bu konuyla ilgili olarak varsa gérev ydnergelerini dgrenmesi.

4. Isin temel niteliklerine iliskin bilgilerin verilmesi.

Ise yoneltme (Oryantasyon) egitimi ile ilgili ilkeler:

1. Ise yoneltme egitimi personelin isgal ettikleri kadro ve gorevleri dikkate alinarak
bu gorevlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli bilgi ve becerileri kazandirmak ve
gorevlere uyumunu saglamak i¢in yapilan ¢caligmalardir. Esas olarak temel egitim
uygulamasindan sonra baglar. Ancak temel egitim uygulamasini i¢ine alacak
sekilde de diizenlenebilir.

2.Y oneltme egitimi, bir aydan az, 3 aydan ¢ok olmamalidir.

3.Yoneltme egitimi haftalik planlar halinde gerceklestirilir. Her bir birim kendi
yoneltme egitim planini ¢ikararak uygular ve zaman zaman gozden gegirerek
egitim planinin giincel olmasini saglar.

4.Y oneltme egitiminde, personelin ise girisini hizlandirmak i¢in, birimde
kullanilan matbu tiim formlarin ve belgelerin bir niishas1 “Oryantasyon Egitimi

Form ve Belgeler Klasorii” olarak birimde hazir tutulur.

2.9. Oryantasyon Egitimi ve Yeni Calisanin Sosyallesmesi

Yeni ige baglayan calisana dogru yolda yiiriimesini 6gretmek ¢ok onemlidir ¢ilinkii
yeni i§ arkasindan yeni endiseleri de getirir. Calisan ne kadar tecriibeli olursa olsun yeni
ise basladiginda hem kendi hakkinda hem de sirket hakkinda yeni endige ve tereddiitlerle
kars1 karstya gelir. Kotii bir oryantasyon programi organizasyona maddi olarak zarar

verebilir ¢iinkii ilk haftalar verimlilikte diisiise ve memnuniyetsizlige sebep olabilir.*®

4 Kenneth N.Wexley & Gary P.Latham, Developing and Training Human Resources in Organization,
Scotth, Foresman & Company, London, 1981, ss.102—103.
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Tablo 7: Hedefler ve Stratejiler dogrultusunda egitim

Hedefler
Bilissel Kariyer Oryantasyon Egitimi ve
Gelisimi Yeni ‘ Calisanin
Sosyallesmesi
Isbas1 Egitim Kogluk
Davranigsal Ciraklik
Is Rotasyonu
Cevresel

Ise yeni baslayan personel, kendisine yabanci gelecek bir durumla karsi karsiya
kaldiginda kendini bu yeni ortama adapte etmek zorundadir. Yeni bir ¢evre, yontemler, is
arkadaslar1 onu oldugundan daha g¢ekingen hale getirebilirler. Bu durum en deneyimli
olanlari bile endiseli, kendilerini giivensiz hissetmelerine neden olabilirler. *’

Giliniimiizde fazla issizlik nedeniyle veya baska sebeplerden dolayir bir¢ok kisi
egitimini aldig1r dalda calisamiyor veya ¢alismak istemiyor ya da ¢alismak istese bile o
dalda fazla is imkani olmadigindan farkli islere yoneliyorlar. Bir sekreter veya yonetici
asistan1 diisiinelim: bu sahis bir liniversitenin tarih, edebiyat, arkeoloji v.s mezunu da
olabiliyor ve ya sadece lise mezunu da olabiliyor, ama ise alim miilakatinda bagka bir takim
ozelliklerinden dolayr egitimini almamis oldugu halde bahsi gecen pozisyona
getirilebiliyor. Universite egitimi bu kimseyi ise basladig1 andan itibaren hata yapmayacag
garantisi vermez, liniversite egitimi belki ona sunulan bilgilerin, yontemlerin, kullanacagi
aletlerin kisa zamanda O&grenebileceginin ve ya giic bir durumla karsilasacaginda
digerlerinden daha ¢abuk ¢oziim bulacaginin garantisini verebilir. Yeni ise baslayan kisi
ister deneyimli olsun, ister {iniversite mezunu olsun veya yeni mezun olsun oryantasyon
egitimine tabi tutulmasi hem kendi hem de ¢alisacagi kurum agisindan 6nem tagimaktadir.

Kurum yeni ise baslayacak personeli oryantasyon egitimine tabi tutarak sosyallesme
siirecini baglatmig olur. Ustelik yeni personel ise basladigi giin isletmenin bir pargasi
oldugu icin oryantasyon programi bu sosyallesme siirecini daha da hizlandiracaktir.

Sosyallesme, {i¢ asamadan olusan bir siire¢ olarak kavramlagtirilabilir: ulasma 6ncesi,

47 Wendell French, Human Resources Management, 2.B. Houghton Miffin Ccomp. Boston, 1990, s. 287.
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karsilama ve degisim. Ilk asama, yeni bir iiyenin orgiite girmeden &nce edindigi tiim
bilgileri kapsar. ikinci asamada, yeni personel orgiitiin gercekte nasil oldugunu goriir.
Kendi beklentileri ve gercekler arasindaki farkliliklar1 anlamaya calisir. Uciincii asamada
kismen uzun siiren degisimler olusabilir. Sosyallesme siireci, yeni personelin isteki
verimliligi, drgiitiin amaclarina baglilig: ve orgiitte kalma karari iizerinde etkilidir. *®

“Etkili bir oryantasyon programi yeni calisana yeni isinde iyi bir baslangic
yapmasina yardim ederek onu motive eder. Dahasi ise alistirma egitimi isin gerektirdigi
incelik ve ustalig1 ilk gilinlerde isgérene aktarmay1 amacgladigindan daha sonraki giinlerde
ortaya cikabilecek sorunlarin daha baslangicta ¢dziimlenmesi kolaylasir. Isgdrenin
kaderiyle bas basa ve rastlantilara birakilmasi onda moral bozuklugu, verim diisiikliigii ve
hatta daha ilk giinlerde isi birakma gibi riskler tagr.”*

Ustelik yeni ise baslayan calisana orgiit kiiltiirii, orgiitiin genel havasi yansitilir,
bdylece yeni personel uygun ve tutarli davraniglar gostererek uyum gdosterebileceginin
sinyallerini verir. Isini yaparken daha fazla kimlerle muhatap olacagmm, kimlere rapor
verecegini, kimlerden emir alacagini, yetkilerinin ne olacagi yazili veya sozli sekilde
anlatilacaktir. Bu konuda basindan sorulmasi gereken sorularimi sorabilecek, daha sonra
sorarak Ogrenme ihtiyaci icine girmesine gerek kalmayacaktir. Oryantasyon egitimi
sonunda calisan diger sosyal haklar1 hakkindaki bilgileri de edinmis olacak, servis varsa

servis imkanindan, kimlerle yemege ¢ikabilecegini diisiinmek zorunda degildir.

2.10. Oryantasyon Egitiminin Asamalar1 ve Kapsami

Oryantasyon egitimi belirli bir program ¢ercevesinde birbirini izleyen agamalardan
olusur. Genel bir oryantasyon programi ile birim ise 0zel oryantasyon programlarinin

kapsaminda yer alacak konular asagida aciklanmaktadir:™

a) Orgiitiin Genel Yapisi

-Hos geldin konugmasi

*¥ Stephen P. Robbins, Essentials of Organizational Behavior, cev. Sevgi Ayse Oztiirk, Eskisehir, 1994, s.
299.

# Zeyyat Sabuncuoglu, insan Kaynaklar1 Yénetimi, Ezgi Kitapevi Yaymlari, Bursa 2000, s.132.

9D St. John Walter, “The Complete Employee Orientation”, Personnel Journal, c.58, no.5, AC
Croft,Inc.,0Ohio,1980, s. 377.
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-Sirketin tarihsel gelisimi, biiylimesi, egilimleri, hedefleri, 6ncelikleri ve problemleri
-Gelenekler, aliskanliklar ve standartlar

- Sirketin verdigi hizmet veya {iriin elde etme basamaklar1

- Organizasyon, sirket yap1 ve subeleri ile olan iligki

-Kilit islerde ¢alisan yonetimsel kadro

-Toplumsal iligkiler, beklentiler ve etkinlikler

b) Orgiitsel Politikalara ve Siireclere Bakis
-personel politikalari

-muhasebe uygulamalari

-caligma kurallar1 ve disiplin

-saglik veya hayat sigortasi

-izin ve tatiller

¢) Odemeler

-Odeme oranlar1 ve limitleri
-Fazla mesai

-Ucretli izin

-Vardiya farki

-Odemelerin nasil yapilacagi
-Ucret artiglar

-Isle ilgili harcamalarin denmesi

-Vergi dilimleri

d) Yan Odemeler

-Sigorta

-Isci tazminati

-Bayram ve tatil giinleri

-Izinler: Kisisel ve ailevi hastalik, analik izni, askerlik
-Emeklilik planlar1 ve tercihleri

-Isbasinda egitim olanaklar
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-Danigmanlik hizmetleri, sosyal aktiviteler
-Kafeterya

-Yol icreti

d) Giivenligin Saglanmasi ve Kazalarin Onlenmesi
-Emniyet kontrol kartlarinin doldurulmasi

-Egzersiz ve dinlenme merkezleri

-Giivenlik 6nlemleri

-Tehlike ve kaza tutanaklar

-Yangin 6nleme ve kontrol

f) Personel ve Sendika Iliskileri

-Atama, gorevden el ¢ektirme, isten ¢ikarma ve terfi
-Deneme siiresi ve beklenen mesleki davranislar
-Devamsizlik

-Personel haklar1 ve sorumluluklari

-Isveren haklar

-Amirlerle ve astlarla iligkiler

-Personelin drgiitlenme ve se¢gme haklar

-Sendikal toplu s6zlesme ve Orgiit politikast
-Performans denetimi ve degerlendirilmesi
-Disiplin kurallar1 ve islemleri

-Sikayet islemleri

-lletisim: asag1 ve yukar1 dogru iletisim kanallar1, dneri sistemi, evrak dolasimi, yeni
fikirleri paylagsmak

-S1hhi ve temizlik sartlari

-Giivenlik geregine uygun yaka kartlarinin takilmasi ve itiniforma giyilmesi

g) Fiziksel Olanaklar
-Tesislerin gezdirilmesi

-Yemekhane ve kafeterya hizmetleri
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-Personelin girig-¢ikis kapisi

-Girilmesi yasak yerler

-Otopark alanlar1

-Ilkyardim malzemesi,malzeme ve cihaz deposu

-Tuvaletler

h)Ekonomik Etkenler
-Kar pay1
-Isgiicii ve ara¢ maliyetleri

-Devamsizlik ve kaza maliyetleri

Oryantasyon egitimi sadece ise yeni alinan personele yonelik degil, ayn1 zamanda
sirket icinde baska bir boliime gecen veya terfi eden personele yonelik de olabilir. Ayni
zamanda kendi i¢inde de iki boliime ayrilabilir: sirketin genel yapisiyla ilgili oryantasyon

egitimi ve departman bazli (ise yonelik, ayrintili boliimde c¢alisanlardan birisi vasitasiyla).

a) Boliimiin islevleri

-amaglar1 ve 6ncelik verdigi hususlar
-Orgiitsel yapisi

-faaliyet alanlar1

-diger boliimlerle iglevsel iliskileri

-boliim i¢indeki diger islerle islevsel iliskileri

b) ise iliskin Gorev Alanlar1 ve Sorumluluklar

-Mevcut is tanimlar ve standartlarina dayali olarak isin ayrintili bir bigimde
acgiklanmasi

-Isin kurum ve béliim igindeki yerinin ve &neminin aciklanmasi

-Isle ilgili genel sorunlardan nasil kaginilacagi ve iistesinden nasil gelinebileceginin
agiklanmasi

-Performans standartlarin1 ve degerlemesini agiklama

-Gilinliik ¢alisma saatleri ve siiresinin belirtilmesi
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-Fazla mesai gerekip gerekmediginin agiklanmasi

-Gerekli durumlarda bagka bir personelin isinin de yliklenebileceginin belirtilmesi
-Tutulmasi gerekli kayit ve raporlarin belirtilmesi

-Arag gereglerin nereden saglanabilecegini ve bakim onarimin nerelere

yaptirabilecegini ve bakim onarimin nerelere yaptirabilecegini agiklama

¢) Boliimiin Politikalari, Islemleri, Kural ve Yonetmelikleri
-Ise ya da boliime 6zgii kurallar

-Giivenlik 6nlemleri ve is kazalarin1 6nleme

-Tehlikeli durumlarin ve kazalarini 6nleme

-Temizlik standartlar1 ve saglik kurallar

-Soyguna ve malzeme kaybina kars1 alinacak giivenlik 6nlemleri
-Kurum diginda ¢alisan kimselerle iliskiler

-Boliimde yemek yenilecek, sigara igilebilecek yerler
-Giris-cikis saatleri ve imza foyleri

-Mola ve dinleme siireleri

-Ogle tatili saati ve siiresi

-kisisel telefon konusmalari

-Malzeme ve arag talepleri

-Personel Performansini izlemek ve degerlemek

d) Boliimiin Gezdirilmesi

-Dinleme odalar1 ve dus yerleri

-Yangin alarm zili ve yangin sondiirme cihazinin yeri
-Giris ve ¢ikislara izin verilen yerler, kilitli dolaplar
-Stok odas1 ve bakim onarim bolimii

-Saglik ve giivenlik biirosu

-Boliimde calisan personele hizmet verecek yerler

-1k yardim seti

e) Boliimde Calisan Personelle Tanistirma
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2.11. Oryantasyon Egitiminin izlenmesi, Degerlendirilmesi ve Uygulamasi

Oryantasyon egitim programinin basarili ve etkili olabilmesi igin, yapilan
calismanin hem kuruma hem de yeni ¢alisana yararli olabilmesi i¢in, ¢calismanin amacina
ulagip ulagsmadigi saptana bilinmesi icin mutlaka ileri sathalarda izlenmesi ve
degerlendirilmesi gereklidir.

Personelin isteki bir aymi ve bir yilin1 doldurduktan sonra yonetim, oryantasyonun
nasil etkili oldugunu belirlemek icin personeli izlemelidir. Degerlendirmeler ise;
derinlemesine goriismeler, anketler, goriisme gruplar1 gibi yontem ve araglarla
yaptlmalidir.’! isletmelerde yapilan egitimlerde kisilerin bilgi, beceri ve davranislarinda bir
degisim amaglanir. Bu degisimin gdzlenip sayisal olarak degerlendirilmesi yapilir. Egitim
oncesi beklentilerle egitimden elde edilen sonuglarin karsilastirilmasi ise bir degerleme
siirecidir.”® Ayni zamanda, bir isletmede egitime katilanlarin ne gibi sonuglar elde ettigi
Olcii araclariyla saptanmalidir. S6zgelisi, is miktari, isin kalitesi, maliyetler, is kazalari,
devamsizlik, personel devir hizi, calisanlarin memnuniyet diizeyi veya miisterilerin
memnuniyet diizeyi gibi kriterler baz alinarak bunlarda meydana gelen degisimler ¢esitli
parametreler ile Olgiilebilir. Burada diger Olgiim araglarinin yaninda sayisal raporlardan
yararlanilir.”® Yeni ¢alisana yonelik yapilan oryantasyon egitimi sonrasinda da egitimin
amacina ulagip ulasamadiginin tespiti i¢in yukarida bahsettigimiz gibi bir Olgme
sisteminden yararlanilmasi gereklidir.

Ustelik oryantasyon egitiminin basarili ve ciddi bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin,
Insan Kaynaklar1 Departmanimin ve deneticilerin bilmesi gereken énemli hususlar vardir.
Bu 6zellikler asagida vurgulanmaktadir:>*

1. Personel, asamal1 bir insan kaynaklar1 oryantasyonu ve boliim seviyesinde dar bir
oryantasyonu arasinda bir sinava birakilmamalidir.

2. Tamamlamasi gereken formlarla personelin zihni yorulmamalidir.

3! Arthur Sherman, George Bohlander ve Scott Snell, Managing Human Resources, South-Western College
Pub., Ohio, 1996, s. 230.

>2 Sabuncuoglu, a.g.e., s.143.
>3 Sabuncuoglu, a.g.e., s.144.

> William B. Werter, Jr. ve Keith Davis, Human Resources and Personnel Management, 4.B., McGraw
Hill Int., New York, 1993, s.280.
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3. Personelin gereksiz bir sekilde kendine olan gilivenini yok edecek, basarisiz olma orani
yiiksek isler yapmasi istenmemelidir.

4. En 1iyi oryantasyonun gorevde deneyim kazanma oldugu gibi yanlis inancgla, personel
yarim yamalak bir oryantasyon programiyla ise baglatilmamalidir.

5. Isletmede alt kademedeki bir personel ile iist kademedeki bir ydneticinin oryantasyon

egitimi esit diizeyde dnem ve ilgi gérmelidir.
Bir isletme eger egitime zaman ve biitce ayiriyorsa ve egitimi bir yatirim olarak

kabul ediyorsa, yapilan egitimlerin etkinligini Olgmesi ve elde ettigi sonuglari

degerlendirmesi yararina olacaktir.
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UCUNCU BOLUM
TURIZMDE BAZI TEMEL KAVRAMLAR VE SEKTOR ANALIZi

Turizmi tanimlamak sanildiginin aksine ¢ok da kolay olmamustir. Tarihsel olarak
baktigimizda cesitli asirlarda tarihte 6nemli yere sahip kisiler tarafindan tanimi yapilmaya
calistlmistir. “Turizm Kavraminin kdkenini, Latince’de kelime anlamiyla donme hareketini
ifade eden “tornus” sozciigii olusturmaktadir. ingilizcedeki “touring” deyimi ile “tour”
deyimleri de bu sozciikten tiiremistir. “Tour” dairesel bir hareketi, baz1 sehir, yore ve
tilkelerin ziyaretini, i ve eglence amaciyla yapilan yer degistirme hareketini ifade eder.
“Touring” deyimi ise, zevk icin yapilan egitsel ve kiiltiirel 6zellik gdsteren seyahatler igin
kullanilir. Ozetle “Tour” hareket edilen yere donmek sartiyla yapilan kisa veya uzun siireli
seyahatleri ifade eder.”

Turizmin ilk tanimi 1905’te E.Guyar-Freuler tarafindan yapilmistir. Yazdigi bir
kitapta Freuler modern turizmi, “Gittikge artan dinlenme ve hava degisimi ihtiyacina, dogal
giizelliklerin aranmasina ve duyulan zevke, ticaretin ve endiistrinin gelismesine, ulastirma
araclarinin  miikemmellesmesi sonucu olarak insan topluluklarinin cesitli iligkiler

kurmalarma dayanan, cagimizin 6nemli bir olayidir™>°

seklinde tanimlamistir.

Glinitimiizde turizm insanlarin sadece dinlenmek, baska yerleri merak etmek igin
degil yukarida da bahsettigimiz gibi ticari, sportif, dini, saglik gibi faaliyetler ihtiyacindan
dogan sektor haline gelmistir. Gegen yiizyilda yavas yavas gelismeye baslayan ve bu giin
dev bir bacasiz sanayi haline gelen bir faaliyettir. Ekonomik anlamda da biiyiik rantlarin
dondiigii global bir pastadir. Birgok insan dinlenmek i¢in calisiyor, birgok insan da
kendisini yetistirmek i¢in seyahat ediyor. Ciinkii calisan insanin daha ¢ok dinlenmeye,
huzura stresli is hayatindan biraz da olsun uzaklagmaya ihtiyaglar1 vardir. Ustelik insanlar
sadece okuyarak degil, seyahat ederek de bigilerini, kiiltlirlerini artirmak istiyorlar. Bir
atasoziinde “cok okuyan degil, ¢ok gezen bilir” denmesi belki insanlarin gezerek 6grenme

tutkusunu dile getirmektedir. Demek ki tatil yaparak degisik mekanlari, degisik kiiltiirleri

tantyarak verimliliklerini artirabiliyorlar.

> Sait Evliyaoglu, Genel Turizm Bilgileri , Ankara , 1989, s. 2.
¢ Omer Akat, Turizm Isletmeciligi, Ekin Kitabevi, 3.b, Bursa, 2000, s. 7.
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Uluslararas1 diizeyde ticari, sportif, sanatsal, bilimsel, dinsel ve kiiltiirel iliskilerin
siklasmast ve yogunluk kazanmasi, degisik toplumlardaki insanlarin, birbirilerinin
tilkelerine daha fazla gitmelerine neden olmaktadir.

“Ayrica turizm giderek kendi icinde ¢esitlenmeye baslayarak iilke ekonomisine
bliyiik capta katki saglamakla birlikte tlkenin gelismemis alanlarin1 ortaya c¢ikararak
devletin oralara yatirnmlar yapmasini zorunlu kilmistir. Herhangi bir kriter ele alinmadan
turizmin amaca gore genel tiirleri olarak: saglik turizmi, sosyal turizm/kitle turizmi, dag ve
kis turizmi, genclik turizmi, {i¢lincii yas turizmi, yat turizmi, dag ve kis turizmi, genclik
turizmi, yat turizmi ve dini turizm/inang turizmi sayilabilir”.”’

Yapilan tanimlamalardan turizmin sadece bir seyahat olay1 degil, ayn1 zamanda
ticari faaliyetlerin de yer aldigi bir olay oldugu sonucu c¢ikarabiliriz. Kisacasi, insanlar

kendi oturduklart yerlerin disina ¢ikarak baska iilkeyi ziyaret ettiklerinde o iilkede bir takim

harcamalar yaparlar, bu harcamalarla o iilkenin ekonomisine katkida bulunurlar.

3.1. Turizmin Tiirk Ekonomisindeki Yeri

Turizmin Tiirkiye ekonomisindeki yeri hakkinda fikir beyan etmek i¢in dncelikle
yillar itibariyle rakamlarla gosterdigi performansa bakmamiz gerekir. Bir {ilkede turizmin
gelismis bir diizeye erismesinin en belirgin ekonomik o6zellikleri sunlardir:>® 1)Net dis
turizm gelirlerinin 6demeler dengesine yilda en az 200-300 milyon dolarlik bir katkida
bulunmasi, 2) I¢ ve dis turizm gelirlerinin yarattig1 katma degerin iilkenin milli gelirinde
(GSMH) yilda en az %2-3 oraninda bir yer tutmasi, 3) Niifusu 40-50 milyon, km2’ye
diisen niifus sayis1 50-70 kisi olan iilkeler i¢in, niifus basina en az 40 dolarlik bir dig turizm
saglanmast.

“Turizm, gilinlimiizde doviz girdisini artirict ve istihdam saglayic1 ozellikleriyle
ulusal ekonomiye katkida bulunan, uluslararasi kiiltiirel ve toplumsal iletisimi saglayict ve
biitiinlestirici etkisi ile diinya barisinin korunmasinda biiylik payr olan sektordiir. Tiirk

ekonomisinin de vazgegilmez temel taslarindan birisi olan turizm, bugilinkii dig ticaret

*7 Evliyaoglu, a.g.e., s. 50.
58 Tunay Akoglu, Turizmi Gelistirmek veya Gelistirememek, Erler Matbaasi, istanbul, 1978, s. 3.
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acigina, enflasyona ve issizlige ¢are arayan hiikiimetlerin 6nemle lizerinde durdugu bir
konudur.””

Bildigimiz gibi Tiirkiye’nin son yillarda bas edemedigi veya kurtulamadigi
sorunlardan birisi de 6demeler dengesizligidir. Bu agidan bakildiginda 1980 yilindan
itibaren iilke ekonomisinde turizmin 6nemi hizla artamaya basladi. Turizmin iilkeye
getirdigi doviz sayesinde dis ticaret dengesi agiginin kapatilmasina katkida bulunuldu.
Turizmden elde edilen gelirin ihracattan elde edilen gelire oran1 1980-1984 yillar1 arasinda
% 11 iken, 1984-1994 yillarinda iki katina ¢ikmis, 2000 yilinda % 27,3 ile en yiiksek
seviyeye yiikselmis, daha sonraki ii¢ yil i¢inde yine biraz gerileyerek sirastyla % 25,9, %
23,5 ve % 20,7 olarak gerceklesmistir. Yillara goére bu veriler asagidaki tabloda

gosterilmistir.

Tablo 8: Turizm Sektoriinde Yillara Gore Thracat ve Gelir

Ihracat Turizm Geliri | Pay

(milyar $) (milyar $) (%)
1991 13,6 2,7 19,9
1992 14,7 3,6 24,5
1993 15,3 4 26,1
1994 18,1 4,3 23,8
1995 21,6 5 23,1
1996 23,2 5,6 24,1
1997 26,3 7 26,6
1998 27 7,2 26,7
1999 26,6 52 19,5
2000 27,8 7,6 27,3
2001 31,3 8,1 25,9
2002 36,1 8,5 23,5
2003 46,9 9,7 20,7

%% Ali Cimat, Ozan Bahar, “Turizm Sektériiniin Tiirkiye Ekonomisi igindeki Yeri ve Onemi Uzerine bir
Degerlendirme”, Akdeniz I.I.B.F.Dergisi (6) 2003, s. 2.

0 www.die.gov.tr
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Turizm gelirlerinin dis ticaret agigin1 kapatma orani yillar itibariyle dalgalanmalar
gosterse de, genellikle 19962000 yillar1 arasinda 30-38 araliginda gergeklesmistir. 2001
yilinda ise dig ticaret acigindaki biiyiikk daralma sonucu % 86,8'e ¢ikmus, takip eden iki
yilda ise dis ticaret agigindaki yiikselme ile birlikte yine diistis gostermis ve 2003 yilinda %
44,3 olarak gergeklesmistir. Turizm gelirlerinin dis ticaret agiklarini kapama pay1 asagidaki

tabloda verilmistir.®’

Tablo 9: Turizm Gelirlerinin D1s Ticaret Ag¢iklarin1 Kapama Pay1

Di1s Turizm Turizm
Ticaret Gelirinin
Acig1 DTA
Yil (DTA) Geliri Kapama
Pay1 (%)

1996 19.382 5.650 29,1

1997 20.646 6.208 30

1998 19.040 7.177 37,7

1999 14.103 5.203 36,9

2000 26.659 7.636 38,6

2001 9.320 8.090 86,8

2002 15.751 8.473 53,8

2003 21.856 9.676 44,3

3.2. Turizm Endiistrisinde istihdam

Yukarida da bahsedildigi gibi, turizm sektorii emek- yogun bir sektdrdiir. Ulkedeki
mevcut igsizligin giderilmesinde turizmin gelistirilmesi mutlaka gereklidir. Unutmamak
gerekir turizm ve seyahat sektorii, diinyada en fazla is sahasi yaratan sektdrlerden biri
konumundadir. Turizm sektorii diinya genelinde 212 milyon kisiye istihdam imkani
saglayarak kiiresel isgiiciiniin % 10,6'sm1 olusturmaktadir. Tiirkiye’de, DIE verilerine gore,
2001 yilinda turizm sektoriindeki istihdam bir 6nceki yilin seviyesini korumay1 basarmistir.
2001 yilinda turizm endiistrisinde 1 milyon 7 bini dogrudan istihdam olmak iizere 2,5

milyon kisi istthdam edilmistir. Boylece, 2001 yilinda dogrudan istihdamin Tiirkiye toplam

1 .
' www.die.gov.tr
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istihdami igindeki payr % 5,1'e ¢ikmis, dogrudan + dolayli istthdamin payr ise % 12,8
olarak gerceklesmistir. Turizm Endistrisinde istthdam verileri asagidaki tabloda

verilmistir.

Tablo 10: Turizm Endiistrisinde Istihdam Verileri

Dogrudan
Turizmde | Yillik turizm Turizmde Dogrudan+dolayli
istihdaminin Turizm istih.
Dogrudan | Degisim | toplam Dogrudan+dolayli | toplam
_ istihdam _ _
Istihdam | (%) payi (%) Istihdam Istihdam payi (%)
1993 662.081 3,5 1.617.703 8,7
1997 891.334 17,1 4,3 2.228.334 10,7
1998 975.399 9,4 4,6 2.438.498 11,4
1999 | 1.012.152 3,8 4,6 2.530.379 11,6
2000 | 1.009.211 -0,3 4,8 2.523.026 12,1
2001 | 1.007.793 -0,1 5,1 2.519.481 12,8

Tiirkiye’de turizm gelirlerinin ulusal gelir igindeki pay1 planlt kalkinma donemiyle
birlikte cok kiigiik oranlarda artmis ve bu pay ancak 1984 yilindan sonra %]1’in iizerine
cikabilmistir. Bunun nedeni de 1980’den sonra bu sektore Onem verilmis olmasi ve
yatirimlarin hizla artmig olmasidir. 1980 sonrasi turizm ile ilgili olarak alinan kararlar
icerisinde en 6nemli olan1 1983 yilinda ¢ikarilan 2634 sayili Turizmi Tesvik Kanunu’dur.
Bu kanun, Tiirkiye’de turizm sektoriinii diizenleyip, gelistirecek dinamik bir yap1 ve
isleyise kavusturmus ve o zamana kadar yapilamayan pek ¢ok konuyu tesvik kapsamina
almistir. Bundan sonra turizmde gozle goriiliir bir canlanma olmus, turizm talebindeki artig

yatirimlart uyarmis ve tesvik etmistir.*

3.3. Turizm Bakanhg: Belgeli Konaklama Tesisleri

Yatirnm belgesiyle isletilen yatak sayisi, isletme belgeli yatak kapasitesine ilave
edildiginde, Tirkiye'de fiilen isletilen yatak sayist 1993'te 297.003, 1994'te 314.184,
1995'te 329.755, 1996'da 340.398, 1997'de 351.387, 1998'de 341.604, 1999'da 331.480,

52 www.die.gov.tr
63 Ali Cimat, Ozan Bahar, a.g.e.,s. 8.
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2000'de 375.168, 2001'de 400.000, 2002'de 430.000, 2003'te ise 450.000 civarinda
olmustur.*

(*)Yatirnm belgesiyle insa edilen tesislerdeki yataklarin tamami igletilmemekte
olup, fiilen isletilen yatak sayisi 1993'te 61.765, 1994'te 49.048, 1995'te 43.292, 1996'da
38.874, 1997'de 38.089, 1998'de 27.389, 1999'da 20.000, 2000'de 50.000, 2001 ve 2002'de
35.000, 2003'te 30.000 dolayindadir.

Tablo 11: Turizm Belgeli Tesis ve Yatak Sayisi

Yatirrm Belgeli | Isletme
Belgeli

Yillar | Tesis | Yatak | Tesis Yatak
Sayis1 | Sayist | Sayist | Sayist

1991 1.987 | 331.711 | 1.404 | 200.678

1992 1.938 |309.139 | 1.498 | 219.940

1993 1.788 | 276.037 | 1.581 235.238

1994 1.578 | 240.932 | 1.729 | 265.136

1995 1.334 | 202.483 | 1.793 | 286.463

1996 1.309 | 202.631 | 1.866 | 301.524

1997 1.402 | 236.632 | 1.933 | 313.298

1998 1.365 | 249.125 | 1.954 | 314.215

1999 1.311 | 245.543 | 1.907 | 319.313

2000 1.300 | 243.794 | 1.824 | 325.168

2001 1.237 | 229.047 | 1.998 | 368.819

2002 1.138 | 222.876 | 2.124 | 396.148

2003 1.130 | 242.603 | 2.240 | 420.697

2003 yilinda turizm isletme belgeli tesislerin %80,4'Unii oteller, %4,7'sini
pansiyonlar, %4,2'sini tatil kdyleri olustururken, yatirim belgeli konaklama tesislerinin
%78,7'sini  oteller, %8,8'ini pansiyonlar, %6,2'sini tatil kdyleri olusturmustur.
Tiirkiye'de toplam isletme belgeli yatak sayisinin % 38 ile en biiyiik boliimii tilkemizin
turizm bagkenti olarak tanimlanan Antalya ilinde bulunurken, yatak sayisi agisindan diger

onemli merkezler Mugla, Istanbul ve Izmir olmustur.

 www kultur.gov.tr
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Tirkiye otelleri ‘en iyiler’ listesinde yer almayi basardi. Tiirkiye, Avrupa’nin en
biiyiik tur operatorlerinden olan TUI ve Thomas Cook’un, “En iyi 100 Otel Listesi’ne,
Ispanya’dan sonra en ok tesis sokan iilke oldu. Miisterilerin oylartyla her yil segilen en iyi
100 otel listesine bu yil, Ispanya Thomas Cook listesine 25, TUI Listesine 27, Tiirkiye TUI

listesine 21, Thomas Cook listesine de 10 otelle girdi.*

Tablo 12: En Iyi 100 Listesine Giren Tesis Sayist

Ulke Thomas | TUI Ulke Thomas TUI
Coook Cook

Ispanya 25 27 Bulgaristan 4 1
Tiirkiye 10 21 Tunus 4 1
Almanya 10 12 Portekiz 1 4
Yunanistan | 8 10 Srilanka 2 1
Misir 4 9 Maldivler 2 2
Dominik 3 4 Fas 1 1
Meksika 3 2 Hirvatistan 1 1
Avusturya 4 1

Son yillara baktigimizda Tiirkiye’de eskiden kasim ayinda kapanip, nisanda agilan
tesisler, artik yil boyunca hizmet vermeye basladiklarini gorebiliyoruz. Antalya ve
cevresinde 12 ay acik olan tesis sayist son 10 yilda 102den 136’ya kadar c¢ikti. Ayrica,
1995’e kadar yilin ocak-gsubat-mart-aralik aylarin1 kapsayan donemde Antalya’ya havayolu
ile gelenlerin toplam ziyaretgiler i¢indeki payr ylizde 10 diizeyinde iken, bu oran 2003’te
yiizde 15°¢ ulastigi goriiliiyor.

5 www.kultur.gov.tr
% Referans Gazetesi, 09.01.2005.
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Tablo 13: Kis Doneminde A¢ik Olan Tesislerin Yillara Gore Degisimi

1995 20 2000 55
1996 24 2001 67
1997 33 2002 84
1998 41 2003 100
1999 53 2004 136

Oteller 12 ay hizmet vermenin yetismis elemani elde tutmak ve maliyeti yil
geneline yaymak acisindan yararli oldugunu sdylerken, tur operatorleri, konaklama kesimi

isbirligi ile bu alanda daha 1yi sonuglar alinabilecegini belirtiyor.

3.4. D1s Turizmin Gelisimi

2003 yilinda Tiirkiye’ye gelen turist sayist 14.029.558 kisiye ulagmig, yabanci
ziyaret¢i sayisinda 2002 yilina gore % 5,8, 2001 yilina gore ise % 20,1 oraninda artig
kaydedilmistir. Asagidaki tabloda aylara ve yillara gore bu degisim gdsterilmistir.®’

Tablo 14: Tirkiye'ye Gelen Yabancilarin Yillara ve Aylara Gore Dagilimi

2002—
2003
Aylar | 2001 2002 2003 Deg.%
Ocak | 359.320 | 306.597 |362.349 | 18,18
Subat | 404.653 | 426405 |478.117 | 12,13
Mart 547365 | 675.687 | 495.175 | -26,72
Nisan | 884.805 | 852.930 | 665.572 | -21,97
Mayis | 1.231.562 | 1.325.752 | 1.141.558 | -13,89
Haziran | 1.387.955 | 1.457.615 | 1.506.995 | 3,39
Temmuz | 1.776.821 | 1.897.112 | 2.123.671 | 11,94
Agustos | 1.601.331 | 1.900.120 | 2.263.783 | 19,14
Eylil | 1.440.365 | 1.770.566 | 1.865.638 | 5,37
Ekim | 1.065.825 | 1.420.386 | 1.649.783 | 16,15
Kastm | 520.962 | 662.985 | 769.107 | 16,01
Aralik | 398.005 | 559.873 | 707.810 | 26,43
Toplam | 11.618.969 | 13.256.028 | 14.029.558 | 5,84

7 www kultur.gov.tr
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Tablo 15: Tiirkiye'ye Gelen Yabancilarin Ulke Gruplarina Gére Dagilimi

2001 2002 2003
AB Toplulugu 57,2 58,2 55,2
Dogu Avrupa 21,8 23,8 27,1
Asya 9 8,8 9,5
Afrika 1,5 1,4 1,3
Amerika 0,4 0,2 0,2
Diger 10,1 7,7 6.8

2003 yili itibariyle tilke gruplarina gore gelen turistlerin toplam turist sayisi i¢indeki
paylarina baktigimizda AB % 55,2 ile ilk sirada yer almaktadir. AB'yi % 27,1 ile Dogu

Avrupa iilkeleri, % 9,5 ile Asya iilkeleri izlemektedir.®®

3.5. Turizm Gelirleri ve GSMH Icindeki Pay

Tiirkiye'de aktif dis turizm O6zellikle 1980'li yillardan itibaren 6nemli bir gelisme
gostermis ve lilke ekonomisine biiyiik oranda katki saglayan gelir kaynaklarindan biri
durumuna gelmistir. 1991 yilinda Tiirkiye'ye gelen turist sayist 5.517.897 iken bu say1 2003
yilinda yaklasik {i¢ kat1 artarak 14.029.558 kisiye, elde edilen turizm geliri 2.654 milyon
$'dan % 265 oraninda artarak 9.676 milyon $'a ulagmustir.

5% www.tursab.org.tr

45



Tablo 16: Turizm Gelirleri ve GSMH I¢indeki Pay1

GSMH Turizm Pay
Geliri

(milyar $) (milyar $) (%)
1991 150 2,7 1,8
1992 158 3,6 2,3
1993 179 4 2,2
1994 132 43 3,3
1995 170 5 2,9
1996 184 5,6 3
1997 192 7 3,6
1998 207 7,2 3,5
1999 185 52 2,8
2000 201 7,6 3.8
2001 145 8,1 5,6
2002 181 8,5 4,7
2003 239 9,7 4,1
2004 4,0

Turizmin ulusal gelir i¢cindeki pay1 1994 yilindan itibaren 6nemli dl¢iide artmis, 1994
yilindan sonra ortalama % 3 diizeyinde seyretmis ve 2001 yilinda % 5,6 ile en yiiksek
seviyesine ¢cikmistir.2002 ve 2003 yillarinda ise biraz gerileyerek sirastyla % 4,7 ve % 4,1

olarak gerceklesmistir.

3.6. Turizm Sektoriinde Otel Isletmeleri

Aragtirmanin uygulama boliimii turizm sektoriinde faaliyet gosteren otel
isletmelerine yonelik oldugu i¢in otel isletmelerini tanimamiz agisindan bazi bilgilerin
edinmemizin faydali olacagina inanmaktayim.

“Otel isletmeleri, tarihin ¢ok eski donemlerinden beri sekil ve igerik bakimindan
pek cok degisiklik gdstermis olsa da, cesitli nedenlerle seyahat eden insanlarin basta
konaklama olmak iizere ¢esitli gereksinmelerini karsilayan birimler olarak kabul gérmiistiir.

Otel isletmelerinin dogal olarak bir tek tanimi yoktur ¢iinkii eski ¢aglardan beri

glinlimiize kadar farkli amaglarla farkli ihtiyaclar nedeniyle ortaya ¢ikmustir. Uluslararasi
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Turizm Akademisi Tarafindan yapilan Tanima Gore, “Otel, insanlarin seyahat siiresince
ticret karsiliginda konaklayabildikleri ve beslenme ihtiyaglarimi devamli olarak
karsilayabildikleri isletmelerdir.”®

2634 Sayili Turizm Tegvik Kanunun, 14.10.1993 Tarihinde resmi gazetede
yayimlanan, Turizm Yatirim ve Isletmeleri Nitelikleri Y®&netmeligi’nin 60.Maddesindeki
tanima gore; Oteller, asil fonksiyonlari miisterilerin geceleme ihtiyaglarini saglamak olan,

bu hizmetin yaninda, yeme-igme ve eglence ihtiyaclar1 i¢in yardimci ve tamamlayici

birimleri de biinyelerinde bulundurabilen isletmelerdir.”

3.7. Otellerin Derecelendirilmesi

Tiirkiye’de oteller “Turizm Miiesseselerine ait Vasiflar Yonetmeligi”nce su adlar
altinda derecelendirilmis ve degerlendirilmistir: Liiks (bes yildizli) oteller, dort yildizli
oteller, ii¢ yildizli oteller, iki y1ldizli oteller.”

Tek Yildizh oteller:
Tek yildizli oteller asagidaki nitelikleri tasirlar:
a) Otel kapasitesine uygun iyi diizenlenmis, riizgarlik, resepsiyon bekleme yerini
kapsayan lobi, telefon kabini ve vestiyerden olusan bir kabul holi
b) Yonetim odasi (Miidiir, Muhasebe)
c) Miisterilerin inecegi veya ¢ikacagi kat merdiveni dortten fazla ise, otel kapasitesiyle
orantil1 asansorii
d) Kent i¢inde yatak sayisinin %25 1, kent disinda %35 1 oraninda oturma imkani veren
rahat, 1yi diizenlenmis oturma salonu
e) Kahvalti ofisi ve kahvalti salonu (Kahvalti ofisiyle baglantili otuma salonu veya
lokanta bu amagla kullanilabilir)
f) Lokanta yok ise biife servisi

g) Emanet Kon siyeri, PTT, oto hizmetleriyle ilk yardim dolab1

% Nazmi Kozak ve Digerleri, Otel isletmeciligi, Turhan Kitabevi, Ankara, 1999, s. 1.
7 Turizm Bakanligi, Turizm Mevzuati, Devran Matbaasi, s. 140.
' Kozak, a.g.e.,s. 141-147.
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h) Kent disinda bulunan otellerde yatak sayisinin % 20 si oraninda araba alabilecek

otopark

Iki Yildizli Oteller
Iki y1ldizl1 oteller, tek yildizli otel 6zellik ve hizmetlerine ek olarak asagidaki hizmetleri
de veren otellerdir.
a) Telefon santral odas1
b) Lokanta yoksa sandvi¢ ve benzeri hazir yiyecek igecek servisi,
¢) Odalarda telefon,

d) Kent disinda yatak sayisiin %30 u oraninda araba alabilecek otopark

Ug Yildizli Oteller
Ug Yildizli Oteller, iki Yildizli Otel dzellik ve hizmetlerine ek olarak asagidaki
hizmetleri de veren otellerdir.
a) Ana giristen ayr1 bir servis girisi
b) Yonetim odalari
c) Her katta kat ofisi
d) Rahat ve iyi diizenlenmis i¢ki servisi imkani olan bir oturma salonuyla bir toplanti
salonu
e) Yatak odalar1 dosemelerini tamamen kaplayan hali ve benzeri malzeme
f) Alakart ve tabldot servisi olan lokanta
g) Genel mahallerde mekanik havalandirma ( iklim sartlar1 ve mimari diizenlemenin
gerektirmedigi haller haric)

h) Salonlarda ve yatak odalarinda miizik yayi

Dort Yildizli Oteller:
Dért Yildizhi Oteller, Ug Yildizli Otel dzellik ve hizmetlerine ek olarak asagidaki
niteliklere sahip olan otellerdir.
a) Garaj veya isletmenin kapasitesiyle orantili otopark

b) Miisteriyi rahatsiz etmeyecek ayr1 servis girisleri
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c) Otel kapasitesine uygun, iyi diizenlenmis, bagaj yeri telefon kabinleri, satig
yerlerinden olusan kabul holii

d) Miisterilerin inecegi ya da ¢ikacagi kat merdiveni ikiden fazla ise ayrica otelin
kapasitesiyle orantili olarak miisteri asansdrleri ayrica merdiveni ve servis asansorii

e) Banyo odalarinda banyo kiiveti

f) Ayn bir kahvalt1 salonu

g) Birinci sinif lokanta

h) Camasir yikama, {itiileme ve kuru temizleme servisi

1) Yemek salonu, bar, lobi resepsiyon holii gibi hollerde hali ya da benzeri nitelikte
malzeme ile tam kaplama

j) Eglence, miizik, oyun imkanlar1 i¢in uygun mahalleri ile sayfiye otellerinde spor

imkanlari

Bes Yildiz1 ( Liiks ) Oteller:

Bes Yildizli Oteller, Dort Yildizli Oteller i¢cin ongdriilen nitelik ve o6zellikleri
tastyan ancak, yerlesme durumu, yapi, tesisat, donatim, dekorasyon ve hizmet standardi
tistiin 6zellikler gosteren otellerdir.

Bes Yildizli Otellerde yukaridaki maddede oOngoriilen nitelik ve Ozelliklere ek
olarak banyo odalarinda telefon, tiim hacimlerde Air-condition, garaj ve garajda yikama
yaglama servisi, ylizme havuzu, gece kuliibii, cok maksatli salonlar, bar, satis magazalari,
Doktor ve Hemsire servisi ve ilk yardim gerecleri ile sehir otellerinde toplanti tesis ve

ekipmani, sekreter ve simiiltane terclime hizmetleri bulunur.

3.8. Otel isletmelerinin Genel Ozellikleri

Otel isletmeleri diger isletmelerden farkli olarak insanlarin konaklama, yeme ve
igme ve diger ihtiyaglarini karsilayan ekonomik ve sosyal isletmelerdir. Biitiin otellerde
ortak olan 6zellikler:

Otel Isletmeleri Zamana Kars1 Duyarhidir.
Otel Isletmelerinde konuklara sunulan hizmetler ve imkanlar, talebin olmasi ile

ortaya ¢ikar. Diger bir ifade ile talebi bulunmayan yiyeceklerin daha dnceden hazirlanarak,
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talep oldugunda satilmasi sdz konusu degildir.”> Aym sekilde otel isletmeleri “zaman”
satar. Otelin bir odasinin 24 saat i¢inde satilmasi gerekir. Oda satiglar1 gecelerle sinirhidir.
O gece satilamayan oda isletme i¢in mali bir kayiptir. Otel hizmetinin stoklanma 6zelligi

yoktur. Uretildigi veya hazirlandig1 anda ve yerde satilmasi gerekmektedir.”

Otel Isletmeleri Emek-Yogun Isletmelerdir.

“Otel isletmeciliginin dayanag: insan giiclidiir. Bir otelin tiim faaliyet boliimlerinde
misafirlere hizmet sunan yine insandir. Tiim otel hizmetlerinde say1 bakimindan ¢okluk arz
eden insan giiciine gerek duyulmaktadir.

Giinlimiizde bir¢ok sektOr insan unsurunu minimize etme c¢abalar1 igindedir. Otel
isletmelerinde ise otomasyonun kullanilabilecegi alanlar ¢ok sinirlidir. Ciinkii gercek sahsi
hizmetler ne makinelestirilebilir ne de otomatiklestirilebilir. Dolayisiyla ana unsur insan
giiciidiir. Odalarin temizlenmesi, yataklarin diizenlenmesi, restoranlarin servise hazir hale
getirilmesi, oda servislerinin yapilmasi hatta konuklarin karsilanmasi, odalarina ¢ikarilmasi
ve ugurlanmasi gibi hizmetler bizzat insanlar tarafindan ve psikolojik tatminler de dikkate

aliarak gerceklestirilir. Bu nedenle otel isletmeleri emek-yogun isletmelerdir.”*”

Otel Isletmeciligi Dinamiktir

Otel Isletmeciligi; saglikli ve modern yasam felsefesini benimseyen, teknolojisiyle
ve otelcilik anlayisiyla devamli olarak degisiklik gosteren bir endiistridir. Bu bakimdan otel
isletmeleri, gelen konuklara teknik donanimiyla ve hizmet sunumuyla asgari konforu
saglayabilmelidir. Konuk siirekli kaldigi otelden yeni hizmetler bekler. Otelcilik
hizmetlerinin kalitesi kullanilan ileri teknoloji ve isletmenin biraktig: siibjektif izlenimlere

baghdir.”

72 Burhan Sener, Modern Otel isletmelerinde Yonetim ve Organizasyon, Gazi Kitabevi, Ankara, 1997, s.
15.

7 Ayhan Gokdeniz, Otel isletmelerinde Onbiiro Yonetimi, Alem Kitabevi, Balikesir,1995, s. 29

™ Selahattin Kanten, insan Kaynaklan Y('ipetimi agisindan Otel isletmelerinde isgéren.SaglanmasL
Gelistirilmesi ve Bir Arastirma, Istanbul Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii, Y.L.T., Istanbul, 2001, s.
13.

5 Kanten, s. 14.
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Otel Isletmeleri Giiniin 24 Saati Faaliyet Gosteren Isletmelerdir.

Otel, giiniin 24 saati, Haftanin 7 giinii ve yilin 365 giinii (sezonluk oteller harig)
stirekli veren bir isletmedir. Otelde miisteriler dinlenirken veya tatillerini eglenceli bir
sekilde gecirirken otel personelinin ¢alismasi1 gerekmektedir. Bunu yaparken de, isletmenin
teknolojik, sosyal ve psikolojik kosullar1 itibariyle ihtiyaglarin karsilanmasi ve hizmetin
sunulmasi1 gerekir. Diger bir ifadeyle konuga evindeki rahat ve huzurlu bir ortam
hazirlanmalidir ki, konuk otelden memnun ve mutlu bir sekilde ayrilabilsin. Bunun i¢in de,

otel isletmelerinde iyi bir isgiicii planlamasinin yapilmasi gereklidir.”

Otel Isletmelerinde Sunulan Hizmetler Personel Arasinda Yakin Isbirligi Ve
Yardimlagmay1 Gerektirir.

Otel birbirine son derece bagimli boliimlerden meydana gelmis ekonomik ve sosyal
bir isletmedir. Bu nedenle otel isletmelerinde gerek hizmet sunmada gerekse diger
fonksiyonlar1 yerine getiren personel arasinda siki bir igbirligi ve karsilikli yardimlagmanin
olmasi zorunludur.

Otel Isletmelerinin biitiin boéliimleri birbirine bagli olarak ve siirekli bilgi
aligverisinde bulunarak gorevlerini yerine getirmektedirler. Bir bdliimiin ya da personelin
yapacagi hata, diger boliimleri ya da personeli misafir karsisinda mahcup edeceginden, otel

isletmelerinde personel arasinda yakin isbirligi ve karsilikli yardim gereklidir.”’

Otel Isletmelerinde Sermayenin Biiyiik Bir Kismi1 Sabit Degerlere Baglanmustir.

Otel isletmelerinin kurulmasi ve isletilebilir duruma getirilebilmesi i¢in biiyiik
miktarlarda sermayeye ihtiya¢ vardir. Bu sermayenin Onemli bir bolimi de isletme
faaliyete ge¢meden Once sabit degerlere baglanmasini gerektirir. Otellerde sermayenin
biiylik bir kisminin sabit degerlere baglanmasi, igletmede amortisman giderlerini artirir ve
likidite imkanlarini azaltir. Bu durum ise, isletmenin 0demelerinde sorunlar ¢ikmasina
neden olur. Otel isletmelerinde aktiflerin %85-90’11 duran varliklar,%10-15’ini donen

varliklar meydana getirir. ™

7 Kanten, s. 14.
TAge.,s. 14.
®Age.,s. 15.
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3.9. Otel isletmelerinde Personel Egitimi ve Gelistirilmesi

Yukaridaki bolimlerde egitim ve gelistirme kavramlari iizerinde duruldu ve
agiklamalar1 yapildi. Ozellikle giiniimiizde egitim ve gelistirmenin ihtiya¢ duydugu
isletmelerin basinda otel isletmeleri gelmektedir. Otel isletmeciliginin yapisal 6zelligi -
zamana kars1 duyarli olmasi, yirmi dort saat hizmet sunmasi, is saatlerinin vardiya usulii
olusu, calisanlar arasinda yakin isbirligi gerekliligi - egitimi diger isletmelerden daha
onemli kilmaktadir. Ustelik konaklama personeli siirekli olarak gelen miisterilerle yiiz yiize
iletisim halindedir ve onlara “iyi” veya “koti” notlar konakladiklart insanlar tarafindan
verilmektedir. Diizgiin konusmadan tutun da giyimlerine kadar otel calisanlar1 miisteri
tarafindan degerlendirilmektedir. Ornegin, dért yildizli bir otelde kaldigimizi diisiiniin, oda
anahtarimiz1 teslim ettiginiz veya aldiginiz bir resepsiyon gorevlisinin sizinle diizgiin bir
Tiirk¢e’yle konusmast konumunuz itibariyle ve size verilen deger agisindan ¢ok 6nemlidir.

Bugiin turizm sektoriinde faaliyet gosteren otel isletmelerinde c¢alisan personelin
biiyiik ¢ogunlugu niteliksiz veya yar1 nitelikli insan giiciinden olusmaktadir. Otelcilik yapan
isletmelerin biiylik kisminda ozellikle yaz mevsiminde isin yogun olmasi nedeniyle,
calisma saatlerinin belirsiz olusu, tatil giinlerinin belirsizligi, hafta sonlari ¢aligma
gerekliligi kisacasi is hacminin ¢ok genis olmasi nedeniyle isgiicii doniisiim orani yiiksek
olarak goriinmektedir. Sektor egitimli insani elinde tutamaya zorlaniyor. Ayrica birg¢ok
egitimsiz insanin da kolayca calisabilecegi diisiiniilen sektér olmasi nedeniyle bdyle
isletmelerdeki problemlerin ¢éziimii igin egitim ve gelistirme programlari kaginilmaz

olacaktir.

3.10. Otel isletmeleri Acisindan Egitimin Onemi

“Otelcilik endiistrisinde egitim; c¢evresel degisim, ekonomik basari, yetenek
gelisimi, yliksek karlilik orani, personel devir hizin1 azaltmak i¢in dnemli bir aractir. Otel
isletmelerinde egitim, organizasyondaki insan kaynaklarinin, uygulamali aktiviteler ile ekip
performansim arttirdiklari, egitim sayesinde bilgi kazanip, yetenek gelisimi sagladiklar1 bir
siire¢ olarak tanmimlanmaktadir. Bir otel isletmesinin baslica egitim amaclari soyle

siralanmaktadir;
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-Performans gelisimi
-Egitim siiresinin azaltilmasi
-Daha nitelikli eleman istihdami
-Degisimlerin kolaylastirilmasi
Yapisal nedenlerden (emek-yogun yapi, mevsimlik ve yar1 zamanli ¢alisma, yiiksek
oranda vasifsizlik, yiiksek oranda isgiicli devri vb.) dolay1 egitime daha ¢ok 6nem vermesi
gereken otel isletmelerinin yukaridaki hedeflere ulasmak i¢in sistemli bir egitim politikasi
olusturduklar1 sdylenemez. Bunun nedenlerinden bazilar1 sunlardir:
- Birgok girisimci ve yonetici resmi egitim almadigindan, egitimin faydalar1 ve
ulastiracagi standartlarin farkinda degildir
- Bircok isveren sadece isletmede acil ¢oziim gereken problemlerle ilgilenir ve
gelecek i¢in plan yapmaz
- Birgogunun egitim maliyetlerini goze alacak sermayesi yoktur ve egitime
yatirim yapmaktan kacinir

. o ey o .o .. o . 79
- Bircogu egitilmis personel saglamanin, digerlerinin sorunu olduguna inanir”

“Turizm igletmelerinde yoOnetici olarak yetistirilecek ve c¢alisacak olan kisilerin,
cesitli isler hakkinda teorik bilgi ve pratik becerilerinin olmasi zorunludur. Ornegin:
turistik, modern bir otelde, alinan kararlarin istenilen sekilde ve amaca ydnelik olmasi i¢in
otel yoneticisinin personel yonetimi, iiretim planlamasi, satin alma, denetim, pazarlama ve
kontrolii, oda ve bina bakimu, tiiketici korunmasi, rekabet vb. gibi konularda ve bunlarla
ilgili kanunlar hakkinda yeterli olmas1 gerekir.

Turizm isletmesi yOneticisinin yetismesi iyi bir egitimle gergeklestirilir. Bu nedenle,
Ornegin, bir otel isletmesi yOneticisinin egitimi, genellikle turizm ve otel isletmeciligi
alaninda egitim veren iki veya dort yillik iiniversite veya yiiksek okuldaki bigimsel
egitimden sonra, isletme i¢cinde gerceklestirilecek yonetim staji ile biitiinlestirilir.”*

“Turizm endiistrisi i¢in gerekli olan becerikli ve nitelikli isgiicli, egitim
kurumlarinda basarili uygulamali ders, isletmelerde bilingli, sistemli, amaca uygun, verimli

ve yasal g¢ergevesi olan bir staj, 0grencilerin nitelikli ve deneyimli isgiiciine doniistimiine

7 Cengiz Demir, Konaklama isletmelerinde insan Kaynaklari Yonetimi: ilkeler ve Uygulamalar,
Istanbul: Nobel Yayin Dagitim, 2005, s. 107.

80 Akat, a.g.e., s. 56.
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katkida bulunacaktir. Ozellikle turizm egitim kurumlarinin uygulama merkezleri ve
laboratuarlari olmamasi endiistri ile iligskilerin 6nemini daha da artirmaktadir. Dolayisiyla
egitim kurumlart ¢evresel faktorleri gz Oniinde bulundurarak, yakin c¢evresindeki 6zel
sektore ait tesisleri kullanmada alternatifler olusturabilmelidirler. Ornegin kis turizmin
yogun yasandig1 bolgelerde yaz staji yerine kis staji gibi kolayliklar saglanabilir.”®'
Asagidaki sdyleside ornek bir otel isletmesinde Insan Kaynaklari Y&netiminin
Egitim faaliyetlerinden kisaca bahsedilmistir:**
Tesislerinizde personel egitimine yonelik ¢aligmalarinizdan bahseder misiniz?
Almira Holding biinyesinde faaliyet gostermekte olan TOYTAS, Bursa'da kurulu
olan bes yildizli Hotel Almira ile, Nevsehir Urgiip'te kurulu dort yildizli Biiyiik Otel
Almira'nin isletmeciligini yapmaktadir. Turizm sektoriinde yaklasik 36 yillik tecriibesi olan
sirketimizin son 16 yili bes yildizli otel isletmeciligi ile gecmektedir.
Yillardan beri takim ¢alismasinin ¢ok giizel 6rneklerini veren Hotel Almira Ailesi; temel
olarak diiriist caligma ilkesi, yasalara saygili anlayis1 ve miicadeleci ruhu temelinde diin
oldugu gibi bugiin ve yarin da belirledigi amaglar dogrultusunda yiiriime inanci i¢indedir.
Hotel Almira'nin politikasi; toplam kalite anlayisina uygun olarak mevcut insan
giicliniin verimliligini ve motivasyonunu her tiirlii ¢agdas egitim destegi vererek artirmak,
personelin kendi gelecegi ile Hotel Almira'min gelece§ini bir goren aile ortami icinde
calismasini saglamak, bdylece insan giliciiniin niteligini c¢agimizin gerektirdigi {ist
seviyelere ¢ikararak konuklarimizi en iist diizeyde memnun etmektir. Toplulugumuz,
calisanlarin kendilerini gelistirmeleri i¢in egitimi baglica amaglarindan biri saymistir. Bu
dogrultuda ¢ok kapsamli bir egitim ve gelistirme programi ortaya koymustur. insan
Kaynaklar1 Departmani tarafindan ytiriitiilen Egitim Programi kapsaminda:
- Oryantasyon Egitimleri
- Toplam Kalite Yo6netimi Egitimleri
- Davranis Bilimleri
- Diksiyon
- Ingilizce Dil Kurslar

- Satig Pazarlama Egitimleri

| ® Turizm Egitimi Konferans- workshop,T.C. Turizm Bakanhg: Turizm Egitimi Genel Mudiirliigii,
Ankarall-13 Aralik 2002, s. 137.

2 Turizm Diinyasi, say1 21, Mart 2002, www.bilesim.com.tr
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- Teknik Egitimler
- Hizmet i¢i Egitimleri yer almaktadir

Her diizeydeki egitimin en 6nemli fonksiyonu, bireyin kisiligini ve yasamini kendisi
ve diger insanlar i¢in anlamin1 gelistirmektir. Yasamin yapi taglar1 bunlardir; gerisi, yapinin
siisleri ve dekorasyonudur.

Hizmet sektorii igerisinde sik sik yasanan "egitimin geri doniisii alinamadan o
kisinin kurumu terk ederek daha iyi teklifi veren bir diger kurulusta ise baglamas1" konusu
ile ilgili goriisleriniz nelerdir?

Otelcilik sektoriinde "Insan Faktorii", en az mali ve fiziki kaynaklar kadar
onemlidir. Egitim, elemanin bir yandan mesleki bilgi, gérgii ve tecriibesini gelistirirken
diger yandan moralini giiclendirir. Bunun sonunda verimlilik ve karlilik artar. Egitim,
misafirlerimizin memnuniyetini saglamada (toplam kalite yonetiminin odak noktasidir)
temel kosuldur.

Bir numarali hedefimiz, miikemmel miisteri hizmeti vermektir. Bunu
gerceklestirirken iyi egitim almis ve sirketine baglilik duyan personelimiz, sirketin rekabet
giiclinii olusturan yegane giivenilir kaynagimizdir. Toplulugumuz ¢agdas ¢izgiyi felsefesi,
dinamizmi ve 6zgiiveni ile yakalayarak kendisini hizla gelecege hazirlamanin yogun
temposu i¢indedir.

Diinyanin bir¢ok tilkesinde oldugu gibi, son yillarda lilkemizde de ise alinacak
personelde yetismis veya kalifiye olma 6zelligi biiyiik dnem tasimaktadir. Uretimde,
verimliligin 6nem tasidig1 giiniimiizde, insan Kaynaklar1 Departmanlari'na énemli gorevler
diismektedir. Egitim, seminer ve sempozyum gibi aktiviteler, bu departmanlar i¢in adeta
vazgecilmez temel unsurlar haline gelmistir. Insana yapilan yatirimin, diger yatirim tiirleri
arasinda en 6nemlisi oldugunu ise unutmamak gerekir.

Hotel Almira Ailesinden ayrilan arkadaslarimiz, Hotel Almira Ekoliinde, Almira Kurum
Kiiltiirii ile yetismis olmalar1 ve bunu yeni is yerlerindeki performanslari ile gostermeleri
bizler i¢in Halkla Iliskiler’in sosyal bir boyutu ve Almira Ailesi ayricaligimizin gostergesi

olarak prestij ve sayginligimiz adina art1 bir getiridir.
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3.11. Turizm Sektoriinde Sorunlarin Ortaya Cikma Nedenleri

Turizm sektoriinde insan kaynaklari yonetimindeki egitim faaliyetleri ve egitime
bakisini, sektoriin mevcut durumu, sorunlari ve sorunlarinin ortaya ¢ikma nedenleri
baglaminda ele alirsak daha net bilgiye ulasmis oluruz. Bu bdliimde Turizm Sektorii’nde
bugiin neler yasaniyor, hangi calisma kosullarina sahip, calisanlarin egitim durumlart ve
sorunlari, c¢alisanlara yonelik egitim faaliyetleri, Turizm Sektoriinde mevcut durum,
sorunlarin ortaya c¢ikma sebepleri ve ihtiyaglar1 kisaca anlatilacaktir: Sektoriin baslica

sorunlar1 asagidaki gibi siralanmistir:
3.11.1. Sezonluk Calismalar

Turizm sektoriiniin sezonluk olmasi, sadece yaz doneminde faaliyette bulunmasi,
kis turizminin yeterli olmamasi, zorunlu olarak sezonluk caligsmalar getiriyor. Bu yiizden
calisanlar, ancak 6—7 ay caligma sansi1 buluyorlar. Bu durum nedeni ile de hakli olarak
sektor degistiriliyor. Ozellikle otel isletmelerinin egitimli personeli elinde tutacak giicii

yoktur. Dolayist ile de turizm sektorii yetigsmis elemani elinde tutamiyor.

3.11.2. Personel Devir Oraninin Fazlah@

Turizm sektorii ¢esitli nedenlerden dolayi, birlikte g¢alistigi elemanlarmi elinde
tutmakta zorlaniyor. Bu nedenleri kisaca sayarsak; alabildigine ucuzlayan sektoriin yeterli
licreti ve zamaninda 0deyememesi, sigortasiz ¢aligtirmasi, ¢ift bordro caligmasi, her sey
dahil sisteminin getirdigi is tatminsizligi, kaldiklar1 lojmanlarin ve sunulan yiyeceklerin
kalitesizligi gibi.

Bu ve benzeri nedenler mevcut ¢alisanlart diger isletmelere ve biraz daha iyi licrete
yonlendiriyor. Ancak bir siire sonra orada da umdugunu bulamamasi nedeni ile baska

isletmeye gecmesi seklinde siirekli bir devir s6z konusu olmaktadir.

3.11.3. Ucuz iscilik

Her sey dahil sisteminin aksakliklar1 nedeni ile alabildigine ucuzlayan turizm
sektoriinde, yetismis elemana olan ilgi azalmaktadir. Bu nedenle ve daha ¢ok, yasanin

disinda ucuz olduklar i¢in stajyerlere yonelmektedir. Yaz boyunca c¢ok sayida, stajyer adi
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altinda o6grenciler kullanilmakta, isciliklerinden yararlanilmakta, ger¢ek anlamda staj

yaptirilmamakta, bu da 6grencilerin daha staj doneminde sektorii terk etmelerine neden

olmaktadir.

3.11.4. Her sey Dahil (alles inclusive) Sistemi

Bu sistemle ilgili hem olumlu hem de olumsuz c¢ok fazla goriis bildirilmektedir.

Turizmde arz — talep dengesinin bunu dogurdugunu sdyleyerek bu modeli savunanlar da

var. Olumlu yanlar1 mutlaka vardir. Ancak olumlu - olumsuz yanlarini irdelemekte yarar

var.

Olumsuz yanlari:*®

a)

b)

d)

Ucuz bir sistemdir. Paras1 sinirli olanlarin, para harcamaktan kaginanlarin tercih
edecekleri bir sistemdir. Bu sistemin ¢ok olarak kullanilmasi, ucuz iilke imajimni
getirir. Daha sonra donmeye caligsaniz bile zorlanirsiniz. Yeniden tanitimin
yapilmasi ancak yiiksek maddi kaynak gerektirir.

Hizmet kalitesinin olmadigi, yetismis elemanlar1 sektérden kacgiran bir sistemdir.
(yetismis elemanlar bos toplamaktan &te bir sey yapmazlar, her sey Onceden
satildig1 i¢in, elemanlarin satig tekniklerini ve yabanci dillerini kullanamamalari
sonucu is tatminsizligi yasamalarina neden olur.)

Parasi smirli olan turistin tesis disina ¢ikmadan, baska paralar harcamadan
donmelerini saglayan bir sistemdir. Pastadan pay bekleyen diger esnafa faydasi
yoktur.

Maliyet kisma, maliyeti satis fiyatina uygun hale getirme adina, yiyecek-igcecek
kalitesinin az olacagi, daha fazla satis yerine, ne kadar az verirsem o kadar
kazanirim mantiginin yerlestigi bir sistemdir. Turistin mutsuzluguna yol agar. Ulke

imajin1 zedeler. Diger isletmeleri de etkiler.

Sistemin ¢ok kullanilmasi yerine, daha az kullanilmasi saglanmali ve kullanacak tesisler

belirlenmelidir. 5 yi1ldizli oteller ve 1. sinif tatil kdyleri kapsam disina atilmali, daha ¢ok

2-3 yildizl tesislerde kullanilmasi desteklenmelidir.

¥ A.g.e, Turizm Egitimi Konferans- workshop, s. 418.
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3.12. Turizm Sektoriinde Calisan ve Sorunlari

Bu konu turizm sektoriinde faaliyet gosteren isletmeler, ¢alisanlar ve sektore eleman
yetistiren egitim kurumlari agisindan ele alinacak.
a) Isletmelerde genel turizm bilincinin olusmamas1®
Gliniimiizde turistik isletme sahibi olanlarin, tam anlam ile yeterli turizm bilingleri
ve turizm bilgileri oldugu s6ylenemez. Her isletme kendisini ve kendi giiniinii kurtarmanin
pesinde oldugu i¢in bir¢ok olumsuzluklara neden olmaktadir. Herhangi bir isletmenin turist
tizerinde yaptig1 olumsuz davranig, iilke imajin1 da zedeler. Yabancilar eger kaba tabirle
kaziklandiklarim1 ya da kotli hizmet gordiklerini diisiiniirlerse ve bunu {ilkelerine
dondiiklerinde kullanirlarsa, baskalarinin gelmelerini engelleyebilirler. Bu anlamda bireysel
diistinmek yerine iilke genelini diisiiniip ona gore davranis ya da uygulama modelleri
gelistirilmelidir. Bununla ilgili zorunlu bilinglendirme programlari yapilmali, sadece
isletme sahipleri degil, biitiin halk da bu bilince zorunlu birakilmalidir.
b) Yoneticilerin kariyerleri
Birgok isletmede, 6zellikle turizm sektdriinde, yonetim kademelerindeki insanlarin
yonetim yeterlilikleri almis olduklari egitimin kisitli olmasi sonucu bulunmamaktadir. “Bir
Hizmet sektorii olan ve insanin insana hizmet ettigi sektoriimiizde, c¢alisan insanin
motivasyonu, yonlendirilmesi son derece dnem arz eder. Bu anlamda yonetim kademesini
olusturan, basta genel miidiirler olmak iizere biitiin yoneticiler mutlaka insan1 tanima,
davranig standartlar1 gibi pedagojik egitimlerin yaninda, gelismis lilkelerde uygulanan,
bizde de tipki mali misavirlik yasasinda oldugu gibi, bir sertifika sahibi olmalari
saglanmalldlr.”85 Bu bir gercektir ki, bircok dort yildizli otelde ¢alisanlara ve ihtiyaglarina
yonelik bir yonetim odas1 bulunmamaktadir. Cogu yonetici iyi giyinigli, en giizel ¢aligma
odasina sahipken, leh¢eyle konusuyorlar, yabanci dil bilgisinden yoksunlar.
¢) Isletme Sistemleri
Ulkede uygulanan isletme sistemlerinden bazilari: Oda — kahvalti ( BB ), Yarim
Pansiyon (HP), Tam Pansiyon (Full board), Her sey dahil (Alles Inclusive) gibi

sistemlerdir.

¥ Age., s. 420.
¥ Age.,s. 420.
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Isletmeler, isletme sistemlerinden birisini secerken dikkatli davranmalidirlar.
Isletme sahipleri isletmeye en uygun sistemi uygulamali, sistemin uygun olup olmadigina
kendileri karar vermelidirler. Bununla basarili veya basarisiz olacak, kar veya zarar
edeceklerdir.

d) Yasalara uyum

Mevcut sistem icinde isletmelerin ayakta kalmalar1 icin, yasalara yeterince
uymalari, istenenleri yerine getirmeleri ¢ok zor. Isletmelerin biiyiik bir ¢cogunlugu ya
vergilerini, ya sigortalarini1 tam anlamu ile 6deyemedikleri gibi, bir¢ogu zaten ya sigortasiz
eleman calistirtyor ya da ¢ift bordro sistemini uygulamaktadir.

e) Calisanlarin egitim durumlari

Turizm mesleki egitim mesleki 0grencilerin staj gordiikleri yerde bir stajyer olarak
degil bir is¢i olarak goriilmeleri, bazi turizm egitimi veren okullarin o bdlgede yeterince
turistik tesisin olmayisi, turizm okullarindan veya boliimlerinden mezun olanlarin yeterince
egitilmemis olarak sektore girisi gibi problemler c¢alisanlarin yeterli egitime sahip
olmadigint gdsteriyor. “Bugiin sektoriin i¢ine baktigimizda, ya okul siralarinda egitim
sistemlerinden, ya staj donemlerinde isletmelerin tutum ve davraniglarindan, ya da okul
sonras1 bir yil iginde isletme sisteminin getirdigi sorunlar veya kisa donem calisma
nedenlerinden dolayi, turizm 6grencilerinin %65°1 bu sektorii terk ediyor. Bu yiizden de
meydan herhangi bir yiiksek okul egitimi almamis elemanlarin eline kaliyor.”*®

f) Yabanci dil bilgileri

Sektore eleman alinirken ilk aranan nitelik yabanci dil bilgisidir. Okullarin sistemsizligi
ve miifredatlarin yanls diizenlenmesi nedeni ile yeni mezunlar yabanci dil bilgileri eksik
olarak igletmelere geliyorlar. Ancak kolej kokenli olanlarda yalnizca bir yabanci dil bilgisi
daha iyi olabiliyor.

g) Alayli — mektepli gatismalari®’

Sektdriin en biiyiik hatalaridan biri olarak gériilmektedir. Ulkedeki issizlik nedeni ile
ve de bazi turizm bdlgelerinde turistlerin fazla oldugu abartildigi, mesela her giin yaz
aylarinda ozellikle Antalya, Bodrum, Cesme gibi bolgelerde her sey dahil sisteminin ilgi
cekiciligiyle artan turist sayisi, diger issizleri de bu bolgelere ¢ekmektedir. Her sey dahil

% Age.,s. 421.
T Age.,s . 422.
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sisteminde fazla elemana ihtiya¢ olmadigi i¢in oteller daha az nitelikli ve daha az paraya
calisacak alaylilar diye tabir edilen insanlarla sezonu kapatmaktadirlar. Sonucta
mekteplilere ihtiya¢ oldugunda, iceride bulunan alaylilarin diglanmalar1 s6z konusu

olmaktadir.

3.13. Turizm Sektoriiniin Egitim Problemlerine Coziimii

a) Okul — Isletme Isbirligi

Ulkedeki fazla issizlik nedeniyle, iiniversitelerle ilgili sektdrler arasinda ¢ok fazla
bir igbirliginden s6z etmek miimkiin degildir. Eger iilke sahip oldugu giizellikleri turizme
kazandirmak istiyorsa bu ancak egitim vasitasiyla gerceklesebilir. Yukarida bahsedilen
sorunlardan kurtulmak i¢in turizm sektoériinde mutlaka bu konuda egitim almis insanlarin
hizmet vermesi gereklidir. Bu ancak okul — isletme isbirligi olursa gerceklesebilir. Bu
isbirliginin en 6nemli yanlarindan biri, 3 giin okul, 2 giin isletme modeli ile giderilebilir. Bu
hem staj doneminde ortaya ¢ikan agir calisma kosullarini ortadan kaldirir, turizm egitimi
almis 6grenciler daha fazla bilgi ve pratik almis olurlar.®™ Eger bdyle bir model olursa iilke

turizmde diger lilkelerle rekabet etme giiciine sahip olabilir.

b) Turizm Is yasas1

“Sektoriin  6zellikle olmazsa olmazlarindan birisi de “Genel Bir Turizm Is
Yasasi”na olan ihtiyagtir. Biitiin yukarida sayilanlar1 daha denetim altina alacak, sorunlari
minimuma indirecek bir yasanin hazirlanmasi ve ¢ikarilmasi Onceliklerden olmalidir.
Ciinkii elimizde diinya Olgeklerine gore ¢ok degerli bir malimiz var, “Turizm
Potansiyeli”.*

c) Sertifikasyon Sistemi

Bugiin “Bacasiz Sanayi” olarak da bilinen ve ya kullanilan turizmin inkisafi i¢in iyi
yetismis, diinya turizm standartlarini bilen, kaliteli insan beyin giiciine ihtiya¢ vardir.
Ulkenin turizmi sadece birka¢ deniz kiyisi, tatil kdyii, oteller ve yaz aylarinda gelen turist

sayisiyla anlagiimamalidir. Ulke kis turizmini, kongre turizmini, kiiltiir gibi alanlarini da

inkisaf ettirmelidir. Farkli giizelliklerin sunulmasini saglayacak ilk ve en 6nemli kaynak

¥ Age.,s. 422.
¥ Age.,s. 423.
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insan kaynagidir. “Bu kaynagin etkin olabilmesi i¢in, oncelikle onlarin ne yapacaklari
bilmeleri saglanmalidir. Bu da onlarin alacaklar1 egitimlerle birer sertifika sahibi
olmalarindan geger. Isletme genel miidiirlerinden baslayarak, en alt kadrolara kadar
herkesin, mali miigsavirlerde oldugu gibi belirli sertifikalara sahip olmadan, talip olduklari
isleri yapmamalar1 saglanmalidir. Bilingsiz her gérevli, kacan en az bir turist demektir.””°
Sertifika sisteminin uygulanmasi i¢in 6nemli bir adim atilamamais ¢iinkii o asamada
sektor kuruluslar ile kamu arasinda siyasi alt yap1 olusturulamamistir. Bununla birlikte is
tanimlarina uygun miifredat programi hazirlanmasi yoniinde egitim kurumlar1 basarili
calismalar yapmislar ve TUREM'lere ders kitaplar1 hazirlanislardir. Ozellikle konaklama
sektorlinde calisan isgiicliniin %10'u kurs, orta 6gretimi veya yiiksek Ogretim diizeyinde

turizm egitimi gormiistiir. Bu alanda mesleki diizeyini belgeleyemeyen calisan sayisi

yaklasik 300 bin kigidir.%*

P Age.,s. 424.
! Turizm Diinyasi, say1 21, Mart 2002, www.bilesim.com.tr.
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DORDUNCU BOLUM
UYGULAMA
OTEL iSLETMELERINDE ORYANTASYON EGIiTiMINE YONELIK BiR
ARASTIRMA
Bu boéliimde, turizm sektoriinde otel isletmelerinde insan kaynaklar1 yonetiminin
egitim faaliyetlerinden biri olan oryantasyon egitim programinin tespitine yonelik bir

uygulama yer almistir.

4.1. Arastirmanin Amaci

Aragtirmanin amaci, turizm sektoriinde turizm endiistrisinin ilk gbze carpan ve
onemli 0gelerinden biri olan otel isletmelerinin egitim faaliyetlerinden biri olan yeni ise
baslayan personele yonelik Oryantasyon Egitim programinin tespitine yonelik bilgiler elde
etmektir.

Bacasiz sanayi olarak da bilinen turizm sektorii Tiirkiye’de 6zellikle 1980 yilindan
itibaren kayda deger bir gelisme gostermistir. Sovyetler Birligi dagildiktan sonra ise daha
hareketli giinlerini yagamaya baglamis, hem iilkeye kazandirdigi doviz girdisi olsun, hem de
yaratti1 istihdam olanaklariyla iilke ekonomisinde onemli bir yer tutmayr basarmustir.
Fakat turizm sektorii uluslararasi turizm piyasasinda bu kadar yi1l gegcmesine ragmen hak
ettigi yere ulasamamistir. 1980’lerde ihracata yonelik ekonomiye geg¢ilmesiyle birlikte
turizm sektOriine yatirnmlar baslamis ve yap-islet-devret modeliyle otel isletmeleri ortaya
cikti. Bu gelismelere ragmen {ilkenin uluslararasi turizmdeki payr ¢ok fazla degildir.
Ulkenin iyi tamtilamamasinin yaninda bircok otel isletmelerinde geleneksel hizmet
yontemleri kullanilmaktadir. Bu durum turizm sektoriinlin goreceli de olsa gerilemesine
neden olmaktadir.

Turizm sektorii dedigimizde ilk akla gelen otel isletmelerinin sunmus olduklari
hizmetlerdir. Otel isletmelerinde hizmet {iretiminin biiylik kism1 insan emegi sayesinde
ortaya ¢cikmaktadir ve yapilan biitiin hizmetler, yerli ve yabanci, biitiin insanlara yoneliktir.
Otel isletmelerinin ayrica farkli bir misyonu daha vardir: Ulkeyi yabanc ziyaretcilere karst
iyi temsil etmek. Ulke turizminin uluslararas: turizm piyasasinda hak ettigi yeri almasiyla
birlikte iilkeyi ¢ok iyi tanitilmasi gibi sebepler otel isletmelerinde isgiiciiniin siirekli olarak

egitimini ve gelistirilmesini olmazsa olmaz bir zorunluluk haline getirilmesinin gerekli
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oldugunu gdstermektedir.Bunun igindir, calismamizda otel isletmelerinde insan Kaynaklar
Yonetiminin yiiriittiigii egitim faaliyetlerinin ne dl¢lide gergeklestiginin tespiti amag olarak

alimmustir.

4.2. Arastirmanin Kapsam

Aragtirma, Tiirkiye’de faaliyet gosteren otel isletmelerinde egitimli personele
ithtiyaci oldugu halde egitimli ¢alisan1 isttihdam edememe, sektoriin egitime yeterli derecede
onem vermeme ve isgilicli donilisiim oranlarinin yiliksek oldugu varsayimindan hareketle,
Istanbul ‘da Aksaray, Yesilyurt ve Taksim semtlerinde faaliyet gosteren Turizm Isletme
Belgeli 30 adet (10 adet li¢ yildizli, 10 adet 4 yildizli, 10 adet 5 yildizl1) otel isletmesine
yonelik yapilmistir.( liste icin bkz. Ek 2) Konu agisindan ise, arastirma adi gecen otellerde
yeni ige baslayan personele egitim faaliyetlerinden biri olan Oryantasyon Egitim Programi

uygulanip uygulanmamasini kapsamaktadir.

Tablo 17: Arastirmanin Kapsami

Arastirmanin kapsami Ankete katilan Ankete katilmayan
10 adet 3 yildizli otel katilmadi

10 adet 4 yildizl1 otel katilmadi

10 adet 5 yildizli otel Besi katild1 Besi katilmadi

4.3. Arastirmanin Yontemi

Aragtirmanin amaci dogrultusunda ihtiya¢ duyulan veri ve bilgilerin toplanmasinda
anket teknigi kullanilmistir ( bkz: Ek 1). Sorular otel isletmelerinin Insan Kaynaklari
Departmani yoneticilerine yonelik acik ve kapali uglu toplam on iki sorudan olusturulmus
ve ilgili boliimlere ulagtirilmistir. Kendileriyle goriismemiz neticesinde, ii¢ ve dort yildizli
otellerin Insan Kaynaklar1 Departmanlari’nin olmadigi ortaya ¢ikmus, yeni ise baslayan
personele yonelik herhangi bir egitim programinin yapmadiklarini belirtmisler ve anket
sorular1 bos olarak geriye donmiistiir. Geriye kalan 10 adet bes yildizli otelden sadece
besinin Insan Kaynaklar1 Departmani’nda gérev alan yetkili kisilerin cevapladiklari anket

formlar1 gecerli kabul edilerek degerlendirme kapsamina alinmistir. Sadece bes otelin
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konuyla ilgili sorulara cevaplarindan yola ¢ikarak tablolar olusturuldu ve Otel
isletmelerinin Oryantasyon Egitim Uygulamalar1 hakkinda yorumlar1 yapildi. Ayrica ekte
ornek bir otel isletmesinin, Polat Renaissance Istanbul Oteli’nin yeni ¢alisanlara yonelik

yaptig1 Oryantasyon Egitim Programi da yer almaktadir.

4.4. Arastirma Bulgular ve Analizi
Aragtirma anketimize verilen cevaplardan yola ¢ikarak Otel Isletmelerinde yeni
personele yonelik Oryantasyon Egitimi hakkinda asagidaki sonucglara ulasilmistir. 2.

sorudan baglanarak her bir soru kendi i¢inde analiz edilmistir.

Soru 2 - Ise yeni baslayan her personele Oryantasyon egitimi veriyor musunuz?

a. Evet
b. Hayir

c. Hayrr, ise neden gerek gérmediginizi belirtiniz.

Tablo 18: Ankete Katilan Otellerde Personelin Hepsine Oryantasyon Egitimi Verilip
Verilmedigi

Firmanin Adi a b c
Polat Renaissance X
Ceylan Interconti. X
Divan X
The Marmara X
Ritz Carlton X

Ankete verilen cevaplardan da goriindiigii yukaridaki 5 yildizli otellerde goérevi ve
pozisyonu ne olursa olsun ise yeni alinan personelin hepsine Oryantasyon egitimi

verilmektedir.
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Soru 3 - Yeni personelin oryantasyon egitiminden kim ya da kimlerin sorumlu oldugunu

belirtiniz.
a. Insan Kaynaklar1 Boliimii
b. Personel ve 6zliik isleri, muhasebe
c. Egitim Bolimii
d. Yeni personelin ilk amiri
Goreve bagladig1 departman
f. Danismanlik firmasi

Tablo 19: Ankete Katilan Otel Isletmelerinin Oryantasyon Egitiminden Sorumlu Olacak
Olan Yetkili

Firmanin Ad1 a b c d e f
Polat Renaissance X

Ceylan Interconti. X X X

Divan X

The Marmara X X X

Ritz Carlton X X X

Yukaridaki 5 otel isletmesinde Polat Renaissance ve Divan otellerinde Oryantasyon
Egitiminden Insan Kaynaklari, diger ii¢ otelde ise personelin Oryantasyon’ undan hem
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Boliimii, hem de Personelin calisigi boliimiin ilk amiri

sorumludur.

Soru 4 - Yeni personele yonelik Oryantasyon egitim ¢aligmalarini asagida belirtilen hangi

amag veya amaglar i¢in gerceklestiriyorsunuz?

a. Isletmenizin sunmus oldugu hizmet, uygulanan politikalar, prosediirler ve kurallar
hakkinda personeli bilgilendirmek

b. Personele yapacagi isi, kosullart ve sorumluluklari ayrintili olarak iletmek
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e

o

f.

g.

Isletmenizin personeline sagladig hizmetleri agiklamak
Yeni ise baglayan ¢alisan1 motive etmek
Gelecekte isletmenin uygulayacagi politikalar ve hedefler

Isletmenize baglilik duygusunu yaratmak( IDO azaltmak)

Tablo 20: Ankete Katilan Otel Isletmelerinin Yeni Personele Yonelik Oryantasyon
Egitiminin Amagclar1

Firmanin Adi a b C d e f g
Polat Renaissance X X
Ceylan Interconti. X X X

Divan X X

The Marmara X X

Ritz Carlton X X X X

Yukaridaki Tabloya bakarak diyebiliriz ki ad1 gecen otel igletmelerinin hepsi Oryantasyon

egitimini igletmenin sunmus oldugu hizmet, uygulanan politikalar, prosediirler ve kurallar

hakkinda personeli bilgilendirmek amaci dogrultusunda veriyorlar. Polat Renaissance oteli

disindaki diger dort otel ayrica Oryantasyon egitimini personele yapacagi isi, kosullar ve

sorumluluklar1 ayrintili olarak iletmek i¢in de uyguluyorlar. Ritz Carltoon Oteli ve Ceylan

Otel isletmeleri yeni ise baslayan personelin motivasyonuna da onem verdiklerini

belirtmislerdir.
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Soru 5 - Oryantasyon egitim programinin hazirlanip gerceklestirilmesinde kimler rol

almaktadir?

a. Insan Kaynaklar1 Departmani
b. Ust Yonetim
c. Egitim Bolimi

d. Personel ve 0zliik isleri, muhasebe

Tablo 21: Ankete Katilan Otel Isletmelerinde Oryantasyon Egitiminin Hazirlanip
Gergeklestirilmesinde Rol Alan Boliim

Firmanin Ad1 a b c d e
Polat Renaissance X

Ceylan Interconti. X X

Divan X

The Marmara X

Ritz Carlton X X

“Tablo—21"den de goriildiigii lizere ankete katilan tiim otellerin Oryantasyon Egitiminin
hazirlanip gergeklestirmesinde Insan Kaynaklari Boliimii rol almaktadir. Sadece iki otelin

Egitim boliimiiniin bu uygulamaya katildigin1 goriiyoruz.

Soru 6 -Yeni personele uygulanan Oryantasyon egitiminde asagida belirtilen ara¢ ve

yontemlerden hangi veya hangilerinden yararlanmaktasiniz?

a. Personel el kitap¢igi
b. Brosiirler
c. Konferanslar
d. Toplantilar
Isletme i¢i geziler
f. Bilgisayar ve diger teknolojik techizatlar

g. Video ve filmler
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Tablo 22: Ankete Katilan Otel Isletmelerinde Oryantasyon Egitiminde Kullanilan Arag ve
Y ontemler

Firmanin Adi a b C d e f g
Polat Renaissance X X X X X X
Ceylan Interconti. X X X X X X
Divan X X X X X X
The Marmara X X X X X X
Ritz Carlton X X X X X X

Bes yildizli otellerin yeni personele yonelik oryantasyon egitimini toplantilarda bilgisayar
ve diger teknolojik techizatlar vasitasiyla gerceklestirdiklerini belirtmisler. Tiim oteller
konferanslar disinda yeni personele yonelik isletmenin biitiinlinii tanitict ve isletmede

gecerli olan kurallara yonelik personel el kitapgigi, brosiirler de kullanmaktadirlar.

Soru 7 - Yeni ise baglayan personelin oryantasyon egitimini ne kadar siirede

gerceklestirmektesiniz?

a. lse basladigi ilk giin
b. Bir haftadan az
c. Birhafta
d. 10 giin
15 giin
f. Diger................
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Tablo 23: Ankete Katilan Otel isletmelerinin Oryantasyon Egitiminin Siiresi

Firmanin Adi a b C d e f
Polat Renaissance X

Ceylan Interconti. X

Divan X

The Marmara X

Ritz Carlton X

“Tablo—23""den de goriildiigii gibi, ankete katilan otellerin yeni personele uyguladiklari
Oryantasyon egitim programi Ceylan Intercont. ve Ritz Carltoon otellerinde bir hafta

siirmektedir. Diger iki otelde ise bir haftadan daha az bir siirede gerceklesmektedir.
Soru 8 - Oryantasyon Egitimi ne sekilde uygulanmaktadir?

a. Isbasinda
b. Is disinda

e

Personelin isinin yogun olmadig saatlerde

o
)
.
Q¢
(¢)
=

Tablo 24: Ankete Katilan Otel isletmelerinin Oryantasyon Egitiminin Uygulama Sekli

Firmanin Adi a b c d
Polat Renaissance X

Ceylan Interconti. X

Divan X

The Marmara X

Ritz Carlton X
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Yukaridaki tabloya bakarak diyebiliriz ki, Bes yildizli otellerde Oryantasyon Egitim
uygulama sekli otelden otele farklilik gostermektedir. Sadece bir otelde Oryantasyon
egitimi personelin isinin yogun olmadigi saatlerde gerceklesmektedir. Divan ve The
Marmara otel isletmeleri oryantasyon egitim uygulamasini is baginda yapmaktadirlar. Fakat
yaptigimiz teorik calismada da belirttigimiz gibi bu gibi egitim programlar1 is disinda
yapilirsa daha etkin olabilecektir ve yeni ise baslayan personel isinde daha verimli

olabilecektir.

Soru -9: Yeni personel, oryantasyon egitimi sonrasinda bir degerlendirmeye tabi tutuluyor
mu?
a. Evet

b. Hay1r

Tablo 25: Ankete Katilan Otel isletmelerinde Oryantasyon Egitim sonras1 Personelin
Degerlendirilmesinin Yapilip Yapilmadig:

Firmanin Adi a b
Polat Renaissance X

Ceylan Interconti. X

Divan X

The Marmara X

Ritz Carlton X

Tablo- 25’den de goriildiigli gibi, ankete katilan bes yildizli otellerin iiglinde Oryantasyon
Egitim sonrasinda yeni ise baslayan personelin basarisi degerlendirilmektedir.
Calismamizin teorik kisminda da anlattiimiz gibi bir egitim programinin bagarili

olabilmesi mutlaka uygulandiktan sonra degerlendirme ile miimkiin olabilecektir.

Soru 10- Oryantasyon egitimi sonrasi yeni personelin isletmeye ve isine uyum saglayip

saglayamadigi izlenmekte midir?
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a. Evet, izlenmektedir
b. Hayir, izlenmemektedir

c. Izleniyorsa, kim ya da kimler tarafindan, nasil ve ne kadar siire izlenmektedir

Tablo 26: Ankete Katilan Otel isletmelerinde Oryantasyon Egitimi Sonras1 Personelin
Izlenip izlenmedigi

Firmanin Adi a b C

Polat Renaissance X - [k amiri, birkag ay

Ceylan Interconti. X - Boliim yoneticisi,birkag ay
Divan X - Ik amiri,birkag ay

The Marmara X - [k amiri birkag ay

Ritz Carlton X - Boliim Yoneticisi, birkag ay

Tablo-26’dan da goriildiigli lizere, ankete katilan bes otel isletmesinin soruya verdikleri
cevap “evet” seklindedir. Oryantasyon egitiminden sonra yeni personelin isine uyum
saglayip saglayamadigi, isletmenin politika ve prosediirlerine uyup uymadigi, isletmeye

alisip alismadigr ilk amiri veya boliim yoneticisi tarafindan birkag ay izlenmektedir.
Soru 11- Oryantasyon egitimi ile alinan sonuglar beklentilerinizi kargiladi m1?
a. Evet, karsiladi

b. Hayir, karsilamadi

c. Karsilamadi ise kisaca sebepleri
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Tablo 27: Ankete Katilan Otel Isletmelerinin Oryantasyon Egitimi ile Alinan Sonuglarin
Beklentileri

Firmanin Adi a b C

Polat Renaissance

Ceylan Interconti. X
Divan X
The Marmara X
Ritz Carlton X

Yukaridaki tablodan da goriildiigii gibi bu soruya dort otel olumlu yonde cevap vermistir.
Polat Renaissance Oteliyle yaptigimiz miilakatta Oryantasyon egitimini ilk defa
gerceklestirdiklerini belirmislerdi. Oryantasyon Egitim uygulamasi ile personelin isine
uyum saglama siirecinin kisalip kisalmadigini, isletmeye bagliliginin yeterli olmayacagi
gorlistinde olduklarin1 sdylediler. Daha ¢ok motive edici bir uygulama olduklarini

sOylediler.

Soru 12 - Isletmeniz tarafindan yeni ¢alisana yonelik uygulanan Oryantasyon ¢alismalarini

onemli ve yeterli buluyor musunuz? ( Kisaca aciklayimiz).

Bu soruya yanit veren otel igletmelerinin cevaplart hemen hemen aynidir. Yeni personele
uyguladiklar1 Oryantasyon egitiminin énemli oldugunu belirttiler. Daha ¢ok motive edici
olduguna, is ortamina daha kisa siirede alismaya yardime1 oldugunu, isletmede izlenen
politika ve prosediirlerin, kurallarin kisa zamanda 6grenilmesi agisindan 6nemli oldugunu

belirttiler.
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SONUC

Kiiresellesen ekonomik siirecte, biitiin sektorlerde rekabet hizlandigindan dolay1
isletmelerde klasik yOnetim uygulamalari bir yana birakilmaktadirlar. Eski yontemler
yerine bugiin bilimsel teknikleri uygulayarak ve yeni gelismeleri takip ederek ayakta
durmay1 hedeflemektedirler. Yeni teknolojilerin gelisimiyle birlikte bilgi liretimi, iiretilen
bu bilgiyi isleyip kullanabilme biiyiikk bir énem kazanmaya baglamig, bu da nitelikli
isgiiclinii 6n plana ¢ikarirken ayn1 zamanda egitimin de siirekliligini gerekli kilmustir.
Ayrica egitimsizlikten kaynaklanan hatalarin isletmeye maliyetinin, egitim maliyetlerine
gore yiiksekligi ve insan kaynaklarinin verimli kullanilmasinin isletmenin gelecegi
acisindan en belirleyici faktor olmasi, isletme i¢i egitimini kaginilmaz hale getirmektedir.

Bu ¢alismanin birinci boliimiinde egitimde temel kavramlar agiklandi. Bdoylece
egitimin bir birey icin ne Ol¢iide dnemliyse bir sirket i¢in de o derecede dnemli oldugu
anlatilmaya ¢alisildi. Ogrenmek, bilgi yaratmak, yaratilan bilgiyi paylasmak ve yeterlilik
kazanmak insanin hayatta kalmasini, bir girket i¢in ise 6grenen bir organizasyon rekabete
ayak uydurmasmi kolaylastirir. Isletmelerde c¢alisanlarin 6nceden edindikleri bilgi ve
tecriibelerin zamanla degistigini veya eskidigini, teknolojinin giin gectikge hayatimizi
baska boyutlara tasimasi gibi sebepler bir isletme icin egitimin 6nemli oldugunu
gostermektedir. Bu baglamda, isletmeler i¢in hizmet i¢i egitim adimni verdikleri personele
gerekli bilgi ve becerilerin kazandirilmasi ya da davranis ve tutumlarin orgiit kiiltiiriine
uygun olarak gelismesini saglamay1 amaclayan bir egitsel faaliyetin 6neminden bahsedildi.

Calismanin ikinci bolimiinde son yillarda sirketler i¢in egitimi 6nemli bir ihtiyag
haline getiren ¢ok sayida faktdrden bahsedildi. Ozellikle siirekli gelisen teknolojik sistemler
dolayisiyla mevcut personelin yetersiz kalmasi, oryantasyon c¢alismalarinin ise yeni
baslayan c¢alisan agisindan 6nemli olusu, personelin farkina varilmayan ve kullanilmayan
beceri ve yeteneklerinin ortaya g¢ikarilarak gelistirilmesinin isletmeye katkisi, uluslararasi
rekabet ortaminda da egitimli personelin igletmenin giiciinii artirmasi gibi faktorler egitime
yatirimin vazgecilemez oldugunu gostermektedir. Giiniimiizde de birgok isletme egitim
ihtiya¢ analiz ¢aligmasi yaparak, egitime biitce ve zaman ayirarak isletmeler i¢in egitimin
onemini anlamig durumundadirlar. Bir¢ok isletme, insan kaynaklari departmani biinyesinde

egitim faaliyetlerini ger¢eklestirmektedir. Zira, insan kaynaklari departmaninin en 6nemli
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fonksiyonlarindan biri de gerekli egitim programlar tertiplemek, ¢alisanlari belli araliklarla
bu egitimlere tabi tutarak en etkin geri doniisiim alinmasini saglamaktir. Bu g¢alisma
kapsaminda yapilan arastirmada da turizm sektdriinde 6zellikle otel isletmelerinde insan
kaynaklar1 yonetiminde egitim faaliyetlerinin mevcut durumunun tespiti ele alinmistir. Otel
isletmeleri i¢in insan kaynaklari yonetiminin egitim faaliyetlerinin ne kadar 6nemli oldugu
ortaya koyulmaya calisildi.

Uciincii boliimii olusturan sektdr analizi boliimiinde, turizm sektdriiniin yakin
gecmiste gosterdigi performansi izlenmistir. Turizm sektorii iilkede en c¢ok adimi yaz
aylarinda duyurmasi tesadiif degildir. Otellerin doluluk oranlari, iilkeye giris yapan
ziyaretcilerin sayisi, her sey dahil sisteminin getirdigi olumsuzluklar hakkinda televizyon
ve gazeteler yaz boyunca bol bol haberler sunarlar. Sektoriin 1980 yili dncesine nazaran
biiyilk gelisme gosterdigini, fakat 1980’ler sonrasinda performansin distigi
gozlenmektedir. Turizmden elde edinen gelirlerin biiylik kisminin sezonluk ¢aligmalardan
yapildigini goriilmektedir. Ozellikle sektdr yilin diger aylarina nazaran yaz aylarinda daha
fazla hareketlidir. Turizm sektoriine c¢alisan agisindan baktigimizda da sektdr cesitli
nedenlerden dolay1, birlikte calistigi elemanlarini elinde tutmakta zorlanmaktadir.
Alabildigine ucuzlayan sektoriin yeterli ilicreti ve zamaninda 6deme yapmamasi, sigortasiz
eleman calistirmasi, ¢ift bordro yapilmasi, her sey dahil sisteminin getirdigi is tatminsizligi,
kaldiklar1 lojmanlarin ve sunulan yiyeceklerin kalitesizligi gibi nedenlerden dolay1 egitimli
calisanlar diger sektorlere kaymaktadirlar, igletmeler ise ‘egitimsiz’ insanlari istihdam
etmek zorunda kalmaktadirlar. Ustelik her sey dahil sisteminin aksakliklar1 yetismis
elemana olan ilgiyi azaltmaktadir. Bugiin, otellerin ¢cogu maliyeti diisiirmek i¢in stajyerlere
yonelmektedirler. Fakat stajyerlere diisiik maas verildiginden, ya da hi¢ &deme
yapilmadigindan ve uzun saatler calistiklarindan dolayr daha baslamadan sektorii terk
etmektedirler.

Egitimin turizm sektorii agisindan dnemini sektor analizinden de ¢ikan sonuca gore
diyebiliriz ki bugiin sektoriin basarisizliginin en 6nemli nedenlerinden birisi egitime
yeterince Onem verilmemesidir. Ayrica, insan kaynaginin turizm sektoriindeki yerine dair
ciddi kugkular bulunmaktadir. Turizmde en Onemli faktor egitimli insan faktori oldugu
halde otel isletmelerinin ¢alisanlara yonelik egitime ayirdiklar1 zaman ve yatirimlar yok

denecek kadar azdir. Turizm isletmecilerinin biiylik ¢ogunlugu hala ucuz, egitimsiz ve
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kalitesiz iggiiclinii tercih etmektedirler. Otel isletmelerinin biiyiilk kisminin amaglar1 kar
etmek yerine sadece giinii kurtarmaya yonelik olduklar1 i¢in egitimli insan giiciine ihtiyag
dahi duymamaktadirlar. Egitimli insan giiclinii isletmelerde tutmaya yonelik herhangi bir
egitim faaliyetinde de bulunmamaktadirlar. Bugiin turizm sektoriinde personel doniisiim
hizinin %50'lerin izerinde oldugu hesaplanmaktadir.

Bu ¢alisma kapsaminda yapilan arastirmada, turizm sektoriinde faaliyette bulunan
otuz otel isletmesinin insan kaynaklar1 yonetiminde egitim faaliyetlerinin tespiti ele
alimmistir.. Ortaya ¢ikan sonuca gore ii¢ ve dort yi1ldizli otel isletmelerinin insan kaynaklar
departmani bulunmamakla birlikte bu igletmelerde isletmeyi ve calisanlar1 gelistirmeye
yonelik egitim faaliyetleri bulunmamaktadir. Isletme sahiplerine gore calisanlar ise

9% ¢

almirken ya “isinde tecriibelidir ”ya da “is yerinde isini 6grenecektir,” “egitime harcama
yapmak bosuna masraf yapmaktir” diisiincesine sahipler. Sektor analizi ¢ercevesinde
edindigimiz bilgilere gore de otel isletmelerinin bazi1 6zellikleri -sezonda daha fazla yogun
olmasi, giiniin yirmi dort saati hizmet sunmasi, calisanlar arasinda daha yakin igbirligi
gerekliligi- insan kaynaklar1 yonetiminin bu isletmeler i¢in daha énemli oldugunun altini
cizmektedir. Eger insan kaynaklar1 yonetiminin isletme i¢i egitim faaliyetleri -oryantasyon
egitimi, kariyer veya mesleki gelisim egitimleri, ¢alisanin motivasyonuna yonelik
caligmalar- otel isletmelerinde uygulanmaz ise elbette ki bugiin sektérde personel devir hizi
yiiksek seviyelerde seyir edecektir. Ayrica oteller derecelendirilirken olmasi gereken
ozellikler arasinda ti¢ yildizli otel isletmesinden baslayarak yonetim odalari bulundurma
zorunluluklar1 var. Eger iic ve dort yildizli otel isletmesi bilinyesinde personel yonetimi
veya insan kaynaklar1 departmani bulunduramiyorsa bu isletmeler i¢in insan kaynaginin
onemi heniiz anlasilamamistir. Bu tiir isletmeler “kar edemiyoruz, ciinki fazla turist
gelmiyor, gelen turisti de hersey dahil sistemi aliyor” diyerek giinii kurtarmanin pesindeler.

Bu calisma sonunda adi gecen bes yildizli otel isletmeleri biinyesinde insan
kaynaklar1 departmanmi kurarak ¢alisanlarin1 hem i¢ kaynakli hem de dis kaynakli egitim
faaliyetlerine tabi tutmaktalar. Anket sorularina cevap veren bes yildizli otellerin ¢ogu
yabanci sermayeli olduklar1 i¢in olsa gerek egitim ve gelistirme faaliyetlerinin 6nemli
oldugunun farkindadirlar. Ankete katilan bes yildizli otellerin insan kaynaklari
departmaninin yeni ¢alisana yonelik oryantasyon egitimi programinin uyguladiklari

calismamiz sonucunda ortaya ¢ikmistir. Fakat turizm sektorii sadece bes yildizli otel
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isletmelerinden olusmamaktadir. Turizm sektoriiniin gelisebilmesi igin {ic ve dort yildizl
otellerin egitime zaman ve biitge ayirmalar1 gerekmektedir. Sektoriin ii¢ ve dort yildizhi
otellere yonelik ciddi ¢aligmalar yapilmasi gerektigi dne ¢ikmaktadir.

Sonug olarak, emek yogunlugu yiiksek bir sektdr olmasi nedeniyle diger sektorlere
oranla daha ¢ok istthdam yaratmakta ve bu da beraberinde ¢ok sayida egitilmis personel
ithtiyacin1 dogurmaktadir. Turizm sektoriinde gerek hizmet lirettigi icin gerekse daha fazla
calisan istthdam etmesi acisindan 6nemli yere sahip olan otel isletmelerinde egitim ve
gelistirme faaliyetlerinin yeterince Onemsenmedigi bu arastirmada ortaya c¢ikmistir.
Gorlindiigii tizere biiylik ve likks otel isletmelerinde - bunlarin ¢ogu yabanci sermayeli
biiyiik otellerdir- insan Kaynaklar1 Yonetimi Departmam kurularak ¢alisanlara yonelik her
tiirli egitim faaliyetleri gerceklestirilmektedir. Zira Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Departmanlarini olusturmalar1 ve ¢alisanlarina siirekli iyi imkanlar sunmalart maddi olarak
miimkiindiir. Kiigiik ve orta biiytikliikteki isletmelerin biitgeleri diisiik oldugundan dolay1
bazen sadece bir ‘muhasebe miidiirii’ biitlin yonetim isini iistlenmektedir. Kii¢iik ve orta
biiylikliikteki otel isletmelerinde ¢aligmakta olan insan giicliniin oncelikle turizm egitimi
almalari, insan kaynaklar1 boliimii kurularak stirekli egitime tabi tutulmalar1 veya otel
isletmelerinin zaten bu sahada egitim gormiis insanlar istihdam etmesi gerekmektedir. Hig
kuskusuz, iyi bir hizmet hem isletme i¢in hem de iilke icin iyi bir tamtimdir.Eger
Tiirkiye’de turizm sektoriinde faaliyet gosteren sirketler kaliteli hizmet sunmay1r ve de
tilkenin tanittimina katkida bulunmak istiyorlarsa bunu ancak kaliteli igglicii sayesinde

yapabilirler.
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EK 1. Otel Isletmelerinde Insan Kaynaklari Yonetiminde Oryantasyon Egitimi

Calismasinin Tespitine Iliskin Miilakat Sorular

Asagidaki sorular Otel isletmelerinde Insan Kaynaklari yonetimi calismalarindan , yeni ise
alinmis personele yonelik Oryantasyon Egitimi ¢aligmasinin tespiti i¢in hazirlanmaigtir.

Liitfen sorular1 dikkatlice okuyup cevaplayiniz.

Sorul - Otelin Ad1 ve Yildizi
Insan Kaynaklar1 Yetkilisi:

Adi1 ve Unvani:

Soru 2 - Ise yeni baslayan her personele oryantasyon egitimi veriyor musunuz?
a. Evet
b. Hayir

c. Haynrr, ise, neden gerek géormediginizi belirtiniz.

Soru 3 - Yeni personelin oryantasyon egitiminden kim ya da kimlerin sorumlu oldugunu

belirtiniz.
a. Insan Kaynaklar1 Béliimii
b. Personel ve 6zliik isleri, muhasebe

e

Egitim Bélimii

&

Yeni personelin ilk amiri

Goreve basladig1 departman

=

Danigsmanlik firmast

Soru 4 - Yeni personele yonelik oryantasyon egitim ¢alismalarini asagida belirtilen hangi

amag veya amaglar i¢in gerceklestiriyorsunuz?
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e <

o

=

Isletmenizin sunmus oldugu hizmet, uygulanan politikalar, prosediirler ve kurallar
hakkinda personeli bilgilendirmek

Personele yapacagi isi, kosullar1 ve sorumluluklar1 ayrintili olarak iletmek
Isletmenizin personeline sagladig hizmetleri agiklamak

Yeni ise baglayan ¢alisan1 motive etmek

Gelecekte isletmenin uygulayacagi politikalar ve hedefler

Isletmenize baglilik duygusunu yaratmak( IDO azaltmak)

Soru 5 - Oryantasyon egitim programinin hazirlanip gergeklestirilmesinde kimler rol

almaktadir?
a. Insan Kaynaklar1 Departmani
b. Ust Yonetim
c. Egitim Bolimii
d. Personel ve ozliik isleri, muhasebe
€. Diger.coovivniiiiiiiiieen,

Soru 6 -Yeni personele uygulanan oryantasyon egitiminde asagida belirtilen arag ve

yontemlerden hangi veya hangilerinden yararlanmaktasiniz?

o 9

o a °

=H

Personel el kitap¢igi

Brostirler

Konferanslar

Toplantilar

Isletme i¢i geziler

Bilgisayar ve diger teknolojik techizatlar

Video ve filmler

Soru 7 - Yeni ise baslayan personelin oryantasyon egitimini ne kadar siirede

gerceklestirmektesiniz?
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Ise basladig ilk giin
b. Bir haftadan az

o

c. Bir hafta

d. 10 giin

e. 5gin

f. Diger....cceue.

Soru 8 - Oryantasyon Egitimi ne sekilde uygulanmaktadir?
a. Isbasinda

b. Isdisinda

c. Personelin iginin yogun olmadig1 saatlerde

Soru 9-Yeni personel, oryantasyon egitimi sonrasinda bir degerlendirmeye tabi tutuluyor

mu?
a. Evet
b. Hayir

Soru 10- Oryantasyon egitimi sonrasi yeni personelin isletmeye ve isine uyum saglayip

saglayamadigi izlenmekte midir?
a. Evet, izlenmektedir
b. Hayir, izlenmemektedir
c. Izleniyorsa, kim ya da kimler tarafindan, nasil ve ne kadar siire izlenmektedir.

Soru 11- Oryantasyon egitimi ile alinan sonuglar beklentilerinizi kargiladi m1?

a. Evet, karsiladi
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b. Hayrr, karsilamad:

c. Karsilamadi ise kisaca sebepleri

Soru 12 - Isletmeniz tarafindan yeni calisana yonelik uygulanan oryantasyon ¢alismalarini

onemli ve yeterli buluyor musunuz? ( Kisaca acgiklayiniz).
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EK 2. Arastirma Kapsamina Giren Oteller

Uc Yildizh Oteller

1.

A S A O

10.

Akgiin Hotel
Aksaray Hotel
Avlonya Hotel
Arya Hotel
Bale Hotel
Oran Hotel
Elan Hotel
Selenay Hotel
Seranda Hotel

Troya Hotel

Dort Yildizhh Oteller

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Ayglin Plaza Hotel
Taxim Hotel

Riva Hotel

Lion Hotel

Kent Hotel
Prestige Hotel
Sahinler Hotel
Feronya Hotel
Nippon Hotel
Savoy Hotel

Bes Yildizhi Oteller

21.
22.
23.
24.

Grand Cevahir
Hilton
Hyatt Regency

Swissotel — The Bosphorus
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25. The Marmara Pera

26. The Marmara

27. Polat Renaissance

28. Ritz Carltoon

29. Ceylan Intercontinental

30. Divan
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EK 3. Polat Renaissance Otel Oryantasyon Egitim Program

POLAT
RENAISSANCE ISTANBUL HOTEL

ISTAINBUIL, TURKEY

POLAT
RENAISSANCE
ISTANBUL HOTEL

Otele Ozel Prezantasyon

INSAN KAYNAKLARI - 2006

83



AMAC VE TANIM

& AILEMIZE YENI KATILAN
CALISANLARIMIZIN OTELIMIZI
TANIMALARI, FAALIYETLERIMIiZI VE
PRENSIPLERIMiZi OGRENMELERiI HALEN
CALISANLARIMIZIN ISE YENI
GELISMELERDEN HABERDAR OLMALARI
VE BILGILERINI GUNCELLEMELERI ICIN
HAZIRLANAN BIR GUNLUK ORYANTASYON
PROGRAMI

SUNUM DIZINI

MARRIOT INTERNATIONAL’IN TANITIMI

RENAISSANCE STANDARTLARI

IBRAHIM POLAT HOLDING A.S.NIN TANITIMI

POLAT TURIZM OTELCILIK TiC.VE SAN.AS.TANITIMI
POLAT RENAISSANCE ISTANBUL HOTEL PREZENTASYONU
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GIRIS

* 1988 yilinda kurulan Polat Turizm Otelcilik Tic.
ve San.A.S.,1991-93 yillar arasinda insa etmis
oldugu kendi otelini 1993 yilinda Istanbul Penta
Hotel ad1 ile isletmeye acti.Penta zinciri
Renaissance markasi tarafindan satin alininca
Polat Renaissance Istanbul Hotel olarak isim
degistirdi.1.Ocak 1998 Yilinda Diinyanin 6nde
gelen Konaklama sektorlerinden olan Marriot
International ile Renaissance’1n birlesmesi sonucu
ayni isim ile MARRIOTT markasinin ¢atis1 altina
girdi.

POLAT TURIZM OTELCILIK VE
SAN.TIC.STI YONETIM

KURULU
Yon. Kur. Bas.
ibrahim
POLAT
Baskan Vekili
Songiil SEL
- Uye Uye
Uye Serdar Alp Baran
Murat POLAT TURAN DEMIR
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Otelimizin misyonu

« POLAT HOLDING BUNYESINDE OLMANIN

VERDIGI GUVEN VE MARRIOT OTELLER
ZINCIRI STANDARTLARININ
ULUSLARARASI KABUL GORMUS
NORMLARI ILE KOSULSUZ MUSTERI
MEMNUNIYETINI TEMEL OLCUT ALARAK
BEKLENTI USTU HiZMET VERMEK VE BiR
DUNYA BASKENTI OLAN ISTANBUL VE
TURKIYE ICIN DOGRU TEMSILCI OLMAK

Otelimizin vizyonu

GELENEKSEL VE ULUSAL
OZELLIKLERIMiZI HARMANLAYARAK
YARATTIGIMIZ ULUSLARARASI KALITE
SAYESINDE KONAKLAMA SEKTORUNUN
ONDE GELEN BIR KURULUSU OLMAK
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IBRAHIM POLAT HOLDING AS.
TARIHCE

<1955 Yilinda ibrahim POLAT bir miiteahhitlik firmasi kurdu.
*1971 yihnda Miiteahhitlik firmasi Kollektif sirkete doniistii

+1972 yihinda ibrahim Polat kurucu ortak olarak Ege Seramik A.S.nin
sermayesine % 25 olarak katildi.

*1978 Yilinda Ege Seramik A.S.nin Yénetim Kurulu Baskam oldu.
*Aym y1l Polat insaat Malzemeleri A.S. Faaliyetine baslad.
+1977 Yihinda Polat Insaat Sanayi ve Ticaret A.S. Kuruldu.

+1982 yihinda Ege ingaat Malzemeleri Pazarlama A.S. Kuruldu.

+1983 Yilinda ibrahim POLAT Holding A.S. kuruldu

*1988 Yilinda Polat Turizm Otelcilik Tic.ve San.A.S. Kuruldu.
*1991 Yilinda Yurt dis1 satis sirketleri kuruldu.
Bunlardan birincisi Highspec S.A.isvicre’de
«ikincisi ise Ege Seramik America Co. Amerika’da
+Uciinciisii Ceram Trading Hungary Mararistan’da kuruldu.

«Aym yil Ege Birlesik Enerji Uretimi Dagitimi A.S.kuruldu.

1993 Yilinda 1991-1993 yillar arasinda insa etmis oldugu kendi otelini
istanbul Polat Oteli act1

*1996 Yilinda Ege Vitrifiye’ye ait fabrika ve Polat Maden A.S.ye ait Cine’de
ki

ogiitme fabrikasi faaliyete gecti.
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*1998 Yilinda is merkezi Pol-Center Levent’te hizmete girdi.

*1998 Yilinda sadece Renaissance otellerinde bulunan Champions
Restaurant Bar zincirinin en biiyiigii ist.Polat Renaissance’de hizmete
girdi.

+2000 Yilinda i.Polat dogdugu yere Erzurum’a Dogu’nun tek bes yildizl
otelini istanbul Polat Renaissance Erzurum otelini yapti.

*2002 Yilinda,Polat Enerji San.ve Tic.A.S. Faaliyete gecti.

2003 yilinda, insaasina 2002 yilinda baslanan Polat Ulus Konutlari
Ihlamur Ticaret Merkezi ve nikah dairesi ve ingsaasina 1998 yilinda
baslanan Polat Tower Residence tamamlanda.

*2004 Yilinda,insaasina 2002 Yilinda baslanan Levent Besiktas Belediye
Baskanhgi Binasi tamamlandi.

*Aym y1l Sisli ve Bodrumville/Géltiirkbiikii konut projesinin temeli
atild.

*Gene aym yol Maska,Ciftehavuzlar ve Etiler Bogazici Evleri Projeleri basladi.

2005 Yilinda Ege Seramik ve Pazarlama Sirketelerinde
ORACLE e-is projesi hayata gecirildi

*Biinyesindeki 15 Sirketi ile iilke ekonomisine katkida bulunan ve 2500 Calisani ile
istihdam olanagi yaratan Holding’in genel merkezi insaatim kendisinin yaptigi ve

sahibi oldugu Istanbul/Mecidiyekoy ‘deki binadir.
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IBRAHIM POLAT HOLDING A.S.

INSAAT GRUBU

@ Polat Insaat Sanayi ve Ticaret A.S.

@ Polat Ingaat Hizmetleri ve Taahhiit Sanayi ve
Ticaret A.S.

@ Polat Ingaat Malzemeleri Ticaret A.S.

SANAYI GRUBU

Ege Seramik Sanayi ve Tic.A.S.

Ege Vitrifiye Saghk Gerecleri San.ve Tic.A.S.
Polat Maden San.ve Tic.A.S.

Ege Birlesik Enerji Uretimi ve Dagitim1 A.S.
Polat Enerji San.ve Tic.A.S.

Ege Insaat Malzemeleri Pazarlama A.S.

Ege Seramik Dis Tic.A.S.

Ege Seramik Europe SA

Ege Seramik Trading East Europe Kft.

Ege Seramik Amerika Inc.

w & &

& 6 & & & G
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TURIZM GRUBU

@ Polat Turizm Otelcilik Tic.ve San.A.S.
@ Polat Renaissance istanbul Hotel
& Polat Renaissance istanbul Hotel

GENELMUDURLUK

Otel igletmesinin tiim sorumlulugunu yiliklenen Genel
Miidiirliik, kendisine bagli departmanlarin ORTAK BASARISI
icin gerekli koordinasyonu saglar. Otelin Gelir ve Giderlerinin
kontrolii ile KURUM KIMLIGi ve HIZMET KALITESI’nin en
iist seviye de, uluslararasi standartlara uygun olarak
sunulmasindan sorumludur.

Ulkemizde gegerli tiim RESMI KURALLAR ve HUKUK
STANDARDLARINA uygun bir yonetim anlayisini gergeklestirir.
Yiiriittigii gorevlerle ilgili olarak Yonetim Kuruluna karsi
sorumludur.
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OPERASYONMUDURLUGU

Direkt olarak Genel Miidiir’e bagli olan bu
departman,giinliik operasyon i¢inde Genel Miidiir’e
yardimc1 olur.Genel Miidiir’iin olmadigi donemlerde
kendisine vekalet eder ve otel operasyonunun sorunsuz
yiiriitiilmesini saglar.Otel genel standartlarinin Marriot
standartlarina uymasi konusunda ¢alismalar yapar ve yilda
4 kez yapilmasi planlanan i¢ denetimi koordine eder,
gereken yerlerde diizeltme yapar ve Genel Midiirliige
rapor ederek onayina sunar.Otelin Genel operasyonunda
olusan sorunlar1 yerinde ve otel menfaatini de diislinerek
misafir memnuniyetine yonelik ¢oziimler sunar.Saglik
Kliibii ile Hasar Onleme ve Giivenlik Departmanindan
sorumludur.

INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

Otelimizin Insan Kaynaklar1 Planlamasu,is analizi ve tanimlari,isgéren bulma
ve segme, isgdren egitimi ve kariyer gelistirme,performans degerlemesi,is
degerlemesi ve ticretleme,is giivenligi ve is¢i saghgi,ozliik isleri ve idari isler gibi
konu basliklarini igeren hizmetlerini yiiriitmekle gorevli olan departmandir.

Tiim bu hizmetleri yiiriitmek icin Is ve ¢alisma hayati ile ilgili yonetmelik ve
prosediirlerin hazirlanmasi ve yiiriitiimiinden sorumludur Otelin tiim
departmanlarinin insan Kaynaklarini ilgilendiren ¢alisma mevzuati ve yasalar
nezdinde ve i¢ biinyesinde yayimlanan mevcut yonetmelikler ve prosediirlere uygun
olarak galismasinda danigmanlik yaparak, is ve islemlerin bu yonde yiiriitiilmesi
konusunda yonlendirir ve denetler. Tiim ¢aligan personelin yasalardan dogan her tiirlii
hak ve menfaatlerinin eksiksiz olarak karsilanmasini saglar.

Ozetle; insan Kaynaklar1 Yénetiminin 5 temel ilkesi olan, Verimlilik ilkesi,
insancil davranis ilkesi, esitlik ilkesi, glivence ilkesi, gizlilik ilkesi 1s1ginda firmanin
hedefi dogrultusunda insan giiciiniin verimli kullanilmasi ve isgoren gereksinimlerinin
karsilanarak gelisimlerinin saglanmasinin siirekliligini saglar
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KAT-HIZMETLERI MUDURLUGU

Kat Hizmetleri Midiirii(Executive Housekeeper) yonetiminde gorev
yapan Konuklara dogrudan hizmet sunumunda gorev alan H/K
personeli bir anlamda otelimizin ev sahibi ve temsilcileridir Bu

departman,tiim otelin belirlenen standartlarda temizliginin
yiiriitiilmesi, hijyenik kosullarin saglanmasi,, ¢gamasirhane, kuru
temizleme hizmetlerinin otel konuklarina ve digsaridan gelen
konuklara sunulmasinda gorev alir. Ayni1 zamanda konuklarin talep
ettigi bir ¢ok ihtiyaglar1 diger departmanlarla ortak bir ¢aliyma
yaparak karsilarlar.Personelin Personele iiniforma temin ve dagitim
islemlerinin yiiriitilmesinden,¢alisma ofislerinin diizen ve temizligine

, bina i¢i temizliginden, bina dis1 temizligine,ilaclamadan,otelin genel

dekorasyon ve buna bagli bina i¢ive dis1 dekoratif siislemesine kadar

bir ¢ok hizmeti basartyla yiiriitiirler

MALILISLER MUDURLUGU

Biinyesinde satinalma hizmetlerinin, bilgisayar sistem
koordinasyonunun, tlim ticari ve maliyet muhasebesi hizmetlerinin
yiriitildigi boliimdiir.

Bu amagla, otelin tiim gelir, gider, kar, zarar ve buna bagli finans
politikalarinin olusturulmasini saglar. Tiim aktivitelerin mali denetimini ve
kontroliinii, yillik, aylik ve donemsel biitgelerin yapilmasini, ilgili
departmanlarin biitge disiplini i¢inde hareket etmelerini denetleyen, gelir ve
giderlerin nakit akis kontrollerini, alacak ve bor¢larin koordinasyon ve
planlamalarini yapan, stoklama, envanter (demirbas) planini ve depolama
sistemini yiiriiten, konusuyla ilgili yasal prosediirlerin gerektirdigi tiim
caligmalar1 koordine eden ve yiiriliten departmandir. Satinalma hizmetleri,
bu departmana bagli bir miidiirliik tarafindan yiiriitiilmektedir. Otelin
ihtiyact olan her tlirlii malzeme ve hizmetin piyasa kosullart ile belirlenmis
kalite standartlarina uygun olarak tedarikini saglar.
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ONBUROMUDURLUGU

Konuklarimizin, otelimizin ilk imaj1 hakkinda karar verdikleri
departmandir.

Giristeki gorevlisinden, bagaj hizmeti sunan bellboyuna, resepsiyondaki
gorevlisinden, miisteri iligkileri memurlarina, iletisimi saglayan santral
gorevlilerine kadar, konuklarm her tiirlii taleblerini ilettikleri ve
sonuglandirildig1 departmandir.

Gorevleri sirasinda diger tiim boliimlerle koordineli ve zamana karsi
yarisan bir departmandir. On Biiro Departmani hizmet siireci, konuklarm
resepsiyon da agirlanip, odalarina yerlestirilmeleri ile baslayip,
konaklamalar1 ve otelden ayriliglarina kadar siiren yogun bir ¢alisma
stirecidir. Tiim konuklarin dogrudan hizmet aldig1, her biri kendi
konularinda uzman, giileryiizlii, olusabilecek her tiirlii problemleri ¢6zen,
otelimizinin imajmi misafirlerimize yansitan departmandir.

SATIS VE PAZARLAMA DIREKTORLUGU

Otelimizin odalari, toplanti salonlari, restoran ve diger tiim hizmet
tinitelerinin satig ve pazarlamasini yapan ve genel olarak tiim otelin
tanitimmdan sorumlu departmandir. Biinyesindeki Halkla iliskiler boliimiiniin
yardimiyla, otelimizin kurum kimligini konuklarina tanitir, otelin yurtdisi ve
yurti¢i fuarlarda tanitimim yiiriitiir. Kisi ve kuruluslarla goriiserek otelimizin
satigin1 ve hizmetlerinin tanitimm yiiriitmektedir. Bu ¢aligmalar sirasinda satis
ve fiyat politikalarinin belirlenmesi ve bu politikalara uygun stratejiler
gelistirilmesinde, uzun vadeli satis politikalart olusturulmasinda, otelimize yeni
satig alanlar1 ve miisteri portfoyii kazandirilmasindan sorumludur.
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TEKNIK MUDURLUK

Otelimiz modern teknolojinin tiim imkanlarmn sunuldugu bir yapidir. Bu yapmm ve
konuklara sunulan tiim miihendislik hizmetlerinin (1sitma, sogutma, havalandirma, haberlesme,
aydmlatma, miizik ve T.V. yaymlari, toplant1 ve konferans sistemleri teknik donanimlari,
mutfaklar ve camagirhanedeki makine ve cihazlar, yangmn alarmi ve giivenik sistemleri gibi v.b.)
kesintisiz ve diizenli olarak sunulmasive bunun yanisira ¢esitli boliimlerdeki yenileme
projelerinin uygulanmasi ,enerji tasaruf planlarmm uygulanmasi, uzun dénemli yatirim
projelerinin teknik ve biitge hazirhiklarinin yapilmasi, otelin yangin giivenligi ve ¢alisanlarin
caligma giivenliginin saglanmasi konularinda mevcut
sistemlerin bakim ve organizasyonunu yapmak ve yenileme projelerini yiiriitmek,otel i¢i ve
disindaki bahge ve bitki bakimlari ve diizenlemelerini yiiriitmekten sorumlu bir
departmandir.Bag miihendis(Chief Engineer) yonetiminde diger departmanlarla koordineli bir
¢aligma yiiriitiir.Bu ¢aligmalar sirasinda satin alinan hizmetlerve malzemelerle ilgili olarak
Satinalma departmani ile koordinelibir ¢aligma yiiriitiir.Otel konuklari ile smirli olsa da
dogrudan hizmet sunan miihendislik departmani genel olarak tiim departmanlara destek hizmeti
verir. Gorev yapan teknisyenlerden ustabagina kadar tim ekibe otel egitim hizmetlerinin yani
sira periyodik olarak mesleki igbas1 egitimleri verilir.Otelin fiziksel alanlarinin tanitilmasi
konularinda diger departmanlara siirekli bilgi akis1 saglar.

YIYECEK & iCECEK MUDURLUGU

Otelde kalan misafirlerimize ve disaridan hizmet talep eden kisi ve kuruluglara
yiyecek ve igecek hizmetlerini hazirlayan ve sunan departmanimizdir. Yiyecek ve
fgecek Miidiirliigii yonetiminde yiiriitiilen bu departman 2 ana béliimden olusur.

@ MUTFAK

Mutfak departmani AHCIBASI (Executive Chef) onderliginde hizmetlerin
yiriitiildiigli departmandir. Kendi i¢inde uzmanliklarina goére g¢esitli boliimlere
ayrilir. Bu bolimler, ANA MUTFAK, BANKET MUTFAGI, BALIK
MUTFAGI,CHAMPIONS MUTFAK, ve gerektiginde seyyar olarak
olusturulabilen SERVIS mutfaklaridir.

# RESTORAN VE BARLAR

Tiim sorumlu ve c¢alisanlar1 ile birlikte 6zel servis hizmetlerinin tiim
konuklara kaliteli hizmet ve giileryiizlii servis ile sunulmasi sorumlulugunu
tastyan bolimdiir.
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HASAR ONLEME MUDURLUGU

Otel Giivenlik Departmanimiz 5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Kanunu’na
gbre kurulmus,bdlgesinde polis yetki ve selahiyetine sahip,idari agidan
Operasyon Miidiirii tizerinden Grup Bagkani&Genel Miidiir’e rapor veren,hukuki
yapisiyla [l Emniyet Miidiirliigii {izerinden Igisleri Bakanligi’na bagli bir
birimdir. Departman, kadrolu ve &zel giivenlik sirketlerinden sagladig: dis firma
personeli ile birlikte, CCTV(Kapali devre kamera sistemi), manyetik alan
kontrollii kap1 ve el tipi dedektor, R/T(telsiz), elektro-mekanik ara¢ bariyeri
v.b.ekipmanlari ile Otel girisinden i¢ mekanlara ve dis ¢evresine kadar uzanan 24
saat glivenlik hizmetinin yanisira, konuk giris ¢ikislarinin kontrolii, toplanti ve
benzeri aktivitelerin giivenligi, 6zel riskli giin ve tarihlerde yiiklenilen olaganiistii
gorevlerle personel/misafir/bina bileskeli hizmetin giiven,huzur,emniyet
atmosferinde verilmesini saglar.

SAGLIK KULUBU

Otelin B2 katinda yer almaktadir. Otel konuklari ve iiyelerine cok
¢esitli aktiviteleri ile en modern jimnastik aletlerinin bulundugu jimnastik
salonu, step-aerobic-aqua aerobic salonlari, kapali havuz ve jakuzileri, squash
kortlar1, tenis, masa tenisi, bay-bayan sauna ve buhar banyosu, solarium
merkezi, Tiirk hamami, acik havuzu ve bahge odalari ile konusunda en genis
hizmeti sunan departmandir.
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OTELIMIiZiIN MARRIOT’DAN
ALDIGI ODULLER

Customer Most Improved

General Manager of the Year

Customer Excellence

Most Improved Overall Satisfaction

Best Problem Experience

Most Improved Problem Experience

Most Improved Overall Satisfaction

Best Problem Experience

Best Overal Satisfaction

En Cok Geligen Misafir Memnuniyeti Odiilii

Yilin Genel Miidiirii Odiilii

Misafir Memnuniyeti Odiilii

En Cok Geligen Misafir Memnuniyeti Odiilii
En lyi Problem Cézme Odiilii

En Cok Geligen Problem Cozme Odiilii

En Cok Geligen Misafir Memnuniyeti Odiilii

En lyi Problem Cozme Odiilii

En lyi Misafir Memnuniyeti Odiilii

2002

2003

2003

2003

2003

2004 (Ugiincii Donem)

2004 (Ugiincii Donem)

2004 (Dordiincii Donem)

2004 (Ugiincii Dénem)

96



OTELIMIiZIiN ALDIGI
ODULLER

Best Overal Satisfaction

Leadership Excellence GM Award

Best Problem Experience

Best Problem Experience

Best Problem Experience

Best Problem Experience

Best Problem Experience

En lyi Misafir Memnuniyeti Odiilii

En lyi Liderlik - Genel Miidiir Odiilii Odiilii

En lyi Problem Cézme Odiilii

En lyi Problem Cézme Odiilii

En lyi Problem Cozme Odiilii

En lyi Problem Cézme Odiilii

En iyi Problem Gézme Odiilii

2004 (Dordiincii Donem)

2004

2005 (Birinci Donem)

2005 (ikinci Dénem)

2005 (Ugiincii Dénem)

2006 (Birinci Donem)

2006(ikinci geyregi)

DAPHNE RESTAURANT

MARMARA BALIK LOKANTASI

BIER STUBE

CHAMPIONS AMERICAN SPORTS BAR
VIP LOUNGE

PATISSERIE RENAISSANCE
NOBLESSE BAR

ROOM SERVICE

RESTORAN VE BARLAR
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PERSONEL PROFILI

EGITIM DURUMUNA GORE

%100,0
%90,0

%80,0
%70,0 -
%60,0
%50,0 -

%40,0

%30,0
%20,0 -
%10,0 +

%49,6

%0,0

ILKOKUL LISE ORTAOKUL YUKSEKOKUL

PERSONEL PROFILI

KIDEMINE GORE

%30,0
%25,0

%20,0 -
%15,0 -

%10,0
%5,0 -
%0,0
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PERSONEL PROFILI

CiNSIYETINE GORE

%100,0

%10,0 4
%0,0

%90,0 + -
%80,0 + -
%70,0 + -
%60,0 + -
%50,0 + -
%40,0 + -
%30,0 + -
%20,0 + -

ERKEK KADIN

PERSONEL PROFiLI
YASA GORE

%90,0

%50,0
%40,0

%0,0

%100,0

%80,0 4
%70,0 4
%60,0 4

%30,0 4
%20,0 1~
%10,0 4

2006 YILI YASA GORE DAGILIM TABLOSU

18-25 26-35 36-45 46-Uzeri

99



PERSONEL PROFILI

DEPARTMAN PERSONEL DAGILIMI

TOPLAM
GENEL MUDURLUK 1
SATIS PAZARLAMA DEPARTMANI 16
ON BURO DEPARTMANI 36
YIYECEK&ICECEK DEPARTMANI 157
KAT HIZVETLER| DEPARTMANI 37
MUHASEBE DEPARTMANI 39
PERSONEL DEPARTMANI 9
TEKNIK DEPARTMAN 2
SAGLIK KULUBU 18
GUVENLIK 1
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CALISANIN HAK VE YOKUMLULUKLERI ILE ISYERI
KURALLARI

SOSYAL GUVENLIK

Sirket ¢caligani ise giris tarihi itibariyle Sosyal Sigortalar Kanunu Hiikiimlerine
gore sigortalilik haklarin1 kazanirlar.Hicbir sekilde sigortasiz isci calistirilamaz.

DENEME SURESI

Ise alindiktan sonraki 2 aylik siire deneme siiresidir. Bu dénem igerisinde her
iki taraf, isterse is akdini tazminatsiz olarak feshedebilir.

MAAS ODEMELERI VE DiGER MADDi HAKLAR

Calisanin ise basladigi tarih itibar1 ile adina otelin ¢calistigi bankada bir banka
hesab1 agtirilir. (FINANSBANK) O aya ait {icretler bu banka hesabina yatirilir,
calisana da bir {licret bordrosu verilir.Ust Y6netimin tasarrufu ve yetkisi ile her
yil,her biri aylik briit {icret tutarinda olmak tizere 4 kez ikramiye ile isyerinde 1
yilin1 tamamlayanlara evlenme,dogum,6liim,yakacak,bayram ve egitim yardimi
verilir.

1ZIN HAKKI

4857 Sayili Is Yasasmmn ilgili maddesi geregince deneme siiresi de dahil
olmak tizere araliksiz bir yilin1 doldurmus ¢alisana caligsma siiresi;

1 Yildan,5 yila kadar(5 yil dahil) olanlara 14 is giindi,
5 yildan fazla,15 yildan az olanlara 20 is giind,
15 y1l ve daha fazla olanlara 26 is giinii izin verilmektedir.

Yillik izinlerin izne hak kazanilan tarihten itibaren bir yil i¢cinde kullanilmasi
esastir.
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CALISANIN HAK VE YUKUMLULUKLERI ILE
ISYERI KURALLARI

DIGER UCRETLI iZINLER

-Evlenmesi halinde 3 giin,

-Ana,baba,es,kardes ve ¢ocuklarin 6liimii halinde 3 giin,

-Esinin dogum yapmas1 halinde erkek ¢alisana 2 giin iicretli izin verilir.Bayan ¢alisana dogum yapmas1 halinde Is
Kanunu’na gore izin verilir.Bu izinler izne esas teskil eden olay tarihi itibariyle baslar ve en ge¢ 10 giin igersinde
kullanilmalar esastir.Zamaninda kullanilmayan bu izinler daha sonra kullanilamaz.

-Resmi ve dini bayram tatilleri

CALISMA SURESI / ARA DINLENME

Isyerimizde haftalik vardiyali sistemle, giinde 7.5 saat olmak iizere, 6 giinde 45 saatlik caligma diizeni
uygulanmaktadir. Bu ¢alisma gergeklestlrlldlgl takdirde 1 giinliik hafta tatiline hak kazanilr. Ug vardiya
diizeninde ¢aligma saatleri Ust Yonetimce her zaman degistirilmek kaydi ile halihazirda 07:00-15:30,15:30-
24:00,23:00-07:30 saatleri arasindadir.

Ofis ¢alisanlari,haftanin 6 giinii olmak {izere hafta i¢i 9.00-18.00 cumartesi giinii 9.00-12.00 saatleri arasinda
¢aligmaktadir.Fazla calismalar 45 saatlik zaman dilimi sonrasi1 hesap edilmektedir. Bu ¢alisma saatleri Ust
Yonetimin tasarrufunda olup,her zaman degistirilebilir.

Ara dinlenmeleri Operasyonda calisanlar i¢in giinde iki kez 15’er dakikalik ¢ay-kahve molasi ve yarim saat
yemek molas1 olmak iizere 1 saat,Ofis personeli i¢in dglen tatili 1 saattir.Calisanlar 2 saat yemek hizmeti veren
restaurantta herhangibir zaman diliminde haklar1 olan yemek tatillerini amirlerinin b11g1 ve planlamasi dahilinde
kullanabilirler.Yemek ve ¢ay saatleri Lobi katinda hizmet veren Milenium Restauran’ta;

Cay Saati: 10:00 - 10:30
Ogle yemegi: 11:30 - 13:30
Cay Arasi: 15:00 - 15:30
Aksam Yemegi: 17:30 - 19:00
Cay Arasi: 21:00 - 21:30
Gece Yemegi: 01:30 -03:00
Gece Cay1: 03:00 - 03:30

Saatleri arasinda gergeklestirilmektedir.
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CALISANIN HAK VE YUKUMLULUKLERI ILE
ISYERI KURALLARI

SAGLIK ODASI HIZMETI

Otel doktoru ve hemsiresi, misafirlerimizin ve otel ¢alisanlarinin saglik ihtiyaclari i¢in
Lobi katinda ofislerin bulundugu béliimdeki saglik odasinda hizmet
vermektedirler.Saglik odasinin kapali oldugu zaman dilimindeki acil durumlarda
Nobet¢i Miidiir’iin bilgisi dahilinde ve Giivenlik departmaninin yardimu ile en yakin
saglik kurulusuna sevkedilirler.Yiyecek & Igecek departmanlarinda galisanlarin her alti
ayda bir portdr muayenesinden gegmeleri zorunludur.. Ayrica tiim ¢alisanlar yilda bir
kez verem taramasindan gegirilirler.

Yiyecek & Icecek departmanlarinda calisanlarin her alt1 ayda bir portér muayenesinden
gecmeleri zorunludur.. Ayrica tiim ¢alisanlar yilda bir kez verem taramasindan
gecirilirler.

SAHSI KAYITLARIN GIiZLiLiGi

Caliganin Isyerine bildirdigi veya Insan Kaynaklari Departmani’ndaki dosyasinda
bulunan sahsi bilgiler kesinlikle gizli tutulmaktadir. Calisan hakkinda telefonla bilgi
alinmak istendiginde ;Bu isletmedeki ¢alisma siiresi, sosyal sigorta numarasi,gorevi
disinda baska hig bir bllgl verilmez.

UNIFORMA KULLANIMI

Uniforma giymek zorunda olan personele {iniformasi otel tarafindan temin edilir,
temizligi yine otel tarfindan yapilir. Uniformalarin daima temiz, iitili ve bakimli
olmasi gerekmektedir. Gene,goreve ve liniformaya uygun otel tarafindan temin edilen
ayakkabi giyilmesi de bu kurala dahildir.

ISIMLIK

Calisanin ise baslamasini takiben Insan Kaynaklar1 Departmani tarafindan isimlik
verilecektir. Bunun her zaman is kiyafetinin sol gogiis tizerinde tagimasi gereklidir.
Isimligin kaybolmas1 veya herhangi bir zarar gérmesi durumunda bu kez parasini
odeyerek yenisi insan kaynaklar1 departmanindan alinabilecektir.
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CALISANIN HAK VE YUKUMLULUKLERI iLE
ISYERI KURALLARI

SOYUNMA DOLABI

Caliganin sahsi esyalarmin muhafaza edilebilecegi IK Departmani tarafindan tahsis
edilen dolaplar otelin B1 katinda yer almaktadir. Degerli esyalarin igyerine
getirilmemesi ve dolaplarda muhafaza edilmemesi gerekmektedir. Aksi halde kaybolan
esyadan otel yonetimi sorumlu degildir. Dolaplarin her zaman temiz ve bakiml
tutulmasi ve otele ait hig bir egya, yiyecek ve icecek maddesi bulundurulmamamst
gerekmektedir. Otel idaresi soyunma dolaplarinda periyodik kontroller yapmaya
yetkilidir.

DUSLAR

Ise baglarken ve is sonrasinda, soyunma odasinda bulunan duslardan yararlanilabilir.
Camagirhaneden alinacak havlunun kirlisini iade etmek kosulu ile yenisi alinabilir.

BULTEN PANOLARI

Cesitli duyurularin asildig biilten panolar1 Milenium yemek salonunda bulunmaktadur.
Bu panolarin i¢ haberlesmenin saglikli yiiriitiilmesi agisindan énemi biiytiktiir.

TELEFONLAR

Caliganlar i¢in personel girisinde kartli genel telefon mevcuttur. Acil durumlar
haricinde, yemek ve ¢ay saatlerinde bu telefonlar kullamlabilir.Disaridan acil durumlar
disinda telefon gelmemesine dikkat edilmelidir.

ULASIM VE SERVIS KULLANIMI

Otelimiz ¢alisanlarinin ise gelis ve gidislerinde kullanilmak tizere cesitligiizergahlara

servis saglanmaktadir.Servis glizergah ve saatleri ile ilgili Insan Kaynaklar1 Miidirligii
ile irtibat kurulmalidir.

104



CALISANIN HAK VE YOKUMLULUKLERI ILE
iSYERI KURALLARI

ISTEN AYRILMA KURALLARI

ISTIFA

Calisan Oteldeki isinden ayrilmaya karar verdiginde, ihbar siiresini de gozeterek,
istifasin1 vermelidir. Thbar siiresi

a)lsi alt1 aydan az siirmiis is¢i icin bildirimin diger tarafa yapilmasindan baslayarak 2
hafta,

b)isi alt1 aydan bir bucuk yila kadar siirmiis olan isci icin bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baglayarak dort hafta,

¢)si bir bucuk yildan ii¢ y1la kadar siirmiis olan isci icin bildirimin diger tarafa
yapilmasindan baglayarak alt1 hafta,

d)lsi {i¢ y1ldan fazla siirmiis isci icin bildirimin diger tarafa yapilmasindan baslayarak 8
hafta sonra feshedilmis sayilir.

ISVERENCE iS AKDi FESHi

Isverence ¢alisanin verimliliginin diisiik olmas,isin durumuna gore kadro azaltilmast
veya igyeri IK Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca disiplin sugu islemesi durumunda is
akdi yukarida belirtilen ihbar 6nelleri géz oniine alinarak feshedilir.Is¢i ve igveren
tarafindan feshedilen is s6zlesmesinde her iki taraf i¢in de ihbar siirelerine uyulmamast
durumunda bildirim siiresine iliskin tutar1 tazminat olarak 6demek durumundadir.
ISTEN AYRILMADA UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Isten ayrilma prosediirii tamamlanan ¢alisan, son ¢alisma giiniinden hemen sonra,
a)Uniformali ¢alisan ise iiniformasini iiniforma odasina,

b)giris ¢ikis kartini(timecard),otel kimlik kartini,soyunma dolab1 anahtarlarini,gorevi
geregi kullaniyorsa micros kartini,isimligini(nametag) IK Miidiirliigiine,

¢) Uzerine zimmetlenmis olan demirbag esyasini da bagl oldugu Miidiirliige teslim
edip,gereken evraklari IK Miidiirliigiine vermelidir.

Aksi taktirde hakettigi alacaklar1 6denemez.
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CALISANIN HAK VE YUKUMLULUKLERI ILE
ISYERI KURALLARI

CALISANIN SORUMLULUKLARI

GOREVDE OZEN VE BILGI SAHIBI OLMA SORUMLULUGU

Sirket caligant hizmet akdi ile Gistlendigi isleri 6zenle yerine getirmekten, ilgili mevzuati, usulleri ve
iliskileri 6grenmekten ve gorevlerinin en iyi sekilde ifasi igin gerekli bilgileri elde etmekten
sorumludur. Calisan, yiiriirliikteki her tiirli ¢alisma yeri ve ha; atlf/la ilgili
mevzuat(kanun,tiiziik,yénetmelik....) hiikiimleriyle ve ayrica bunlara uygun olarak igveren tarafindan
hazirlanmig veya ileride hazirlanarak yiiriirliige konacak her tiirlii talimat , prosediir, genelge, igyeri
yonetmelikleri v.s. okumus ve kabul etmis sayilir.

DAVRANIS VE iLISKILERDE OZEN SORUMLULUGU

Calisan , isyerinde is arkadaglari ve yoneticileri ile ahenkli ve uyumlu ¢alismak, sirketle iligkisi olan
ozel veya resmi kisi ve kuruluslarla olan iliskilerinde diiriist, siiratli olmak, herkese esit davranmakla
yiikimludiir. B

SIRKET YARARLARINI GOZETME

Calisan aldig biitiin kararlarda, sirket yararlarini birinci planda tutmaktan, kasit, ihmal ve
dikkatsizlik sonucu sirketi zarara sokacak her tiirlii islem ve eylemlerden kaginmak zorundadir.
Sirkete karg1 rekabet girisiminde bulunmaktan, kaginmakla yiikiimliidiir. Sirket imkanlari, arag ve
gereclerini 1zinsiz, kisisel ¢ikarlar i¢in kullanmaz.

SIR SAKLAMA SORUMLULUGU

Hig bir sekilde herhangi bir misafire ait ismi ve oda numarasi dahil bilgi ile calisanin yaptig1 gorevle
veya sirketin diger boliimleriyle ilgili olarak 6grendigi is sirlarinin ve bilgilerini saklamakla
yukiimlidir. Ogrendigi sirlar, bilgileri veya bunlarla ilgili belgeleri yetkili olmayan kisilere ve
makamlara agiklayamaz, veremez.Bu yiikiimliiliik ¢alisanin sirketle olan is iliskisinin sona ermesi
halinde devam eder. 5

BULUNAN ESYALARIN BILDIRILME SORUMLULUGU

Misafir odalarinda, genel alanlarda veya personele ait alanlarda bulunan her tiirlii esya bulundugu
yer,tarih,saat ve egyanin tanimlanarak ad ve soyadin yazildig: bir tutanakla derhal Housekeeping
Departmanina teslim edilmelidir. Bulunan bir esya otel disina ¢ikarilamaz.
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CALISANIN HAK VE YUKUMLULUKLERI ILE

ISYERI KURALLARI
GOREVE VAKTINDE GELME SORUMLULUGU

Tiim ¢alisanlarin isinde devamlilik gdstermesi ve vaktinde isbag1 yapmasi
gerekmektedir. Caliganlarin giris ¢ikis saatleri Bilgisayarl kart sistemi ile
saglanmakta ve takip edilmektedir.

KISISEL BILGILERI VE BU HUSUSTAKI DEGISIKLIKLERI
BILDIRME SORUMLULUGU

Calisan , ailevi,, medeni durumu ve ikametgahi,tahsil durumu v.b....
konulardaki her tiirlii degisiklikleri zamaninda isyerine bildirmek, bunlarla
ilgili belgeleri vermekle yiikiimlidiir.

KiSISEL HiJYEN VE TEMIZLiK

Tiim otelde ¢alisanlar i¢in el,yliz,sakal,sa¢,beden,¢amasir ve tiniforma
temizligi cok 6nemlidir.Erkeklerin her ay sag tragi ve her giin sakal trasi
olmasi gerekmektedir.Bayanlarsa yiliz makyajinda asirtya kagmadan, derli
toplu,temiz sa¢ modelleriyle ve taki kullanimina dikkat ederek gérev
yapmalilira.Her giin banyo yapilmali,el ve ayak tirnaklari diizenli olarak
kesilmeli dir.Ellerin:tuvaletten once ve sonra,dksiirdiikten sonra,hapsirdiktan
sonra,mendilin kullanilmasindan sonra,cope dokunduktan sonra ve kisaca
eliniz her kirlendiginde yikayiniz.Deodorant veya parfiim kullanimina dikkat
edilmeli ¢ok agir kokular siiriilmememli ve mutlaka temiz viiclida
stirilmelidir.Digler, yemeklerden sonra ve yatarken mutlaka 2 dakika siireyle
firgalanmalidir.I¢ ¢amasirlar her giin degistirilmeli ve 6zel bolgeler sik sik
temizlenerek koku ve bakteri olusumu engellenmelidir. Kesikler veya ufak
yaralar su gecirmez bandajla kapatilarak calismali,uguk,irinli sivilce,kaginma
veya herhangibir iltihaplanma durumunda mutlaka Otel doktoruna
gorliniilmelidir.
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CALISANIN HAK VE YUKUMLULUKLERI ILE
ISYERI KURALLARI

SAIR SORUMLULUK VE YASAKLAR

*Tiim otel personeli otel binasina giris ve ¢ikislarim personel girisinden yapar.Tiim
personel otel giris ve ¢ikislarinda istenildigi anda tek veya topluca aranabilir ve otel
giivenlik departmanimin ilgili prosediirlerine uygun kontroller yapilabilir.Caligan isbast
saatinden 30 dakika oncesinden otele giri yapamaz ve mesai bitiminde 30 dakikadan
fazla otelde kalamaz.

*Otel digina cikartilacak paket olmast durumunda departman miidiirii tarafindan
imzalanmus izin kagidi giivenlik departmanina ibraz edilir. Otel idaresi her tiirlii paket,
canta v.s.’yi arama hakkina sahiptir.

*Caligma kartinda hile yaptig1 tesbit edilenler veya bir bagka arkadaginin kartim kart
basma makinasindan gegirenlerin is akdi ilgili prosediirler geregi feshedilir.

*Kendisine ilgili bir gorev verilmedikge, hi¢ bir personel misafir katlarinda, misafir
odalarinda ve genel otel alanlarinda bulunamaz.

*Hediye bagislart ve bahsisler (tip) iyi hizmet karsilig1 olarak misafirin kendi takdirine
baglidir. Bahsisler misafirden talep edilemez veya bahsis karsilig miktar aksi
onaylanmadik¢a misafirin oda hesabina girilemez

- Evlilik veya benzer nedenlerle 1. dereceden yakinligi olan calisanin igyerinde
istihdam ancak Genel Miidiir onay1 ile miimkiindiir.Bu durumda da ayni boliimde
caligamazlar.

-Sirket caligant 6zel olarak ve sahsen sirket konusu ile ilgili ticaretle mesgul olamaz.
Esi veya cocuklart sirketin agtig1 ihalelere katilamaz. Sirketle iliskisi olan ig
sahiplerinden borg para alamaz ve bunlarin kefilligi kabul edemez, herhangi bir yarar
saglayamaz.

-Tam siireli (Full- Time) ¢alisan , calisma saatleri diginda da olsa gercek veya tiizel
kisilerin igyerlerinde ticretli olarak ¢alisamaz.

-Genel Miidiir tarafindan kendisine yetki verilmedikge sirketle ilgili olarak basin ve
yayin kurum veya kuruluglarma yazili sozlii beyanatta bulunamaz.

108



CALISANIN HAK VE YUKUMLULUKLERI ILE
ISYERI KURALLARI

-Caligan, kendi istegi ile ayrilir veya is akdini feshederse,hizmet iliskisinin sona erdigi
tarihi takip eden bir y1l igerisinde sirketin ayni ilge sinirlar1 igindeki rakip durumunda
olan ayni is kolundaki bir isyerinde ¢alismayacagini bu yonetmelik ile kabul etmektedir.

Bu madde hitkmiine aksi uygulama halinde ¢alisan,son alt1 aylik briit iicret turarini
isverene cezai sart olarak defaten ve nakden 6demeyi kabul ve beyan eder.

-Calisan,isveren tarafindan gerek duyuldugunda,hizmetin temel esaslari ve gerekleri
konularinda egitilmek iizere yurt i¢inde veya disinda olabilecek egitim amacl bir
programa katilmak ve devam etmekle yiikiimliidiir.

-Egitim programinin tamamlanmasi sonunda calisan,en az bir yil igveren sirket
biinyesinde ¢alismay1 ve bu egitimde 6grendigi 6zellikle sir niteligini tasiyan,sadece
igsveren tarafindan kullanilma hakki olan bilgileri,buluslari ifsa etmemeyi,kurulmus veya
kurulacak sirketlerle paylasmamay1 pesinen kabul ve taahhiit eder. Calisan bu
taahhiidiinii ihlal ederse,(6) alt1 aylik briit {icret tutarinda cezai sart ile igveren tarafindan
kendisi i¢in yapilan egitim giderlerinin tiimiinii ayrica bir ihtara gerek olmaksizin
nakden ve defaten ve derhan isverene 6demeyi Kabul ve taahhiit eder.Bu meblagin
sirkete 6denmesine kadar gegecek siire i¢inde isleyecek temerriit faizi orani yillik

%60’ dur.

109



DISIPLIN SUC VE CEZALARI

Uyarma Cezasi Gerektiren Fiil ve Davramslar
Goreve kars ilgisizlik, gérevde diizensizlik gostermek,

Is arkadaslarina, amirlerine, is iliskileri nedeni ile iigiincii kisilere saygi ve nezaket
kurallarina aykir1 davraniglarda bulunmak

Gegimsizlik

Calisma saatlerinde arkadaglarini gereksiz yere mesgul etmeyi aliskanlik haline
getirmek,

Calisma saatlerine uymamak,

Gorevi nedeni ile kullandi81 arag- gere¢ ve Kurulusa ait esyanin kullaniminda ya da
bakimin yapilmasinda gereken ilgi ve 6zeni gostermemek ya da savurganligi aliskanlik
haline getirmek,

Is disinda sirketin onur ve ciddiyetine uymayacak davranislarda bulunmak ,
Isyerinin kurallarina uygun olmayan kihik-kiyafet ve gériiniimle ise gelmek.
Is saatinde uyumak

Kendisine verilen yetki diginda is yapmak

Yukarida belirtilen tutum ve davranislara benzer 6rnekler,
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DISIPLIN SUC VE CEZALARI

Kinama Cezasi Gerektiren Fiil ve Davramslar

Daha 6nce uyarma cezast aldii fiillerden birini tekrarlamak,

Gegerli mazereti olmaksizin ve izinsiz olarak 1 giin ise gelmemek,

Uyarilara ragmen isini yapmamak,eksik ,kétii veya yetersiz olarak yapmak,

Ise olan ilgisinin azalmas1,6grenme ve kendini gelistirmeden kagmmak,egitimlere
mazeretsiz katilmamak,

Hasta olmadig1 halde, hastalik bahanesi ile gorevden kaginmak,sik hastalanmak,

Bir isleme ait bir belgeyi kaybetmek,isverene zarar vermek,zararlarin tekrarim
yaratmak,

Bagli oldugu yonetici veya diger yoneticilere saygisiz davranislarda bulunmak,
Sirkete ait esya ve arag- gereci 6zel islerde kullanmak veya kullandirmak,

Sirketin is ve ¢alisma diizenini bozacak davramslarda bulunmak, diger calisanlar1 da bu
dogrultuda yonlendirmeye galigmak,

Isyerinde ve is saatlerinde gorevi disinda islerle mesgul olmak,isini aksatarak bos bos
dolasmak,

Is akisini durduracak sekilde 6zel,uzun siireli telefon goriismeleri yapmak,

Islerin yapilmas1 sirasinda, temasta bulundugu iigiincii sahislarla olan iliskilerinde
sirketin onur ve saygimligin zedeleyici davraniglarda bulunmak,

Isyeri disinda onur kiric1 ve giiveni sarsici nitelikte davramislarda bulunmak,
Is giivenligi ve is¢i sagh@ kurallarma uymamak,
Yukarida belirtilen tutum ve davranislara benzer 6rnekler,
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DISIPLIN SUC VE CEZALARI

isten Uzaklastirma veya isten Cikarma Cezasi1 Gerektiren Fiil ve Davramslar
Daha 6nce iki kinama cezas1 almig olmak,

Sirketin personeli ve yoneticileri hakkinda yalan ve yanlis sdylentiler ¢ikarmak, asilsiz
ihbar ve sikayetlerde bulunmak,isverenine kars1 kigkirtmak,

fs arkadaslar ve yéneticilerinin onur ve namusunu zedeleyecek edep ve ahlaka aykirt
davraniglarda bulunmak,

Benzer is gorenlere gore daha az verimle ¢alismak,diisiik performans gostermek,
Gorev sirasinda igki igmek ve gorev basina sarhos gelmek,

Isyerinde sigara igmek.

Sirkete ait para, mal ve benzeri degerleri zimmetine gegirmek,

Hirsizlik yapmak,yeltenmek veya yardimci olmak,

Gorevini kotiiye kullanarak ¢ikar saglamak,

Yasalara aykiri esyayi sirket icinde veya araglarinda bulundurmak veya tasimak,

Kendisine veya baskasina yarar saglamak amaci ile sirkete ait belgeleri bilerek yok
etmek veya bunlarda degisiklikler yapmak veya yaptirmak,

Sirketin itibar ve onurunu sarsici1 davraniglarda bulunmak,
Sirkete ait gizli tutulmasi gereken bilgileri agiklamak,
Yiiz kizartict bir sugtan hiikkiim giymek,

4857 Sayili I yasasinin, is s6zlesmesinin bildirimsiz sona erdirilmesi hakkim doguran
davraniglarda bulunmak,

Yukarida belirtilen tutum ve davranislara benzer 6rnekler.
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[SCI SAGLIGI VE IS GUVENLIGI
iS GUVENLiGi ONLEMLERI

-Otel igersinde veya ¢evresinde gordiigiiniiz her tiirlii aksaklik,ariza ve tehlikeli
durumlari hemen 1lk amirinize veya giivenlik boliimiine bildirin.

-Gerek is diginda,gerekse isbasinda iken ellerinizde,ayaklarinizda,yiiz veya
viicudunuzda meydana gelebilecek yara,bere kesik,siyrik,ezilme,sisme ve diger saglik
sorunlarin kiigimsemeyin hemen otel doktoruna gosterin.

-Normal hareketlerinize engel olmayacak kiyafet ve ayakkabi giyinin.

-Yerleri temiz tutun.Cevrenizde ayaga batabilecek kayip diismeye neden olabilecek
cisimleri gordiigliniizde bir baskasinin gorev alan1 i¢ine girsede kisisel olarak katkida
bulunun.

-Caligirken isinizin gerektirdigi arag,gerecleri kullanin.Gegici aletler ya da egyalar ile is
gérmeye ¢aligmayn.

-Servcis arabalarina ve tepsilere tagiyabileceginizden fazla esya ve malzeme
koymayin.giivenli bir sekilde dizin,control etmeden harekete gegmeyin.

-Aceleci olmayin

-Ayni1 anda iki isi birden yapmayin

-Herkesin gelip gececegi yerlerde ve kapali kapilar 6niinde durmayin

-Yiyecek ve icecek malzemelerini daima kapali bulundurun

-Yiyecek ve icecek malzemelerine dokunurken ellerinizin son derece temiz olmasina
dikkat edin.

-Islak ellerle elektrik diigmelerine,fis ve prizlere dokunmaymn
-Agir egyalar tek basiniza kaldirmaya calismayin,arkadaslarinizdan
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iSCi SAGLIGI VE iS GUVENLIGI
YANGIN ANINDA ALINACAK GENEL ONLEMLER
-Panige kapilmayin
-En yakindaki alarm kutusunun cammi kirip diigmeye basm
-Yarngin yerini telefon santraline bildirin.Santral gerekli boliimlerle hemen
iletisime gegecektir.
-Gergekten giivenli is eve sizi herhangibir kisisel riske atmiyorsa,yangn
sondiirme aleti ile yangma miidahale etmeye ¢alisim

-Eger bir risk s6z konusu ise yangm yerinin kapisini kapatin ve civarmda
bekleyin.Etraftaki konuklar1 derhal ve panige meydan vermeden yangm
yerinden uzaklastirn.

ACIL DURUM UYARISI YAPILDIGINDA

-En yakin ¢ikis1 kullanin

-Asansorleri kesinlikle kullanmayin

-Kisisel esyalarinizi toplamak i¢in zaman kaybetmeyin

-Nobetci Miidiir, Teknik servis ya da giivenlik ofisi tarafindan binaya yeniden
girilebilecegi duyurulana kadar binaya girmeyin

-Higbir kisisel riske girmeyin

-Kendinhizi gereksiz yere tehlikeye atmaym

-Binadan ¢ikmaya ¢alisan konuklara yardimci olmaya caligin

-Kosmayin ve panige yol agmaym
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