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Erasmus+ Projesi: “Pazar yeterlilikleri - HoReCa sektériinde egitim ve isgiicii piyasasi arasindaki yeterlilik
bogluklarini en aza indirmek igin bir yol gésterici”.
Project number: 2020-1-PLO1-KA202-082206

Avrupa Komisyonu'nun bu yayinin iiretimine verdigi destek, yalnizca yazarlarin gériiglerini yansitan icerigin
onaylandigi anlamina gelmez ve Komisyon, burada yer alan bilgilerin herhangi bir sekilde kullanilmasindan

sorumlu tutulamaz.

Cikti 2. Modern, esnek sgrenme yollari - HoReCa sektori icin mifredat ve egitim paketleri

(egitmen / 6§renci)

Proje konsorsiyumu tarafindan gelistirilmistir:

Stowarzyszenie na Rzecz Innowacji i Edukacji - Koordinatér, Radom, Polonya
EVACO - Krakéw, Polonya

EDITC LTD - Nikozja, Kibris

AKDENIZ UNIVERSITES- Antalya, Turkiye

Fundacién Equipo Humano (FEH) - Valencia, Ispanya

Samerimpeks Impulsi DOO - Uskiip, Kuzey Makedonya Cumhuriyeti

lletigim:

Stowarzyszenie na Rzecz Innowaciji i Edukacji
ul. Krélowej Jadwigi 15

26-600 Radom, Polonya
innowacja.edukacja@onet.pl

https://innowacja-edukacja.eu/
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GIRIS

HoReCa4VET (Proje No.. 2020-1-PLO1-KA202-082206) projesinin temel amaci, Avrupa Yeterlilikler Cercevesine
gore do@ru|omo ve sertifikalandirma modelleri ge|i§ﬁrip uygu|oyorok HoReCa endiistrisinde orgln ve yaygin

nitelikteki yasam boyu 6grenmeye erigimi artirmaktir.

HoReCa4VET projesi, 6grenme ciktilarinin, proje kapsaminda ti¢ yeterlilikte edinilebilecek Avrupa boyutunda
ek profesyone| beceriler olarak, mevcut pazar talebine doyoh olarak igveren|er tarafindan belirlenen ogrenme
ciktilari cercevesinde tanimlanmasina katkida bulunur: Lezzet yaratma ve yemekleri dekore etme; Mutfak isleri
yonetimi ve HORECA endistrisinde yonetim.

Projede ge|i§’riri|en nitelikler, y[jr[jfu|en oroghrmodo belirlenen isglct piyasasinin ih’riyog|or|no bir yanit
oldugundan, érgiin ve yaygin egitimin bir parcasi olarak edinilen becerileri tamamlayabilir.

Proje sonucu Modern, esnek 6grenme yollari - HoReCa sektéri icin mufredat ve egitim paketleri (egitmen /
6grenci), HoReCa'nin ozelliklerini dikkate alarak calisma ortaminda egitimin gelistirilmesine, kademeli, esnek
ogrenme yo||ormo, e’rkin|e§ﬁrici didaktik yén’rem|ere, modern, yeni|ikgi ogretim yénfem|erine doyonmokfodw.

Sonug ge|i§Hri|ir|<en egitimin bireyse”egﬂrﬂmesine, aktif ve proﬁk ogrenme yén’rem|erine, organizasyon ve
didaktik gt')z[jm|ere biyik 6nem veri|mi§’rir. Ge|i§firi|en mifredat ve egitim paketlerinin metodolojisi, ortak
ilkelerde (Kibris, Polonya, Ispanya, Kuzey Makedonya Cumhuriyeti ve Tirkiye) belirlenen en iyi uygulamalara
odok|onm|§hr. Modiiller yeJrer|i|i|<|ere atanirken, ogrenme glkh|or|no veyd mesleki gérev|ere yéne|il< birimler bi|gi,
beceri ve sosyo| yefer|i|ik kUme|eriy|e fon|m|onm|§hh Ge|i§firi|en birimler ve pokeﬂer, ortak tlkelerin ozelliklerini
dikkate almistir.

Egitim programi, 1OTin is analizinin sonuclarina dayanmaktadir. Program, isyerinde ¢grenme yoluyla elde

edilebilecek 6grenme ciktilarini tanimlar.

HoReCa4VET Ekibi
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YETERLILIK 2 - MUTFAKTA IS YONETIMI

MODUL 1: MUTFAK EKIBININ ISLERININ ORGANIZE EDILMESi

Persone| P|cm|om05|

Personel planlamasi, belirlenen hedeflere ulasmak icin bir sirketin hem bugiini hem de gelecegi icin insan
koynokbrl ihfiyogbrlm tahmin etmeyi omog|oycm bir surectir.

Bogko bir de\/i§|e, kisa, orta ve uzun vadede sonug|or| optimize eden ki§i|erin sayisini, kar ve zarar arasinda fark
yoro‘robi|ecek kilit bi|gi|eri ni+e|eno|irmeyi ve é|gmeyi omog|or.

Diger bir deyi§|e, bir yondon, opftimum sayinin altinda persone| sayisina sohip bir §irkef, belirlenen hedeflere
u|0§omoz (6rnegin, uretimde gecikme|ere neden olacaktir), di@er yondon, daha fazla soyldo gereksiz mo|iye‘r

ile bogo cikilmasi gerekecektir.

§ob|on p|cm|omo ogc@jldoki fqyda|ar| so§|oyobi|ir:
Mevcut ve ge|ece|<’re|<i persone| ihﬁyog|ormm belirlenmesi.
Her an icin gergekgi boyuﬂoro sol’]ip bir §ob|on edinin.

§irl<e’rin ihﬁyodonm her zaman g6z oniinde bulundurarak persone|in terfisini ve ko|ifikosyonunu (koriyer
planlar) Jregvik edin.

ig motivasyonunu arthirmak.

i§g[jc[j p|on|om05|, §ir|<ef|erin bo§0r||| bir is glclne sohip olmasi icin temel olan bir grup p|om kopsor. Bunlardan

olugsmaktadir:
ise alim plani
Egzersiz plani
Kariyer planlamasi
Promosyon plani
Personel maliyet plani
Bu p|cm|curdom bazilar diéer bolimlerde sunulacaktir.

Personel planlama siireci asagidaki asamalari icerir: (1) mevcut durumun analizi; (2) gereksinimlerin gozden
gecirilmesi; (3) strateji; (4) degerlendirme/inceleme/planlama.

A§qma 1. Kog persone|i o|o|u§;unu ve her birinin ne yaphidini (organizasyon semasi, ig fanimi, persone| rotasyonu,
vb.) bilmek omQC|y|o §ir|<e’rin tfim yapisi hakkinda niteliksel ve niceliksel bi|gi|er Jrop|oym.

A§amc| 2. Bir 6nceki analiz soyesinde §irke+, hongi koynoHoro sohip o|o|u@unu ve ayrica orfaya g||<ocol< ve
kor§||onmoy0n ih’riyog|or| bilir. Ayrica, birgok §irke’rin zaman iginde onemli é|gude de§i§en ihfiygdoro |<c1p||d|gj|

4 | Page
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gergegini dikkate almak snemlidir, 6rn. mevsimsellik Bu o§omoo|o, esas olarak énceki y|||or|n foo|iyef|erine doyoh

olarak, her iscinin veya isgi grubunun i§|erini, Foohyeﬂerini ve sorumluluklarini be|ir|eyen isglct p|om|c1mosmo
ozel snem verilecektir.

A§am<:| 3. Sonug|or| ele almak icin bir personel stratejisi uygulayin. ihﬂyogbn kor§||omo|< icin personeli artirin,
azaltin veya koruyun ve becerileri kullanilmazsa personel yeni islevlere aktarilabilir (6rnegin, gecici is sézlesmeleri,
i§|evse| hareketlilik (brgu’rse| neden|er|e), vb.)

A§amq 4. Son olarak, uygu|oncm stratejiyi de@jer|eno|irin ve gerekirse yeni revizyon|or ve p|on|omo|or yapin.
Yukarida for’r|§||o||gj| gibi, |o|cm|omc1 deneyime, onceki ropor|oro veya deg“;er|eno|irme sonug|or|no doyondlrﬂobihh

§ob|on|0r klso, orta veya uzun vadede p|om|onobi|ir:

1. Kisa vadeli p|cm|c1mc1: Bu, bir y||o kadar bir stre icin p|cm yaptiginiz zamandir. Emeklilik, isten gkormo,
izin vb. gibi kisa vadede §irke‘ri nelerin efki|eyeceg§ini burada C‘)ng(’jrebihrsiniz. Kisa vadeli analiz, §irke+|erin
dretimin givence altina alinmas icin guvence altina alinmasi gereken persone|i bilmesini sogj|or. Bununla
birlikte, tretimde ve idari alanda, yani do@rudcm ve o|o|oy|| iggihkfe kcng kigiye ihfiyog o|uyu|c|u§unu bilmek
de 6nemlidir.

a)Dogrudan emek asagidaki formiil ile ongsrilebilir:
Personel ihtiyaci = Yilda uretilecek birim sayisi / saat bo§|no uretilen birim x Yilda saat sayisi

b)Do|ay|l emek (yonetsel) komﬂonmlg veya deneyime dayali kurumsal kriterlerin ve éngériilen is yiklerinin
analizi yo|uy|o éngc’jru|ebi|ir.

2. Orta ve uzun vadeli personel alimi: 3 ve 10 yillik bir stre icin personel ihtiyaclarini tahmin ederken.
Personeli efki|eyen faktorlerde daha fazla gegi’r|i|ik o|du§u icin bu daha kormoglk bir uyum|u|uk|o i|i§l<i|io|ir.

Orta ve uzun vadeli planlamay1 tahmin etmek icin asagidaki istatistiksel yontemler kullanilabilir:
A. Trend tahmini: Gecmis verilere dayali bir yontemdir.

B. Korelasyon ve regresyon.
C. Tahmin modelleri: Beklenen ve beklenmeyen deéigkerﬂere dayali tahminler yapan yontemdir.

D. Niceliksel olmayan tahmin modelleri: Bu, uzman veya uzman gérisiine dayalidir ve genellikle yukaridaki
y('jnfem|eri tamamlamak icin uygu|omr.

Asadida, sirketin durumunu anlamaya yardimei olacak bazi soru érnekleri verilmistir:
Sirketimin kag calisani var? Ve sirketimde kac isciye ihtiyacim var?
Hangi teknik becerilere sohip|er? Ve hongi teknik becerilere sohip olmalari gerekiyor?
Hangi deporfmondobr? Olmalar gereken yerde|er mi? Bo§ko hongi bslumlerde olabilirler?
Ne gibi sorumluluklari var? Hangi i§|ev|eri yerine getiriyorlar? ve ne yapmalari gerekiyor?

go||§on|or|n egitimi var mi, personelimi editmeli miyim yoksa egitimli personel almali miyim, kog tanesinin
egitilmesi gerekiyor?

Calisanlarimin becerileri kullaniliyor mu?
Mevcut diizenleme ile tiretimi opfimize ediyor muyum”?

KoynoHorl daha iyi kullanmak ve ekonomik {oydo so§|omok omOC|y|o §irkeﬂmo|eki i§|eri opfimize etmek icin
ne gibi degisiklikler yapabilirim?
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Takim ¢alismasi planlama
Calisma ortaminin 6nemi

igyeri gene||ik|e go||§on roho’rmzh@mm temel nedeni olarak tasvir edilir ve sirt o<jr||or|no, kilo alimina ve goz
yorgun|uéuno neden o|du§u o|u§(jnu|[jr. Guntumizin birgok ofisi go||§cm|orm yoro|onmosmo neden olsa da,

i§gi|erin §irkef|erino|en her gun ge|dik|erinden daha so§;||k|| oyr||mc1|c1r| mumkindir.

Dikkatli bir p|on|omo ve i|gi|i arasfirmanin on|o§||m05|y|o tesis yéne’rici|eri, olumsuz so@hk risklerini ve i|gi|i
mo|iye’r|eri en aza indiren so§||k|| is yer|eri yoro’robi|ir. Dikkatli tasarim hususlari, kullanici tarafindan kontrol
edilen esnek duzenlemeler ve ileri goruslu bir sirket kulturd, fiziksel isyerinde calisanlarin refahina katkida
bulunan unsurlardan sadece birkogldm

Sektér ici faktérler asagidaki sekilde belirtilmistir:
1. Yiksek gecici ise alma, mevsimselliginin bir sonucu olarak HORECA sektsriintin ozelliklerinden biridir.

2. Personel secimi, bir kriter olarak deneyim ve di@er s[jbjekfhC kriterleri, acil girkeﬂegme ih’riyocmm bir sonucu
olarak saglar. Egitimi ve diger daha tarafsiz yonleri bir kenara birakirsak.

3. Restorasyon, saatlik kullanilabilirlik ve calisma haftasi cezalar gerektirir.

4. Promosyon gok uygun degildir, normalde girkeﬂer KOBI'dir ve promosyon icin gok az firsat vardir, bu
nedenle profesyone| olarak ge|i§mek icin restorasyon iginde veya d|§|no|o rotasyon gerekhdir.

OrgUT ici faktorlerle ilgili olarak, maas politikasini, ise alim politikasini, performans degerlendirmesini ve calisma

ortaminin ve calisma kosullarinin analizini ve iyilestirilmesini bulabiliriz.

Kisacasi, bir sirketin karakteristik i¢ faktorleri, calisani dogrudan etkileyecek bir dizi duruma 6zel atifta bulunur.
Bir gc1||§omn belirli bir doyum d(jzeyine u|o§mod|@|ndo bo§l<o bir is orod@l tespit edi|mi§‘rih

§irke’r, persone|i elinde futmayi hedeﬂiyor; aksi takdirde mcn|iye+|erini bU\/uk é|g[jc|e artiracaktir. Bu amaca u|o§mok
icin rotasyon azaltilmaly, isciden tasfiye edilen iklim ve is doyumu ile ilgili sorunlar cozilmelidir. Calisani dinleyerek
ve her iki taraf icin faydali kosullari mizakere ederek sézde dahili pazarlamada calisiyorsaniz, insanlarin iyi bir
kisminin go||§mok icin erisim sog“;|oyobi|o|i§i ve sert gc1||§mo ko§u||or| barindiran HoReCA endiistrisini karakterize
eden eksiklikler gegici sebep|er|e olacaktir.

HORECA sektériinde ¢alisanlar icin geligsim firsatlar

1. i§|eri eve teslime o|oy0|| yeni ig konsepﬂerine uyor|omo. Yiyecek do@hmmdoki devrim ve bunun m(jgferi|er
tarafindan bUyuk <'j|<;ude kullanilmasi, konaklama §irke’r|erinin y0p||0r|n| yeni konumlara uyor|omo|or|
gerekﬁ@i anlamina ge|iyor ve fonksiyorﬂon de@er|enc|irirken |ojis’rik kismi gok énemli. Bu nedenle konaklama
i§|e’rme|eri ve girigimci|er, i§|eri mevcut musteri Jro|ep|erine gore uyor|oyorok yeni kogu”oro uyum sog§|omo||d|r.

2. Bir igsaret olarak maliyet tasarrufu. Istikrarsizlik dénemlerinde islemler azalma egilimi gésterir ve oncelik
daha az satisla daha fazla karlilik elde etmektir.

3. Calisan sadakati ve takdiri icin bir arac olarak egitim. iyi profesyoneller su anda azdir ve hedeflere ulasmak
icin gct||§rnc1 ekibini elde tutmak cok snemli olacaktir.

4. Daha yakin gasi‘ronomik trendler. Tiiketici zevkleri, goriinuste daha basit ve net bir sekilde tanimlanmisg
tatlara sahip tekliflere yoéneliyor. Ana drinin o hafizasini veya taninabilir lezzetini aramak, orijinal ve
e§;|ence|i gorniJrUr|ere giderek daha fazla 6nem vermek. Son zamanlarda, veganizme dayali e§i|im|er veyd
alerji ve intoleranslarin tstesinden ge|mel< icin bitki bazli triinlerin ve di@er alternatiflerin dahil edilmesine
yonelik giderek daha kararli bir bagllk ge|i§iyorA
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5. Yeni teknolojiler. Misteriye kisisellestirilmis, farkli ve kaliteli bir hizmet sunmak icin teknolojik yeniliklerden

yoror|onmok esastir.
Organizasyonda Yetenek Yoénetimi

Yetenek Yonetimi, her ogomosmdo kurumunuza de@er katan bir surectir. Yetenek yonetimi, ye’rene|<|erinizde
sadakat olusturmak ve verimli olmak icin girketinizin en degerli varliklarini elde tutmayi amaclar. Mikemmel
profesyone“erden o|u§cm bir ekibe sohip olmak, daha iyi performons ve rekabet avantaji anlamina ge|ir.

Bir kurulusun calisanlarini cekmek, gelistirmek, motive etmek ve elde tutmak icin tasarlanmis entegre
insan kaynaklari siiregleri kiimesi olarak tanimlanabilir. Insanlarin bir organizasyondaki en énemli varliklardan
biri o|c|u§u fikri daha yaygin hale ge|c|ikge, bir §irkef iginde iyl insan koynoHorl yonetimi giderek daha 6nemli
hale ge|o|i.

Qohgomn bok|§ agisina gore, uygun ye‘renek yonetimi ayni zamanda rollerinin kuru|u§ iginde nereye uyducjunu
g(‘jrme|erine ve o|o|oy|5|y|o §irkeﬂn gene| yonetimine katilmalarina olanak tanir.

irketinizdeki yetenekleri énefmek, maksimum deder yaratimi elde etmek icin gerekli ve/veya istenen bil i,
Y Y gery ¢n g Y 9
beceri ve performcmy tahmin etmektir. Bu, insan sermoyeniz|e i|gi|i yén|eri yén|endirme|< icin gerek|i po|iﬁk0 ve
uygu|omo|or| tasarlamaniza olanak tanir.

Genel olarak, yetenegin yonetimi ve ge|i§+iri|mesi kapsaminda, modilin ise alim, egitim ve/veya performons
degerlendirme gibi bolimleriyle bir iliski bulacagiz.

Avantaijlar

Yetenek yonetimini uygu|omomn de@erini degjer|eno|irirken foydo|or|m akilda tutmak énemlidir. §ir|<ef|er, yeni
bir ise alimin onlar icin de@erh bir vorh@l elde tutmaktan ug kat daha pohoh o|du§unu fark ettiklerinde daha
da degerli oluyor.

Insan kaynaklari yonetimi uzmanlari ogo@doki zaman gize|ge|erini belirler:

§irkefe yeni bo§|oycm bir gohgcmm odop‘rosyon suresi alti aya kadar uzoyobi|mek‘redih Bu siire, §irke‘re
katilmalarindan beklenen verimlilik dUZeyine ulasmalarina kadar gecen slreye karsilik gelir.
2 geg sk g

Yeni bir calisanin sirket kiltiiriine entegrasyonu 18 aya kadar sirebilmektedir.
Yeni calisanin sirketin stratejisi ve faaliyetleri hakkinda her seyi 6grenmesi icin bu siirec 24 aya kadar sirebilir.

Tum bu nedenler, sirketlerin normal is giiciniin bir parcasi olan calisanlari elde tutmasini daha da degerli
kiliyor. Bu, en rekabetci sirketler tarafindan uygulanan stratejidir. Sirketler, sirkette dnemli bir rol oynamalari ve
de@erini artirmalar §or’r|y|o, iyi insan |<c1yno|<|or| yonetimi ile bUyUr|er. Yetenekli insanlara sohip bir |<uru|u§, daha
rekobefgi, risk alma (ve denge|eme) ve yeni durumlarla y[jz|e§me yetenegine sohip bir §irkef’rir.
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Yetenek Yénetimi Asamalari
1. Yetenegi tanimla

Yetenek yonetimi siirecinin basarili olabilmesi
icin yetenegin ne oldugunu dogru tanimlamamiz
gerekiyor. ig alanina ge|ince, §irl<efin misyon ve
degerleri dogrultusunda yetkinlikler, beceriler ve
istfenen deéer|er gibi organizasyon igin yefenek
Yani  yetenedi

ozelliklerini fomm|oyoco@|z.

tanimlamak kolay degil..

Yetenek,
calisma sekline, liderlik tarzina, ise vb. dayal

sirketin  ihtiyaclarina, musterilerine,
olarak tanimlanir. Her sirketin ozelliklerine bagh

olan karmasgik bir terimdir.

Ozetle Yetenek, Gug, istemek ve Harekete
Gegirmek ile szetlenebilir:

Kisaca, kurulugunuzun is ihtiyaglar ile her
calisanin bireysel ihtiyaglar arasinda uygun

saglamak
bir sirketin

bir uyum esastir.  Asagidakiler,

cevop|or| mevcut ve ge|ece|<+e|<i

ihﬂyogbrml kor§||oyobi|ecek sorulardir:

Co-funded by
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Desmotivated Capacities

| am able

It gets late

TALENT

Compromise
| want

Good inefficient
intentions

INDIVIDUAL

ORGANIZATIONAL PROFESSIOMNAL

HEEDS DEVELOPMENT NEEDS

What are the main
How to find
o s srormics i e
coming years? organization that:
‘What are the main
challenges you will Adapt to their virtues
have to face?
What skills, knowledge
and expenences will be Cover “ﬁm"pm
required?
What type of
employees will be Provide challenges
required?
Dioes the organization
have enough human Match your interests
capital to meet the and values
critical challenges?
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2. Yetenegi Cekmek

Yetenedi cekmek icin, yakalamak istediginiz yetenek icin daha fazla gorinirlik elde ederek bir calisan olarak
bir marka o|u§’rurmok gerekir. Yeni ye’renek|er icin aktif arayisa ve yeni bo§|0nh|or o|u§Turmoyo yéne|ik olarak
§irke+in nerede oldudu ve nereye yonlendirilecedi analiz edilmelidir.

Yeni calisanlari cekmek sirketinize deger katacaktir. Farkli adaylari yakalayabilmek ve énerilen amag ve
hedeflere ulagabilmek igin sirketin sahip oldugu nitelikleri bilmeniz ve bunlara giivenmeniz ¢cok 8nemlidir.
Basvuranlari ise cekmeye kendini adamig kisi, bu ise alimi etkili bir sekilde gerceklestirmek icin ti¢c temel hususa
dayanmalidir.

Bunu yopmok icin, gun|or| yerine gefirmehsiniz:

Arad|§|n|2 profi|i defoy|ar|y|a yazin (sorumluluklar, pozisyondoki minimum deneyim, dil gereksinimi,
seyahat uygunlugu vb.).

Istihdama hak kazanmak icin odoym hcmgi becerilere sohip o|dug§unu og|k|oy|n (liderlik, i|e‘ri§im becerileri,

vb.).

Pozisyonu profesyonel, ciddi ve gekici bir sekilde tanitma yetenegi edinin (kurumsal web sitesi, is fuarlar,
go||§on|0r arasinda yoygm|o§hrmo vb. oroa||§|y|o) Bu bslim Segim ve ige alim bsliminde bulunabilir.

Yetenedi gekerken yorcmcﬂlk gok énemlidir, gU’nku ise alimdan sorumlu kiginin motive edici farkli koynoHorl
kullanmasi gerekir. Ek olarak, maliyetleri optimize etme ve yeni sosyal aglara, tniversitelerle on|o§mo|oro veya
§irke‘r ici promosyon|oro esnek bir §eki|o|e yos|onmo konusunda bir secim yapma yetenegine de sohip o|mo||y|z.

Yetenegi nasil ¢ekebilirsiniz:
1. ]§veren olarak Marka icin caligin.
2. ]§gi|eri sirketlerin elcileri haline getirmek.
3. Arod@mz yefenek furund ogkgo ’romm|oy|n.
4. Fuarlarda, forumlarda, tniversitelerde aktif olarak yeni yeJreneHer arayin...
5. Aday veritabanini giincel tutun.
Yetenegi nasil cekemezsiniz:
1. Disariya sirketin gercekci olmayan bir gérintisiuni verin.
2. (;o||§on|or|n|zo ve §ir|<ef hakkinda kot konugmobrmo dikkat etmeyin.
3. Sadece ilgi gésteren adaylarla kalin.

4. Adaylarda aradiginiz profilleri ve degerleri yayinlamayin..
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3. Yetenege deger vermek

Yetenedi degerlendirmek icin, yetenedi olcmek icin yerlesik PERFORMANCE ASSESSMENT

bir sistemle, neyin slcildiugini ve neden odlculduguni acikea
tanimlayarak, bir yetenek haritasi o|u§Turorok, organizasyon Corporative Competences

icinde sahip olduklarimizin tespit edilmesi tavsiye edilir. Work Position Competences

Objectives
Yetenek degerlendirme araclarini gelistirmek icin baslangic

noktamiz, yefkin|ik|er ve hedeflerdir..

Stratejik Plandan elde edilen hedeflere ve sonuglara ulasmak

ve pazarda rekabet avantaji elde etmek icin organizasyonun Learning abilities
ye‘rkin|ik|erini ve hongi|erine odaklanmamiz gerekﬂ(jini Growth Mativation
dusiinmek, snemli bir basari faktsri olacaktir: Attitude

Commitment

Speed of development

Sirketteki bireysel potansiyelin tespiti, bireyin belirli bir
pozisyondoki bogorlsmm en énemli tahmin de@igkenidir.

4. Yetenegi Geligtirmek

Ayrica §irl<eﬂe tespit ettigimiz farkli ye’renek|erin koygl|or|m ve

PERFORMANCE

motivasyonlarini bilmemiz, her zaman §irkeﬂn imkanlarina gore
her kisinin ihtiyaclarina uyarlanmis farkli aksiyonlar olusturmak

icin gereklidir.

k 4

Ge|i§‘rirme ey|em|eri, uygu|0non ey|em|erin go||§on|or|n ve
§irkeﬂn su anda ve hatta gelecekte ihfiyogbrmo uyarlandigini

degerlendirmek icin bu planlari takip ederek hem isyeri icinde
hem de disinda gerceklestirilebilir.

Mesleki koriyer|erin ge|i§imi gene||ik|e su kavramlar altinda Top|onmok’r0d|r:
Kariyer Planlama: Sorun calisanin bakis acisiyla analiz edildiginde.
Kariyer Yénlendirme: Sorun sirketin bakis acisiyla analiz edildiginde.

§irke+|er, gergek koriyer olanaklarini stratejik ih’riyog|ormo gore de@er|eno|irme|io|ir. Yiiksek pofcmsiye|e sohip
ki§i|erin sayisi ve uzmonhél, muhtemelen girkef iginde gergek bir koriyer firsati (yo*oy veya dikey terfi) olabilecek
calisanlarin sayisi ve uzmanhdi ile eslesmeyecektir. Gelecekteki terfilerle ilgili olarak calisanlar icin yanls
beklentiler yoroh|mom05| esastir.

Ote yandan, bir halefiyet plani olusturma olasiligy, kisa, orta ve uzun vadede personel degistirme olasiliklarinin
planlanmasini icerir. Bu durum, hem planli hem de plansiz personel kayiplarina karsi hazirlikli olacaklari icin
sirketlere daha fazla istikrar saglar.

Bu plan, her isi veya en onemlisini (stratejik) o|U§Unme|i ve her biri icinen uygun ki§i|erin kim olacagini belirlemelidir.

Kisa vadede gerekli ozelliklere sahip herhangi bir ic kigiyi belirleyemezsek, d|§ar|dcm ise alim kullanmamiz
esasftir.
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5. Yetenegi Elde Tutmak

Kurulusun atmosferini zaman icinde siirekli olarak analiz etmemiz, calisanlarin  endiselerini,
motivasyonlarini ve ihtiyaglarini degerlendirmemiz onemlidir. Bu sekilde, sirkete deder katan stratejiler
ge|i§‘rirmeye devam etmek icin iyi per{ormons yonelimini yénlendiren motivasyonlari tespit edebiliriz.

Insanlar §irke+|erimizo|e tutmaya yonelik stratejilerin o|u§+uru|m05| esastir, gUnkU bu, insanlarin gevredeki
de§i§ik|ik|ere surekliliklerinin ve entegrasyonunun izlenmesine bo@hdlr.

Insan yetenedi, de@er|i, taklit edilemez ve yeri doldurulamaz olmasi ve ayni zamanda sirdirilebilir bir rekabet
avantaji olmasi nedeniy|e stratejik bir koynok’rlr. §ir|<e’r|er insan yetenegini elde futmaya &zen gbsfermehdir.
(;o||§cm|or bi|gi, deneyim ve beceriye sohipﬁr ve zaman geg’rikge §irkef|erimizc|e i§|erin yUrUfU|mesinde
uzmanlasgirlar.

Yetenedin elde tutulmasi, §irke+|erin en de@erh varliklarini koruma ih’riyocmdon ve kalan go||§on|orm rotasyonun
sonuglarindan etkilenmemesinden kaynaklanmaktadir:

Grubun motivasyonunun dagdilmasi.
Is planlarinin yeniden yapilandiriimas:.

Bir ig stratejisi olarak en iyi yefenek|eri elde tutmanin 6nemi, profesyone”erin ise alinmasi, g(’jrev|endiri|mesi
ve kuru|u§un hedeflerinin p|on|onmosmm gergek|e§ﬂri|o|i§i andan itibaren uygu|cmon persone| yéneﬁmindeki
yontemlerin ve iyi uygulamalarin de§erlendirilmesini gerektirir.

Ve yetenedin elde tutulmasi icin temel noktalar nelerdir?
Calisanlara sorun, onlarla konusun ve neye ihtiyaclari oldugunu 6grenin.
Ustiin performcms gosteren mofivosyon|or| tespit edin.
Gerekli tim kaynoHoro sohip o|moyo go||§m.
Yop||or1 iyi i§|eri odillendirin.
Bir strateji dU§UnUn, bir i§|efme olarak tutarli olun ve gct||§c1n|orm durumu hakkinda gercek bir endige gosterin.
Sadece konu'gmoym, ayni zamanda dikkatlice o|in|eyin.
Diger gey|erin yani sira §ir|<efin §un|0r| gergeHeg’rirmesi elzemdir:

Motivasyon saélamak, Adil bir maas temelinde basladigi siirece, yeteneklerin elde tutulmasi icin parasa
olmayan énemli tegvikler vardir (uzlagsma, duygusal maas vb.).

Rahat go||§mo gund, uygun ergonomik, hijyenik ve sicaklik kogu”ormo ek olarak, insanlara gérev|erini yerine
getirmeleri icin yeterli arag ve teknoloji saglayan ¢alisma kosullar.

Tanima, gorevler iyi yapildiginda ve sirkete katkisi dikkate alinmaya deger oldugunda olumlu geri bildirim
olarak anlasilir.

Calisanin sirket icinde yeni projeler iistlenmek icin motive olmasini ve tatmin olmasini saglamak igin
sirket icinde cazip is firsatlar.

Calisan ile sirket arasindaki mevcut iliskiyi giiclendiren baga dayali aidiyet duygusu (6rnegin, calisan
§irkefe ait olmaktan gurur duyor).

Sirketteki konumun iyilestirilmesiyle ilgili olarak profesyonel olarak biiyiimek ve gelismek, siiregleri ve
kisisel tatmini iyilegtirmek icin egitim (ornegin sirket tarafindan egitim kurslari verilmesi).
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Ise devamsizhk
Ag|k|ono||§| gibi, go||§on|or astu kopoh olarak bir dizi moddeyi orgute bo§]||||k|or|m korumalarini isterler:
Egitim.
i§ guvenligi.
Esneklik.
Zamaninda édeme.
lyi calisma kosullar.

Bu kosullarin ¢ignenmesi, ayrica pozisyona uygun olmayan sorumluluklar, agiri is yiki vb. motivasyonda azalma,
performansta disiis, devamsizlikta artis ve personel devir hizinda artisa neden olur.

Tim bu nedenlerden o|o|oy|, ye‘rer|i bir gohgmo ortfami so§|omom|z esastir, gUnku bunun so<§]|onmom05|
durumunda gene||ik|e gc1||§cm|or|n fiziksel ve ruhsal sogjhél ve §ir|<eJrin i§|eyi§i tzerinde olumsuz sonug|or doéor.
Devamsizlik, is doyumsuzluguna |<or§| bir savunmadir.

A§o§]|do, birinin is yeri durumunu efki|eyen faktorlerin net bir ayrimini bulabilirsiniz: isglct ve orgonizgsyone|

Psycosocial
factors

neden|er.

Organisational

Employment Pesititon
conditions design

Organiastion Organisation Industrial
Policy Culture relationships

Security

Working day

Depor’rmorﬂor arasil igbir|i§i

Tarih boyunco restorasyon alaninda insan i|i§ki|erinin dnemi hafife o||nm|§f|r. Ancak 19801 y|||ordcm itibaren
HORECA sektériinde isverenin rolii hem ekonomik konularda (bU’rge|er, mo|iye’r|er, |o|on|omo vb.) hem de
calisma konularinda (is hukuku, sendika hukuku vb.) belirli bir yonetimi zorunlu kilmaya baslamistir.

Su anda mutfak yonetimi ile persone| yonetimi arasinda mevcut bir i|i§ki vardir; mutfak mudiri persone|
mudiri ile yakin calismali, ise alinacak iscinin profilini belirtmeli, personelin davraniglarini iletmeli vs. Ardindan,
i§|e+menin foo|iye‘rinin bo§c1r||| bir §eki|c|e yUrU+U|mesi icin bazi alanlarin digvjer|eriy|e uyumunu gosteren bir rakam.
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Departmanlar arasi yetenek bilgisi entegrasyonu ve transferi
Bi|ginin entegrasyonu ve transferi, §irkeﬂn tim bolimlerine foydo so<j|oyocok bir §eyo|ir.

Yop||ond|r||m|§ bir strece sohip olmak ve bir organizasyon iginde bi|gi aktarabilmek, proje ve girigim|erin bogcm
orani tizerinde 6nemli bir |ooziJrhC efkiye sohipfir. §ir|<e‘rin bogorm, yefenek yoénetiminin yuksek ge|i§imine ve farkli
roller ve departmanlar arasindaki yiitksek diizeyde korelasyona baglidir,

American Society for Training and Development'in Institute for Corporate Productivity ile isbirligi icinde
yurattagu gibi farkli arastirmalar, asagidaki uygulamalarin yetenek yénetimi iizerinde olumlu bir etkiye
sahip oldugunu ortaya koyuyor:

Inceleme ve geri bildirim siireclerini standartlagtirin;
Yetenek yonetimi ile i|gi|i olarak tek bir i§|evse| sohip atayin;
Yetenek yonetimini desfeHeyen bir organizasyon kaltara ge|i§firin;
Yetenek yonetimi foo|iye‘r|eri arasinda tutarhlik so§|oy|n;
Yetenek yonetimi giri§1m|erinin gérUnUr|u<jUnu artirin.

HORECA sektoriinde motivasyon yontemleri

lyi bir atmosfer olusturun: lyi bir atmosferin hakim oldugu bir HORECA kurulusunda calismak esastir.
Calisanlariniz kendilerini ne kadar iyi hissederlerse performanslari da o kadar iyi olacaktir ciinkii onlar sakin
ve mutlu olacaktir.

Egitin: Herhongi bir gohgon icin gok onemli bir motivasyon, patronunun kendisine bahse girdigjini gdrmek’rih
Ve egitim §Uphesiz b[jyuk bir takdirdir. Qo||§on|orm|zm egitim almasina yordlmC| olursaniz, onlara ge|i§me
firsati vermis olursunuz ve ayni zamanda i§|erini daha iyi yopmo|or|m so§|orsm|z.

i|ei‘i§im: lletisim tiim insan iliskilerinin temelidir. Onlarla dogru iletisim kurun, onlari dinleyin, projenizin bir
pargasi olmalarina izin verin ve herkesin kendini de@erh hisseh‘igi iyi bir e|<ip o|u§fur0bi|eceksiniz.

gCIbCIICII’InI fark edin: Herkes i§|eriy|e taninmaktan ho§|on|r, bu nedenle, sonuclar hak ediyorsa tebriklerden
mahrum ko|moym. iyi yop||m|§ bir isi takdir etmek, go||§on|or|mzm memnuniyetini artiracak ve ayni veya daha
iyi sekilde calismaya devam etmeleri icin onlari motive edecektir.

Esnek olun: Calisanlariniz insandir ve bu nedenle is disinda kendi yasamlari vardir. HORECA sektorinde
cogu zaman kopomg streleri beklenenden uzun olabilmektedir. Bu nedenle girisg saatlerinde de esnek o|moyo
calisin. Mutfagi gézetimsiz birakmamak icin aralarinda birlestirilebilecek izin giinleriyle bunlari telafi edin.
Size kesinlikle tesekkiir edecekler.

Maddi olarak édiillendirin: Calisanlarinizin makul maaslari varsa, yaptiklari isin karsihigini gerektigi gibi
aldiklarini hissedeceklerdir. Onlari motive eden ve her seyini vermek istemelerini so@|oyon sey nedir? Boh§i§|eri
aralarinda esit olarak dagitmak ve fouydo|or elveriyorsa maddi olarak tazmin etmek, kendilerini isin bir
pargasi gibi hissetmelerini ve ayni yog“gun|ul<fo go||§moyc| devam etmeleri icin motive olmalarmi so§|oyocokhr.

Dostlugu fe§vik edin: Calisanlariniz arasinda karsilastirmalar yapmayin ve bazilarinin digerlerinden daha
fazla énemsendi@ini veyd de@er veri|di§jini o|U§Unmeyin. Hepsine ayni §eki|o|e davranin ve birbirinize yordn’n
etmeye calisin. Takim calismasi, herhangi bir takim calismasi yapmanin anahtaridir.

Tesisi 8nemseyin: Temiz ve bakimli bir yerde gohgmok onlarin fonksiyon|or|m daha rahat yerine ge’rirme|erini
so<j|oyocokhr. Bonyo|or|n her zaman iyi durumda o|o|ugjuno|on, go||§mo aletlerinizin mikemmel durumda

o|o|u§uno|cm emin olun ve tesisinizin siirekli bakimini yapin.
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Katilimlarini saglayin: Calisanlarimizin her seyin bir parcasi olmasina izin verin. Onerilerini dinleyin ve isiniz

icin Foydoh olabileceklerse bunlari uygu|0moyo go||§m. De§i§ik|ik yopmok istiyorsaniz, nedenlerini 0g|k|0y|n ve

size fikirlerini séy|eme|erine izin verin, sonucta, go||§om|or igyerinizde uzun saatler gegiriyor ve mu‘rfc@m sohip

o|obi|ece<_ji olasi eksikliklerin farkindalar.

Diger Eylemler

Calisanlari Motive Etmek icin Gerekenler

isyerinde Kaginilmasi Gerekenler

Birlikte hareket etmeyi p|cm|<:1mc1, hedefleri bogormo ve
aidiyet duyma icin arzulamasini sagla

Sorumluluklarini bilmeleri ve daha b[jy[jk liderlik
sergilemeleri icin go||§cm|c1r|no firsat tan

Ozellikle becerilerini guclendirmek igin bireysel gelisme ve
ilerlemeleri icin garantile.

po|i’ril<o|c1r|,

Yetersiz tanimlanan is sirecleri,

Denetim eksikligi,

Yetersiz kaynaklar.

Asiriya kogcn kurallar ve denetim,

K0y|rmGC|||k, deéerinden d(JgUk promosyon|c1r gibi is

Motivasyonla ilgili

kuramlar

§imdiye kadarki en iyi bilinen motivasyon teorilerinin bir 6zeti olarak, gimdiye kadar en iyi bilinen ug teorinin

bir 6zeti yer almaktadir. Ug(jnden Insan Koynok|or| sistemlerine en gok uygu|oncm Maslow>un Teorisidir, ancak

Alderfer ve McClelland Teorilerini de bulabiliriz.

Bu teorilerin bi|gisi, bir gohgonm motivasyonunun arkasindaki nedenleri daha iyi anlamamiza yorohmo olabilir:

Maslow'un kurami: Motivasyon, beg psiko|ojil< ihfiyocm bir i§|evio|ir: fizyo|ojil<, ngenhk, §eﬂ<o‘r, faninma ve

kendini ge|i§‘rirme. Teorinin temel ilkesi, bir go||§onm ihﬁyogbrmm, temel ih’riyog|orm en altta ve en ge|i§mi§

ihﬂyog|or|n en Ustte oldugu farkli konumlara yer|e§’riri|ebi|mesidir.

N

Maslow

Emiplovess whoss work enablas them to contribute towands a
greater canse that they believe in, are doven by a higher
sense of achisvement atd falflliment

‘s Hierarchy can help us

www.changedynamics.biz

What Motivates Employees

Ipdependence

theie w
Salf-Actmalization

understand Employee’s motivation

I".l..qﬂm‘ms I.II.I]J(.I'P-‘(.'.I'ETJ wath the ..J[Jmpluh ﬂe-g:n:e af chaice
and antenomy have a greater level of prids and owoership in

the European Union

Leaming & Growth

Emplovess  who ]m-'e the opportunity o
pontinuowsly loarn aod are challenged in ther job,
are potivabed by o sense of aeldevement and

parsanal development.

Balong & connect

A semse of belonging and eonnection
can  ouly he fostered in an
arviranment  of fair  and  just
treamment  for  all  Tmployess.
Emgplovess must have a senze of prids
i breinng part of the organization.

Ealruess

Cansistent fair trestment
Dr ||r| I'IIIPL.I'JL'F'. = '.hl.'
foundation for creating a

-’..H'-P: comtribuie

Lowe & Belonging

Comradery among colleagaes, Inely
tiom), el affies
LJ.1|I:||.r|:| no blame culbure

Voice & rocogmition

wha are able to voics their views and
ideas nt‘m5, foal that their contributions are
recognieed and apprecisted. Employess are (len
hetter able to realize salf-achalizahon.

Cpportunity to contribate

Employees must be provided with the
appropriate opporfunities to contribnete at
a ool appropriate to ther eapabilities. T
they do not feal valusd, they can fesl
threatened wlneh will pegatively impart
their performanes.

Seeurily & Cerlainly

High kwels of nneartainty

in rlw arpanization leads to
rees feeling ilsecuze

culture of mast within the & threatened. This lus o

orgamzation, Mustruat negative effect o

within the oTganization Fhysiobogical Needs h‘wpﬂmumemﬂ.

will load to hiph stress Joh Opportunity, Fair Compensation, !tm;r-m:hlrvmimf ‘hours, Fair benafits, l.\mduf.ml\ level.

Ievals and Jow motivation, Y
Alderfer Kuramu: Motivasyon ug temel durumun  bir i§|evidir: voro|u§, i|i§l<i ve bUyUme.
Daha yuksek bir seviyedeki hisran,  bir  sonraki seviye igin k[jg(jmseme anlamina ge|ir.
McClelland’in Kurami: Ait olma, giig, yeterlilik ve basari gereksinimlerine dayali motivasyon.
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HORECA'da siirekli saatlerin avantajlar

Kesintisiz calisma saatleri, COVID-19 ile basa ¢ikmak icin alinan énlemlerden kaynaklanan kisitlamalara uyum
saglamanin otesinde, HORECA isletmeleri icin de ilgili avantajlar saglar.

Kisisel yasamlari icin kazandiklari kisisel zamandan dolayi calisanlarin motivasyonunu artirir.

§irl<e‘ri ihtiyaclarini dikkate alan bir organizasyonla iliskilendirerek proje ve sirket ile 6zdeslesmeyi giiclendirir.
Daha uzun saatlerin yarattidi stresi azaltin,

Ayni gbrev|eri daha az saatte yogjun|o§hrorok zamanin optimizasyonunu Jregvik eder.

Yukaridaki nedenden do|oy| p|0n|omoy| ogretir: p|on|omo olmadan zamanin optimizasyonu olmaz.

Bu p|on|omo igerisinde persone| yonetiminin veya voro|iy0|or|n dneminden o|o|oy| ogrenmeye ve ekip
gohgmosmo olanak saglar.

Ozellikle calisma saatlerinin yarisinda is yerine ulagimdan kaginarak dinlenmeyi iyilestirir.

Giin rosyono|ize efmeye izin veren progrom|orc1 sohip olarak, §ob|on|or|n fo|e|o ettidi is bo@bnhsmm

kesilmesini ko|oy|o§’r|r|r.

Artik egitim veya bogkcﬂon icin kazanilan zamandan yoror|onmo|< gibi olanaklara sohip olan iggi|erin yeni
yonlerini kesfedin.

Bu listede kopsonon birgok noktanin olog”;rudon bir sonucu olarak Urefkenh@i arfirir.
Takim hedefleri ve gorevleri

HORECA alaninda son derece yiiksek bilgi birikimine sahip kaliteli personel almanin étesinde, herkesin sirketin
amag ve degerlerinden her biri ile el ele sinerji icinde calisabilmesini saglamaktir. Yonetimde bu verimliligi elde
etmek icin 6nerilen gastro kogluk tekniklerinden bazilar gun|0rd|r:

Hedefler

Ekip Uye|erinin becerilerinin cm|o§||o||§| egifim|er gergeHegﬁrmek ve buna gore onlara rol ve sorumluluklar
vermek, bu geki|o|e becerilerinin artmasi so@|onocokﬂr.

Faaliyetleri alanlarina gére delege ederek ekip giiveni olusturun.

Yophr|m|0rc|on korkmadan iyi ey|em|erin édU”endir”di@i ve sorunlarin géz[j|c|[j§u so§||k|| bir go||§mo ortfamini
garanti edin.

]|eﬂ§im ve becerilerini gelistiren egzersizler ve bos zaman aktiviteleri ile isbirligini tegvik edin.
Ekip Uye|erini Jrop|oy|n ve onlari amag ve hedeflerin tanimlanmas gibi karar verme sUreg|erine dahil edin.

Personelin taahhudiini tesvik edin, boylece sirketin bir parcasi olduklarini hissedin, onlara kurumsal kimlik ve

kiltira agilayin.
Ekip calismasi icin ¢aligan geri bildirim déngiileri
Geri bildirim déngiisii nedir ve HORECA K yénetimi ile iligkisi nedir?

Temel olarak, bir geri bildirim d(’jng[jsu, ayni zamanda o ey|emin koyno@ tzerinde de etkisi olan bir ey|emi ifade

eden bir kavramdir.

Insan koynoHorl yéne’riminde, bir bireye bo§k0|or|n| nasil efki|eo|i§ji hakkinda bi|gi i|e‘rmeyi icerir. Iyi o|ovr0m§|or|
vurgulamayi, olumlu eylemleri 6vmeyi ve iyi|e§firme gerektiren eylemleri ayarlamay: icerir. Bu, gohgom, her yeni
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dongiide calisanin kaynaklarinin sirketin hedefleriyle iliskilendirmek icin yeniden degerlendirildigi ve gerekirse
yeniden oyor|ono||§| bir beceri ge|i§’rirme déng[js[jne dahil etmeyi icerir.

Geri bildirim déng[ﬂerinin uygu|onm05|mn foydcﬂon

Geri bildirim dongiileri stratejisi, bir bireyin performansinda, proje ekip ¢alismasinda ve/veya siireglerinde
i.irefken“éi artirmanin bir yo|u olarak hizmet edebi|ece§ino|en, bir kuru|u§un neredeyse tim alanlarini etkiler.

Bireyse| bir bok@ og|5|y|o, geri bildirim déng[ﬂeri, herhongi bir ozel gbrevde iyi|e§ﬁri|mesi gereken alanlari
dizenli olarak be|ir|emeye yorohmo olur. Bu pofonsiye| iyi|e§’rirme|eri ey|eme gegiri|ebi|ir is é§e|erine d'c)nu§+[jrmek
ve herhcmgi bir gorev, Urun veya s[jre<;|e i|gi|i olarak |<or§||o§hgj|m|z temel zorluklari iz|emeyi ve ele o|moy|
ko|oy|o§hrm0.

Proje ekip go||§m05| perspekﬁfinde, geri bildirim déng(ﬂeri ekip|erin daha koordineli, i§bir|ikgi ve kararli (5‘||<’r||oro
sohip olmasina yordlmC| olur. Ayrica, ekip iginde daha prook‘rif ve ortak mu|kiyeﬂ, ge|i§mi§ ekip per{ormonsml
ve cevikligi de tesvik edebilirler.

igin guzel tarafi da bu etkilesim bicimi, surekli ve devaml oldugdu icin, tekrar disaridan bir girdiye ihtiyac
duymodon orgut kiltirine entegre olmalarini ve vozgegﬂmez bir parca haline ge|me|erini sc@hyor. Tum bu
pozifif yonetim ilkelerinin enfegrasyonuna izin vererek.

The Components of a Feedback Loop and How to Build an Effective System for Your Business

INPUT PROCESS

{ FEEDBACK ‘

HORECA Sektsrinde dahili istihdam edilebilirligi ve calisan gelisimini gelistirmek icin kocluk ve/veya egitim

Istihdam edilebilirlik, i§veren|erin mobil bir koriyer o|u§‘rurmok icin kullanilabilecek becerileri ge|i§ﬂrme|< icin
is ve firsatlar sagladigi, calisanlara genellestirilmis yatirimlar’ oldugu bir insan kaynaklari yénetimi
yak|a§|m|n| tamimlamak icin kullanilan bir terimdir.

Istihdam edilebilirlik, cahsan hareketliliginden farklidir; istihdam edilebilirlik, calisanin gelistirdigi ve kurulus
iginde sohip o|c|ug“;u her pozisyondo ct|c||§| capraz becerileri (ig glivence becerileri) ifade ederken, érgu’rse|
hareketlilik go||§on|or|n farkl is pozisyon|or|no hareketini ifade eder. pozisyona &zgu becerilerin ge|i§mesine
neden olabilecek.

Bir is ortaminda kogluk, daha deneyimli veya yetenekli bir kisinin bir ¢alisana, kisinin becerilerini,
performansini ve kariyerini gelistirmesine yardimci olmayr amaglayan tavsiye ve rehberlik sagladig:
bir egitim yéntemidir. Kocluk, mentorluk ve danismanlik gibi benzer IK uygulamalarindan (ilerici bir disiplin
sisteminde bir adim olarak) ayrilir.

Mentorluk programlarinin aksine, kocluk ve egditim programlari daha genis bir uygulanabilirlige sahiptir
ve calisanlarin hareketliligini ve dahili istihdam edilebilirligini etkiler. Kocluk ve egitim daha cok calisan
becerilerinin gUnceHenmesinde kisa vadeli bir ge|i§im desfeg”;ine yt‘)ne|ikﬂr, ise ozgl ve glvenceye alma
becerilerinin ge|i§ﬁri|mesine ve sosyo| deereéin so§|onmosmo odaklanilir.
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Genel bir diizeyde, kocluk ve egitim, calisanlarin is pozisyonunun zorluklarina basarili bir sekilde yanit vermelerine

yoro||mC| olmak icin becerilerini ge|i§firme s[jreg|eriyl<en, mentorluk, g0||§on|or0 yeni pozisyon|or ustlenmeleri icin
firsatlar saglayarak temel becerileri ge|i§‘rirme strecidir.

Mevcut ve eski calisanlar arasindaki kogluk, bireyler arasinda baglarin kurulmasini tegvik ederek sadece sirket
icin degil, bir butin olarak toplum icin katma deger yaratir. Sadece danisan ve organizasyon icin degil, koc
icin de esit derecede faydalidir.

Ote yandan, eski calisanlari sirketin insan Kaynaklar Yénetimi stratejisine dahil etmek, bilgi birikimini
§ir|<ef iginde tutmanin ve sirekli kilmanin bir yo|uo|ur. Emeklilerin ara sira isyerine ge|ip deneyim|erini anlatmalk,
bilgilerini, basarilarini ve zorluklarini aktarmak icin sirketle baglarini sirdirmelerini saglar.

Bugiiniin go||§on|or| icin bu, profesyone| ve ekonomik beklentilerin 6tesine gecgen bogko bir boqur getiriyor.
Birey|er arasindaki bo@m, artik girkeﬂerinin hedef|eriy|e dogjrudon i|gi|i olmasalar bile o|u§furu|moyo devam
ettigi bir bakis agisidir.

Amog, gohgmo hoyohmn sona ermesi ile emeklilik arasindaki sinirlarin ortadan k0|k’r|@| bir modeli Tegvik
etmek degil, sirket yasamina daha uzun veya daha kisa bir siredir dahil olan kisiler arasinda sosyal baglar
olusturulmasini tegvik etmektir. ortak zaman. Koglugun odak noktasi, sirket calisanlar arasinda bu tur bir
sosyal ve ge|i§im bagdina izin veren ve destekleyen dabhili kog|uk programlarina yer|e§firi|mi§ﬁr4

Harici ve dahili kogluk programlari

Genis kurumsal hedeflere, biiytk gecislere, kiilttr degdisimlerine, gelisen liderlige, baghligi ve baglligr artirmaya
veya bogko herhongi bir hedefe veya zor|u§o odaklanan bir kurumsal kog|uk programi, gene| i§|efmeyi olumlu
ybnde etkiler. Kog|or, gobo|or| ve kararlari organizasyonun gene| hedefi, vizyonu ve misyonuy|o stirekli olarak
uyum|u hale ge’rirmek icin i§|e’rme iginde hem birey|er hem de grup|0r|o birlikte go||§|r.

Bazi kuru|u§|or tam zamanl kog|or tutar, mevcut liderleri kog|uk yopmo|or| icin egitir veya progrom|or|n|
tasarlamak ve yiriatmek icin harici bir kog|uk hizmetiyle ortaklik kurar. Bazi durumlarda, bo§|ong|g‘ro programi
yurttmek icin harici bir kogluk hizmeti tutulacaktir, ancak bu cabanin bir kismi, bir kogluk kilturi olusturmak
ve taahhiit sona erdikten sonra kocluk programini devralacak ve sirdiirecek liderleri egitmek olacaktir.

Kocun rolii di@er|erinde en liyiyi ortaya glkormok o|du§undon, IK yénefici|erinin onlara g[jg|[j yén|erinden
yararlanmalari, etki yaratmalari ve strekli buytimeleri icin orog|or ve stratejiler ile desteklemeleri icin rehberlik
etmesi gerekir

Harici kocluk hizmetiyle karsilastinldiginda, dahili kogluk programi uzun vadelidir ve kurulus icinde gercek
de@igimi y6n|eno|irme gucune sohipﬁr. Ozellikle bu tir bir program gene||i|<|e daha uygun mo|iyef|i o|o|u§ju,
ancak ayni zamanda sirkete 6zgi oldugu ve rgut kiltiru destekleyici ise calisanlari gelistirmede daha bagaril,
o|obi|ecegji icin daha popiiler hale ge|iyor. Kurum igi kog|uk g(')'rev|eri gene||ik|e daha kisadir, belirli sayida seans
icerir ve liderlik yolculugunun baslarinda olan bireyleri hedefler. §irkef ici koclar, kocluk yapilan kisinin daha iyi
bir performcms elde etmesine veya zorluklarin tstesinden gelmesine yardimci olmak icin girke’r kaltara, s[jreg|eri
ve kilit liderler hakkindaki bi|gi|erini kullanabilir.

Kogluk becerilerini gelistirme

Tutumlar ve inanglar yerlestirildikten sonra, bir sonraki adim, kogluk yapacak calisanlarin becerilerini
olusturmak ve gelistirmektir. Bu nedenle, dahili kocluk programini baslatmanin tciinci adimi, kogluk becerilerini
gelistirmeye odaklanmaktir. Guigli bir kog olmak icin gerekli olan 3 beceri grubu vardir:
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1. Beceri 1: Aktif Dinleme

Dahili kogluk s6z konusu oldugunda bir kogun bir numarali gérevi, danisanlarin yeni ve/veya farkli becerileri
veya go|l§mo yo||c1r|m belirlemesine, ogrenmesine ve uygu|omosmo yarohmo olmaktir. Bunu bogormok icin
kogun aktif dinleme o||§’r|rm05| yapmasi gerekir. Aynisi zorlayici olabilir gUnkU orogﬂrmobr, yefigkirﬂerin
ortalama olarak kisa dikkat strelerine sohip o|o|u§1unu ve bir seferde 17 saniyeye kadar odok|onm|§ dikkat
sundu@unu g&steriyor. Bu, domgom gergekfen duymok ve g[jg|eno|irmek icin gereken derinlik ve om|oy|§
tirtine izin vermez. Aciklama, aktif dinlemenin kritik bir parcasidir. Etkili kocluk konusmasi, dinleme ve
baska kelimelerle ifade etmekten olusur. Baska kelimelerle ifade etme, kocluk yapilan kisinin soylediklerini
derinlemesine ve nef|e§ﬁri|mi§ bir §el<i|o|e duym05|n| so§'3|or. AgHomo tekrarlama olmasa bile, ayni mesajl
yeniden ifade etmek, distncelerini anlamlandirmalarina ve anlayislarini baglama oturtmalarina yardimer olur.

2. Beceri 2: Odaklanmis Sorular

Etkili koclugun bir sonraki asamasi, odaklanmis (giicli) sorular gelistirmektir. Guclu (veya odaklanmis)
sorgulama, bir katilimciyi kendi deneyimlerinin derinliklerine ve en @nemli olana yaklastirmak icin acik uclu
sorular kullanmak anlamina gelir. Bir kisinin daha derin digiinmesine ve cevap igin daha fazla diginmesine
neden olan sorular daha gUg|U’o|Ur. Anahtar, ki§inin derine inmesine veya daha 6nce be|ir|emeo|i§;i bir o|c15|||(§;|
d[ngnmesine neden olabilecek bir soru sormaktir. Ek olarak, g[j<;|'u bir soru 5-7 kelimeden fazla olmamalidir,
bé\/|ece bir din|eyici kendisine ne soru|o|ug“1unu net bir §eki|c|e on|oyobi|ir

3. Beceri 3: Hedef Belirleme

Kog|u§;u bu kadar etkili kilan §ey|erc|en biri, kogun o|om§on| kendi be|ir|edi§i bir hedefe dogvgru itmesine yord|m(:|
olmasi ve onu siirekli olarak belirtilen hedef tizerinde diisiinmeleriicin geri getirmesidir. Kocluk, hedef belirlemeden
gerceklesebilir, ancak calisan hareketliligini ve dahili istihdam edilebilirligi desteklemek icin uygulanmalidir.

ORGUT KULTURU

Genellikle érg[ﬁse| incmg|or ve pcuy|o§||cm deéer|er oglk deg“;i|c|ir, fomm|0nmom|§hr, \/th||mom|§hr veya
belgelenmemistir, ancak zimnidir. Insanlar onlari sirkette calisma sekillerinden giinbegiin tanirlar. Acik olmasa
da, érgiit kiiltiri bagari ve basarisizhik arasindaki farki yaratabilir.

Tim orgonizosyon|oro|o grup|or iginde ve grup|0r arasinda o|g||or, duygu|or, tutumlar, o||§kon||k|or, inong|or,
degerler, gelenekler ve etkilegim bicimleri kiimesidir.

Orgu’r kaltara, ikisi arasinda g[jgh’j bir uyum varsa, stratejinin uygu|onmosm| ko|oy|o§’r|robi|ir veya tam fersine,
uygu|onmosm| enge”er veya gecikﬂrir. ig stratejisinin, §irkeﬂ belirli ekonomik hedeflere u|o§moyo y©n|eno|irmenin
yani sira, foohyeﬂerini stirekli iyi|e§+irme oroy|§mdo bir rehber gorevi gérduéu énermesini kabul edersek, bu
nedenle kiltirin, i§|efme foo|iye+|erinin sonug|or|n| efki|eyebi|ece§i ve e#ki|edig";i sonucuna varilabilir.

§irke+ kiltirinin §ir|<efir1 foo|iye’r|eri tzerinde dnemli bir etkisi o|obi|ece§ini akilda tutmak énemhdir, bu nedenle
hedeflere u|o§||o||§|ndon emin olmak omooy|o stirekli olarak gdzden gegiri|mesi onemlidir.

Kaltir ebedi, istikrarli ve de@igmez bir sey degildir. Zaman iginde yaratilan ve organizasyonun evrimiyle
de§i§ebi|en bir §eyo|ir. Ayrica, 6rgit kiltirt sadece bir kuru|u§o ait bir sey o|e<ji|dir. Kiltir, bir bolum, deporfmon
veyda gohgmo ekibi icin tipik olabilir. Bu kendi bogmo ivi ya da kot degildir, duruma ve orgiitsel hedeflere
ulasmak icin isi gelistirmenin gerekli yoluna bagli olacaktir.
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ORGUT KULTURUNUN OZELLIKLERI

i§ kiltirt, hem insan i|i§|<i|eri hem de organizasyonun projeksiyonu tzerinde olumlu bir etki yaratmanin anahtar
olan belirli 6zelliklere sohipﬂr. Bunlari kendi vizyonuna gore uygu|omok veya uyor|omok her §irke+in kendisine
kalmistir. Bunlar bazi temel szelliklerdir:

Fiziksel Alan: Bir organizasyonun fiziksel alani, bir sirketin kaltira fikrini de etkiler ve ima edebilir. Bu
unsurlardan bazlari, alanin nasil daditilacagini ve sinirlandirilacagini (ortak, ogk alanlar, kapali kapilar,
ngen|ik, adil do{:jl’rlm vb.), olas kigise| ve / veya kurumsal dekorosyonu (kigise| Fo‘ro@roﬂor, is Fofo@roﬂom,
mesleki unvanlar; firmg; sergi trinleri; gésferi§|i dekorosyon) ve hatta mekanin i§|evse||ig”gi (sosyo| alanlarin
v0r||§|/yok|u§;u, duzen, temizlik, dinlenme zamani).

Risk toleransi: Calisanlarin riskli kararlar almak zorunda olduklar 6zgiirlik derecesini ifade eder.
Proaktiflik: Birey|erin kuru|u§ iginde kendileri icin karar vermeleri gereken bo@|m5|z|lk derecesini ifade eder.

Kimlik: Sadece sirketin imajini (grafik kimligi, logosu, ayirt edici renkleri vb.) degil, ayni zamanda tutarlilik
derecesini de ifade eder. Kimlik ne kadar tutarli olursa, zamanla o kadar kalici olacaktir. Bu normalde §irkeﬁe
calisan insanlarin onunla ne derece ézdeslestigini ifade eder. En yiizeysel olarak, sirket tarafindan empoze
edilen stil, gorintim veya giyim, stilin 6zgirlugu ve bireyselligi veya diger ilgili diger anlamlara da atifta

bulunur.
Ortak Kiiltiir: OrgU’r uyeleri tarafindan paylasilan degerleri, inanclari ve davraniglari ifade eder.

i|efi§im Modeli: §irke’rin ic i|e’ri§iminc|eki i§|ev|er ve sUreg|er oglsmdon bir hiyeror§iyi ifade eder. i|eﬂ§im, bir
§irke+in orgut kaltaranan egitimi ve strdirilmesi icin vozgegi|mez bir unsurdur. Bazi énemli unsurlar, bi|gi ve
fikir o||§veri§ini sog”;|omo prosed[jr|eri (posta, telefon, ylz yuze vb.); kuru|u§To|<i belirli ki§i|eri bulma olanaklari
(tesisler, gok soyldo yonetim, miusaitlik) veya fop|cm’r||or|n fo|ep edi|ebi|ece§i veya resmi|e§’riri|ebi|ece§i (resmi,
meslektaslar arasinda, iclerinde ihtiyac duyulan kisiler, yanitlanan gérisler vb.).

Kontrol: Organizasyonlardaki sureclerin akiskanhgini dogrulamak icin kullanilan bir 6zellik, calisanlarin
do@rudon denetlenme derecesidir. Genel olarak, daha fazla derecede veya soy|do gozetmen icin sUreg|er

dClhO az CIL(ICICIII”A

Te§vi|(|er: i§ kaltara, bir fegvik sistfeminin o|up o|mod|§|n| ve gcu||§cm|or|n bunlardan yoror|onobi|ecek|eri
kriterleri (verimlilik, kidem vb.) g6z éniinde bulundurmalidir.

Orgut Kultird ile ilgili en énemli kavramlardan biri de bir sirketin misyon, vizyon ve degerleridir.

Bu ug kavram orgutin omog|or|m tanimlamakta ve diéer kavramlarin temelinde yer o|o||g§|no|on orgut kalttranin
tanimlanmasinda da temel bir parca olusturmaktadir.

Cogdu durumda, sirketin hedefleri su ya da bu sekilde, onlara nasil ulasilacagini ve calisanlarin isyerlerinde nasi
davranmalari gerekfi@ini be|ir|eyecekﬂr.

iyi Ton|m|onm|§ bir misyon, vizyon ve de@er|ere sohip olmak, bir §irl<eﬁn omog|ormo uygun bir orgut kiltiranan
gelistirilmesi icin sarttir. Tutarhlik, calisanlarin rgtlerinin kilttrind kabul etmeleri ve icsellestirmeleri icin esastir.

MISYON

Sirketin varlik sebebini, triin ve hizmetleriyle karsiladigri ihtiyaclari, sirketin icinde gelistigi pazari ve sirket veya
kuru|u§un komuoyundoki imajini tanimlar.
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Sirketin misyonu su soruyu yanithyor: kurulug neden var?
Kurulusumuzun misyonunu tanimlarken, tig temel unsurun mevcut olmasi gerektigini aklimizda tutmaliyiz:
1. Kuru|u§un ne yaptigimin og|k|om05| (ne yop||m05| gerekﬁ@i).
2. (;o||§mom|zm amaci nedir (bunu kim uygu|oyocok).
3. Kuru|u§ hakkinda benzersiz olan nedir (bizi di@er|erinden farkli kilan nedir).
Diger bazi yanitlar:
Sirket ne icin kuruldu? (orijinal fikir, ihtiyaclar, memnuniyet vb.).
Sirket neyi iyi biliyor? (teshis, triinler, kisisel secim vb.).

Sirketin calisanlarina saglamak icin neyi eksik? (givenlik, terfi degisikligi, kisisel ve mesleki gelisim vb.).

VIZYON

§irkeﬁn sohip olmak isfedig“gi seyin ge|ecek+eki durumunu Jromm|oy|n ve og|m|oy|n. Vizyonun amaci, kontrolii
yén|endirme|< ve organizasyonu bir butin olarak arzu edilen duruma u|o§m05| icin Jreg,vik etmektir.

Bir sirketin vizyonu, sirketimizin/kurulugumuzun ileriki yillarda nasil olmasini isteriz sorusunun cevabidir.

§irl<e+, sektoriinde onumuzdeki y|||oro|c1 (sohg, karhlik, kalite, yeni|ikgi|ik vb.) ge|mel< isfedi@i konuma gore nasil
bir konumdadir?

Ayni sektorde veya bogko bir §irke‘r‘re, hatta dinya gopmdo, §irke‘rin benzemek istedigi bir §irl<e‘r var mi?

Bir (5‘0||§cm o|curc1k, §irkeﬁn neyi bogorm05|n|/o|én(j§ﬂjrmesini is‘rerdiniz, béy|ece bir (5‘0||§cm olarak kararli ve

gururlu olursunuz?

Sirketin vizyonunun miimkiin oldugu kadar cok calisan tarafindan paylasiimasi snemlidir. Uzun vadeli bir gelecek
ve olumlu bir evrim kurmak icin, calisanlarin isteklerinin karsilanabilmesi ve érgitiin ilerlemesine katildiklarini
hissetmeleri esastir.

DEGERLER

Kuru|u§un yonetimini be|ir|eyen ilkeler, inong|or ve normlar dizisini tanimlar. De@er|er, bir kuru|u§un Uye|erini
yén|endiren ve poy|o§cm yo| gosterici ilkelerdir.

Kurumsal degerlerin tanimlanmasindaki temel amag, sirket yasamina ilham veren ve onu diizenleyen
bir referans cercevesine sahip olmaktir.

De@er|er, tabii ki tek olmasa da kurum kilttriunin temel direklerinden biridir. §irke’r hedefleri ile tutarl bir
sekilde tanimlanmasi cok snemlidir. Calisanlarin kendilerini organizasyonun bir parcasi olarak hissetmelerini ve
ge|i§imde igbirhéi yopmo|or|m ve vizyon arayisi iginde olmalarini istiyorsaniz, bu deéer|erin herkes tarafindan
poy|o§||mc15| ve kabul edilmesi gerekir, asla empoze edilmemelidir.

Deéer|er konusunda tzerinde cl[jgumﬂmesi gereken sorular:

§irl<eﬁe hcmgi de@eﬂer dnemli kabul edilir? (Hizme’r ko|i’resi, mugsteri odok|||||<, takim go||§mo13|, sonug odaklilik
vb.).
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Degjer|er gUn|uk i§|ere nasil yansiyor?

Bu degerlerin her biri sirkette ne kadar énemli? (Ornegin, 1'den 5'e kadar bir slcekte).
Deger ornekleri:

Musteri odakllik.

Sonuclara baglilik.

Surdurulebilirlik.

Insanlara ilgi.

Sosyal sorumluluk.

Butunluk.

ORGUTSEL ARACLAR

§irkef|er, ihﬂyog|or|no uygun bir gorev ve persone| bolumi sistemi kurmak icin gene||ik|e organizasyon
§ema|ar|n| kullanir. Bir §irkefin organizasyon semasi, girke‘r yapisinin bi|gi|eno|irici grofik gésferiminden o|u§ur.
§irke‘rin go||§on|or|m ve insan kaynaklarini oldugu kadar departman yapilarini da temsil eder ve organizasyon
icindeki hiyerarsik iliskilerin iyi bir taslagidir.

Her sirketin faaliyetine, tiretim hacmine ve is kiiltirtine bagli olarak kendi organizasyon semasi olacaktir.
Bir organizasyon semasinin hazirlanmasi sunlar saglar:

Farkli pozisyon|or ve deporfmorﬂor arasinda resmi olarak hiyeror§i|er o|u§+urmo.

Sorumluluklari ve is yiklerini netlestirme (suirecler, iletisim vb.).

Her §irke+‘reki her pozisyonun roliini yansitma.

Kurulusun kiresel vizyonunu yeni sirketlere kolaylastirma.

Hiyerarsik bagimliligi netlestirme.

ig iliskileri resmilestirme.

Organizasyon semasini kimin kullanacagina ve amacina bagli olarak genel (girkeJr), ozel (alanlar veya
depor‘rmonbr, sUreg|er), fonksiyone| (her birinin yerine getirecegi g(’jrev|er) veya i|i§kise| olmak tzere farkli
organizasyon gemo|ormm olmasi uygundur.

iyi f0n|m|onm|§ bir organizasyon semas, hem g[jn|[j|< yonetimi hem de stratejik p|on|omoy| |<o|c1y|c1§’r|r|r. Tim
§irke+|erin sohip o|du§;u temel unsurlardan bazilari ogoéldoki noktalarda gésferi|mi§’rir:

Yénetim: §ir|<eﬁn dst yonetim kismi. Organizasyon icin énemli kararlar almaktan sorumludurlar.

Orta cizgi: §irl<eﬁn tim orta d[jzey yéneﬁci|erini icerir. Ust yonetim ile kuru|u§un operosyon|or| arasindaki
baglanti olduklari séylenebilir.

Operasyonlarin 6zii: Mal veya hizmetin tretimi ve dagitimi ile dogrudan ilgili olan iscilerden olusur.

i§|efmenin diger bilesenleri sunlar olabilir:
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Teknoyaplz Bunlar, §irkeﬁn yapisini daha verimlihale geﬂrmek icin de@igiHiHeri (uzatmalar, yeniden yop||cmmo
vb.) analiz eden ve sunan sirket yonetiminin digindan analistler.

Destek personeli: Bu, sirketin faaliyetin performansinda dogrudan isbirligi yapmayan, ancak daha iyi
performans icin islevleri desteklemeye adanmis bir parcasidir. Sirketin bir parcasi olmayabilirler, bunun yerine
tageron olabilirler (6rnegin, danismanlik).

Ancak sektore ve §irke‘r furtine gore farkhlik gés‘rerebﬂece(jmden bu unsurlarin tamami §irke‘r organizasyon
semasinda yer almamaktadir. Bu ayni sektérden olup olmadigina bakilmaksizin sirketin biyiikligine de bagl
olacaktir.

ORGANIZASYON SEMASI TURLERI

Ago@do kuru|u§|oro|oki en kopsomh organizasyon §emo|or| bulunmaktadir:

BASIT ORGANIZASYON

Kugjk ve orfa (‘j|gek|i i§|e’rme|ero|e en yaygin olani. Esas olarak yéne‘rici|eri ve operosyon|orm gekirde@jini icerir ve
diger olasi unsurlara sahip degildir.

Bu yapi, cevreye uyum so§|oyon ve esnek olmasi gereken yeni girkeﬂer séz konusu o|o|u§uno|o énemli bir nokta
olan ust yonetim ve operofc’jr|er arasinda akici i|e‘ri§im so§|or.

General Manager

Financial
Manager

Production
Manager

Comercial Engineer design Marketing

Manager Manager Manager HE Manager

Maintenance
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Bu temsil, farkli is merkezlerine atanan ana i§|ev|erin yani sira birimler ve bunlarin |<or§|||k|| i|i§ki|erini icerir. Bu

tur bir organizasyon semasi, persone|i e@i’rmek ve organizasyonu gene| bir §eki|o|e sunmak icin gok yoror||o||r.

Specific

Responsabilities of
each position

Managing Director

Monitor compliance with the
programs.

Control financial matters and make
decisions.

Design improvement programs and
strategies.

Ensure profitability.

Monitor campllance with work
schedules.

Superwse preparation and delivery

Organlze and cnntrul the appropriate
personnel rotatiol

Recruitment and lralnlng of
personnel.

Control and supply raw materials.
Ensure good customer service.

Preparatlon of pizzas and other

Ensunn%quallly in the
preparatiot

Prepare orders in a timely
manner.

Make proper use of ingredients.

BOLUNMUS SEMA

Take customer orders over the
phone or at the personal service
counter.

Provide friendly and efficient
service.

Confirm the order, delivery time,
cost and address (the latter in
case of telephone orders).
Mention promotions.

Correctly charge for the sale and
issue purchase ticket.

Perform and monitor the
cleanliness of the establishment.
Ensure cleanliness in the kitchen
area, bathrooms and dining
room from the beginning to the
end of the day.

Make proper use of cleaning
supplies and report to the
supervisor the lack of them.

Serve food in the dining room or
establishment.

Supply sauces and condiments
to customers.

Assist the cooks in the supply of
ingredients when required.

Deliver the order on time to the
customer's address.

Make proper use of the
company's means of
transportation.

Deliver the purchase ticket and
collect the order.

Deliver payment to the cashier

Wear protective helmet when
using the motorcycle.

Yothon isin tird veya boyuﬂorl nedeniy|e daha kormoglk bir yapilya ih‘riyog duyon b[jy[jk §irke+|er icin ’ripikﬂr.

Tum unsurlarin gér[jnd[jéu bir yapilya sohipﬂr, ancak operosyon|or|n gekirde@i diéer eksiksiz organizasyon

yapilarindan o|u§ur. Bu nedenle, §irkeﬁe ogoéldo gosterildigi gibi gok genis bir hiyerorgi vardir.

Operations Marketing Financing Operations Marketing Financing
Operations Marketing Financing Operations Marketing Financing
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MATRIKS ORGUTLENME

(;o||§cm|or|n gérev|erini yerine ge’ririrken belirli proje|ere katildiklar kurumsal bir yaplyl temsil eder. QH kanallar
kullanilir: bir yandan ana hiyerorgi; ve di@er yandan, belirli progrom|or/proje|er.

General Manager

RED
Manager

Production Finance Marketing
Manager Manager Manager

Personal
Group

Project A Production
Manager Group

Finance Marketing
Group Group

Project B Production Personal

Manager Group

Finance Marketing
Group Group

Group

Personal
Group

Project C Production
Manager Group

Flnance Marketing
Group Group

iy
QOaa

Bir §irke+in organizasyon semasini adim adim nasil ycpabihrim?

Her §eyo|en once, ayni |<i§inin ayni anda birkog depor‘rmondo go||§obi|ece{jini g0z éniinde bulundurmalisiniz;
birkog depor‘rmcm ayni ki§iden gérev|er alinarak bir|e§’riri|ebi|ir ve hatta bir veya daha fazla c||§ koynokh
departmana sahip olabilirsiniz.

Bunu akilda tutarak, bir organizasyon semasi olusturmak icin temel adimlar su sekilde olacaktir:
1. §irke‘rinizin tiim olasi departmanlarini iceren bir liste yapin.

2. Her depor’rmondo gergek|e§’riri|ece|< i§|ev|eri ve bu gérev|eri yerine ge’rirmek’ren sorumlu olacak kigiyi
mimkiin oldugunca tanimlayin.

3. Kégit ve kalem tzerine veya bazi ofis progrom|or|y|o k[jgijk bir taslak o|u§furun. Yukaridaki ornekler ilham
kaynagi olabilir.

4. Departmanlarin ve islevlerinin dogru bir sekilde tanimlanip tanimlanmadigini analiz edin. Degisiklikler
daha sonra yop||obi|ir.

5. Yoneticilerini ve sirketin ic isleyisini bilmeleri icin organizasyon semasini calisanlara iletin.
Organizasyon semasinin resmilestirilmis ve tim personel tarafindan erisilebilir olmasi gercegi:
Kuru|u§un kiiresel vizyonunu yeni girkeﬂere ko|0y|o§’r|r|r.
Hiyerarsik bagimhligi netlestirir.
ig i|i§ki|eri resmi|e§’ririr.
Kontrol listeleri

Birgok durumda, bir otelin, barin, restoranin muh(o@ o|du|<gc1 kaotik hale ge|ebi|ir. Bu o|du§undo, mutfak
kontrol listesi kadar basit bir sey sorunu ¢oézmeye |<o|c1yco yord|mC| olabilir.
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Kontrol |is‘resi, g(’jzden gegiri|ecek, kontrol edilecek veya denetlenecek ey|em|erin bir listesidir. Kontrol |is+e|eri,
gorevlerinizi daha iyi organize etmek ve giinliik islerinizde yapmaniz gereken en énemli gérevlerin
hangileri oldugunu kolayca kontrol etmek icin kullanilan araclardir. Bunu kullanmak, herhangi bir onemli

adimi atlamadiginizdan emin olmanizi saglayacaktir,

Hic mutfakta calismamis olan herkes, mutfagi hazirlamak ve kapatmak icin her giin ne kadar is ve zaman

harcandigini 6§renince sasirir.

Tum malzemeler sabah hazirlanmali ve gundn sonunda uygun §eki|de saklanmalidir. Gida kalitesini korumak icin
soéuk c|e|oo|or ve firinlar kesin sicakliklara oyor|onmo||c||h Yemek yiyen|erin ve persone|in ngen|i§;ini ve hijyenini
saglamak icin kiicik mutfak ekipmanlarinin yizeyleri ve gerecleri siirekli olarak temizlenmelidir.

Mutfak kontrol listesi kullanma nedenleri
GérdUngmUz gibi, bir muffoém ic organizasyonu igin agma ve kopomo kontrol listeleri esastir, gUnkU:

Aglk ve 6zdirler. Hepimiz bir §ey|er yapmayi unutuyoruz. Net gérev|er ve falimatlar iceren bir kontrol listesi
ile ekibinizin bir §ey|er yapmayi! unutmasi imkansizdir.

Ekibin diizenlenmesine yardimai olurlar. Bunlar, ekibinizin boyutuna, mutfaginiza ve gorev listenize bagl
olarak mutfak ekibinin gérev|erini uygun gérd[jé[jn[jz §eki|o|e bolmek icin kullanabilirsiniz.

Kullanimlar kolaydlr. Yeterince basitse, poﬁrondon bu|o§||< makinesine kadar her gohgon bir kontrol listesi
kullanabilir.

igi sfondorﬂoghrmoyo yardimciolurlar. Dinyanin en iyi sUreg|erine sahip olsaniz bile, bunlari belgelendirmezseniz
veya fokip eo|i|ip edilmediklerini kontrol etmenin bir yo|unu bulamazsaniz, bunlarin size bir foydom olmaz.

Giincellenmeleri kolaydir. Mutfaginizin kapanis prosediirine baska bir gérev eklemeniz mi gerekiyor?
Kontrol listenize e|<|eyin ve erfesi gun igin yeni bir kopyosml yozdlrln/poy|o§|n.

Company name: Your company Fo@@cs FoodDocs - Opening and closing checklist

Date: fooddocs.com

Done Opening checklist

| set an agenda for the staff meeting

Establish goals for the day

Explain daily specials to the staff

Review menu items

Staff tasting of the menu items

Pay bills

| Answer emails, respond to reviews and social media posts

Organize any incoming inventory deliveries

Equipment inspection and coordinate any maintenance appointments to fix the premise or equipment

! Inspect bathroom to make sure everything is fully stocked

Done Closing checklist
Check staff schedule for next day |
Check clock-in and clock-out times

Take notes on staff performance
Keep track of overtime scheduling
i Assure that cash registers are balanced

100 a final walk through to check that all the proper equipment is turned off
!

Look at the detailed sales report at the end of the day
Check the inventory to ensure that the kitchen and bar are fully stocked for the next day
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ACILIS KONTROL LISTESI NASIL YAPILIR?

Bir mutfak og|||§ kontrol listesinin amaci, mutfak ekibinin gun iginde gergek|e§firi|ecek en onemli gérev|er
konusunda net olmasini so§|omokhr.

Sabahlari gene||ik|e yeni bir yemek siparisinin olog”;ru bir §eki|de alinmasi ve saklanmas: gerekir. Ayni zamanda
gunun satigi icin hazirlanacak yiyecek|erin de depodon glkorl|m03| gerekir. Yopocok gok sey varken, bir seyin

gozden kogmcm neredeyse kog|n||mozo||r.
Tum bunlarin olmasini énlemek icin bir sistemin nasil ge|i§’riri|ece§i ogc@ldo og|k|onm|§’r|r:

Adim 1. Agl|l§ gorevlerini belirleyin: i§|e’rmenizin personeli ile oturun ve sabahlar yaptiklari her seyi size
anlatmalarini saglayin. Diger HORECA isletmelerinde calisan tanidiklarinizla konusun ve mutfaklarini agmak
icin ne yothorlm og|k|omo|or|m isteyin. Mutfak ekibinizi sabah go||§|rl<en g(’jz|em|eyin ve tim aktivitelerini not
edin.

Bir muffo@ln og||m05|y|o i|gi|i ortak gérev|ero|en bazilar gun|ord|r:
Ekipmomn bakimi ve ko|ibrosyonu‘
Hammaddelerin alinmasi ve mo@ozobro yer|e§’riri|mesi.
Mutfak gereclerinin hazirlanmasi ve mutfak gereclerinin hazirlanmas.
Aydinlatma / on isitma firinlary, fritézler ve isiticilar.
YiyeceHerin porsiyon|onm05|, hazirlanmasi ve i§|enmesi.
Gasfronorm fepsi|ero|e saklama ve artiklarin de@jer|endiri|mesi4

Yapmaniz gereken her seye sohip o|o|u<junuzdo, og|||§ kontrol listenize dahil etmeniz gereken fim ey|em|ere

sohip olacaksiniz.

Adim 2. Agl|l§ gorevlerini diizenleyin: Bir kontrol listesi yapmanin dogru yolu, gorevleri yiyecek hazirlama,
temizlik, diizenleme vb. bslimlere ayirmaktir.

Gorevler listesini gézden gegirin ve aralarindaki ortak konulari bulun. Ardindan bunlari 6ncelige, gorev i|i§kisine,
yakinhga vb. gére gruplandirin.

3. Adim. Mutfak agma kontrol listesini olusturun: Tum yapilacak islerinizi organize ettikten sonra, bunlari
bir elektronik tabloya (Excel benzeri) ekleyin, ciktisini alin ve mutfak acilis kontrol listeniz olarak kagit tizerinde

ku“cmln

Excel'inizin bir kopyasini saklayin, béylece her hafta ve prosediirler ayarlandiginda veya de@igﬁrﬂdi@inde yeniden
yazdirabilir/paylasabilirsiniz.

Yorumlari ve gérev|eri gézden gegirerﬂerin imzasini eklemek icin alt kissmda bir bo§|uk bwokh@mzdon emin olun,
b(‘jy|ece hatalari ve énerileri fokip edebilirsiniz.

KAPANIS KONTROL LISTESI NASIL YAPILIR?

Mutfak kopcm|§ kontrol listesi stireci, cng|||§ kontrol listesi siirecine gok benzer.

Ancak oglhg kontrol listesinden farkli olarak kopomg kontrol listesi g(jven|il< ve #emizh@e daha fazla 6nem
vermelidir.
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YiyeceHer gece boyunco sok|ond|§|ndon, bu konuda yopﬂocok herhongi bir hata bUyuk sorunlara yo|
ogobi|ece§inden, bu i§|emin do@ru geki|de yopl|m05| gerekir. Ocadi veya firini ogk birakmak veya buzdolab:
kapisini diizgiin kapatmamak isinize zarar verebilir veya yiyeceklerinizi bozabilir.

Bu k(jg[jk (veya buyik) sorunlarin meydana gelmemesini saglamak icin bu kontrol listesini ayarlarken ekstra
onlemler almalisiniz.

Adim 1. Kapanig gérevlerini tanimlayin: Ekibinizi calisirken ve gece kapandiginda gozlemleyin.
Mutfak kopon@ kontrol |isTesiy|e bo§|omok is’redi@iniz fum yarim ko|m|§ i§|eri not alin.
Bir muhto@ kopofmomn ortak g(’jrev|erino|en bazilari §un|ord|r:

Bardaklari, tabaklari ve pigirme gereg|erini ngenh bir §eki|o|e sok|oym.

Tum sicak yUzey|eri, |§|k|or|, firinlary, |zgoro|or| ve pigirici|eri kopo’rm.

Kalan tim yiyecek|eri daha sonra kullanmak tzere sarin, filme alin ve sok|oym

Tim yuzeyleri dezenfekte edin ve tim zeminleri temizleyin.

lzgaray: mutfakta temizleyin.

Davlumbazi temizleyin.

Copu disari ¢cikarin.

Adim 2. Kapan|§ gérev|erini dl'.izen|eyin: T|p|<| oglhg kontrol listeniz gibi, muffcg”;mlzm kop0m§ kontrol listenizi
de ortak gérev|ere gore yop||ono||rmok gok foydoh olacaktir.

Kopomgfo yopdocok i§|er oghg‘ron daha fazla o|o|u§u icin bu organizasyon elzem hale ge|iyor. Givenlik ve
temizlik, kopon|§ g(‘jrev|ermizi organize etmek icin ku||onobi|ece§iniz kofegori|ero|en bazilaridir.

Gorevlerin su sekilde diizenlenmesi gerekir:
Gunlik gorevler (servis sonrasi).
Hafftalik g(’jrev|er (buzdo|op|or|, davlumbazlar ve raflar dahil olmak tzere daha kopsomh temizlik).

3. Adim. Mutfak kapanis kontrol listesini olusturun: Her seyi hazirladiktan sonra, gérevleri bir elektronik
tablo tizerinde |iere|eyin ve bunu yozd|r||obi|ir bir sirimde mutfak kopomg kontrol listeniz olarak kullanin.

Daha 6nce o|o|u<§|u gibi, hatalarin ve onerilerin izlenebilmesi icin yorum|c|r icin bir bo§|ul< ve g(’jrev|eri gézden
gegiren |<i§inin imzasini birakin.

VARDIYA PLANLAMA

Tekno|oji, vordiyo|or| iyi oyor|omoy| mumkin kilar ve iyi bir p|on|omo y02|||m| gok zaman kazandirabilir.
Misofirperverhlde progrom|or|n gok de§i§|<en olmasina ragmen, zaman gize|ge5ini en az iki hafta 6nceden
hazirlamaya go||§mo||y|z:

Her bir persone|in séz|e§me turlerini ve sinirlarini ihlal efmeyecek §eki|c|e ince|eyin.
Her persone| dyesi igin izin g[jn|erini vurgu|oy|nA

Restoran/bar/kafede.. hem arka hem de ¢n biroda hongi pozisyon|orm ve noktalarin kopsonmcm gerekﬂgjini
veya gunun farkl saatlerine bo@h olarak daha fazla persone”e go||§||oco<j|m be|ir|eyin ve organize edin. Aggl
sayisl, bekleme persone|i, bar persone|i vb.
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Yoneticilerin vardiyalarmin daditildigindan ve kademeli oldugundan emin olun.

Garanti hizmeti icin gUn|uk vordiyo|or| ‘romom|oy|n.
Tamamen muhasebe amaclari icin tam zamanl sézlesmeleri hesaplayin.

Misofirperverhkfe beklenmedik o|oy|or gok sik g(’jr[j|Ur. Bu nedenle, gene| olarak 40 saatin tzerindeki tim
stirelerin fazla mesai oldugunu unutmayin. Calisanlara bir tesvik olarak daha uzun siire kalma imkani sunulabilir.
Ayrica yari zamanli veya gecici persone|c|en o|u§on bir havuza sohip olmaniz onerilir.

PERSONEL IZIN GUNLERI NASIL ORGANIZE EDILIR?

Haftalik dinlenme strelerini so§;|omok icin voro|iy0||or| tahsis ederken adil o|mo||y|z:

Her calisan igin programlarn sik sik degistirin: Bir HORECA kurulusunda, yogun is yikleri ve yogun
zamanlar isletmenin ihtiyaclarina gére degisir. Personelin, drnegin izin karsiiginda olasi vardiya degisikliklerini
(jsﬂenmeye og||< olmasi 6nemlidir. Hem eski hem de yeni persone| icin dénu§(jm|[j vordiyo de§i§1k|ik|eriy|e
adil vordiyo p|cm|omc15|, tim ekibin guntn farkl saatlerindeki gohgmo dUZeyiy|e bogo gkmoyo hazir olmasini
saglayacaktir.

Her zaman hassas personel alimi igin plan yapin: [s gicint gercek talebe gére ayarlamak cok énemlidir
ve bunun icin talebi veya sof|§|or| o|obi|o|i§ince dogru tahmin etmenize ygrdlma olacak gézUm|ere glivenmeniz

snerilir.

Gerektiginde bazi ¢alisanlarla iletisim halinde olun: Personeli nsbette tutmamak ideal olsa da, bazi
istisnai durumlarda vordiyo|or|m esnetebilecek bazi ekip Uye|erinin olmasi tavsiye edilir. By, yéne‘rici|er|e
b0§0r||m05| daha kolay olan bir alternatiftir.

Iki yonetici bir yéneficiden iyic|ir: Birden fazla yoneticiye sohip olmak, daha fazla vordiyo kontrolii ve hizmet
kapsami saglayacaktir. Daha maliyetlidir, ancak uzun vadede yatirim getirisi olacaktir.

Calisanlarin iglerinin 6tesinde hayatlari vardir: Bir zaman cizelgesi planlanirken, musaitlik durumlari 6nceden
kontrol edilmelidir.

Dinlenme siirelerini saglaymn: lyi bir calisma ortamini tegvik etmek icin is sézlesmelerine uyun, ancak
di@er|erinin yani sira stres ve yorgun|u@u da o|[j§UnUn.

Iyi bir yonetim so§|omok icin kurallar ve yc':')nerge|er o|u§’rurun: Bu, olasi hatalardan ve progrom|or|n surekli

olarak gozden gegiri|mesino|en kogmmoyo yardimci olacaktir.

Izin g[jn|eri icin fim persone| isteklerini koydedin: (;o||§on|c1r icin minimum ihbar surelerini be|ir|eyen yénerge|er
veya tum persone| icin kurallar orOC|||§|y|o.

Asagida bir mutfak programi érnegi verilmistir:
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BLACK MOUNTAIN HOH

sun Mon Tue Wed Thur Fri sat
8/26/2018 _ 8/37/2018 _ 8/28/2018 _ 8/29/2018 813012018 8312018 __9/1/2018
= 700 AM 700 AM 700 AM 700 AW 700 AM "
300PM 300 PM 300 PM 300 PM 300 PM
00 AM T00AM T00 AM T00 AM T00AM
Ll 300PM 300 PM 300 PM 300PM 300PM L
I~ T00AM T00 AM T00AM T00AM T00 AM "
300PM 300PM 300 PM 300PM 300PM
700 AM 700 AM 700 AM 700 AM 700 AM
Jose = 40
300 PM 300PM 300PM 300PM 300PM
i
— 200 PR 200 PMA 200 PM 200 PM -
1100 PM 1100 PM 1100 PM 1100 PM
Cindy 200PM 200PM 200PM 200 PM e
1100 PM 1100 PM 1100 PM 1100 PM
Ralph 200PM 200PM 200PM i
1100 PM 1100 PM 11:00 PM
William Z00PM 200PM 200PM -
_ 100PM 1100PM [ mooem
Henry 200PM 200PM 200PM 200PM n
1:00PM 1:00 PM 11:00 PM 1100 PM
Phillip 200PM 2P 200PM 200PM 200PM "
11.00 PM 1100 PM 1100 PM. 1100 PM 11.00 PM
Tim 200 PM 200 PM 200 PM 200 PM 200 PM -
100 PM 1100 PM 1100 PM 1100 M 1100 PM
Saute
i
Grill
i
Wheel i
Pantry i
i
i

Mutfak Yénetimi Yazilimlar

Mutfak yonetimi yazilimlar, HORECA sirketlerinin sahiplerine ve yoneticilerine zaman kazandiracak, ancak
mitkemmel olani aramak olduk¢a zaman alici olabilir. Bircok sirket kapsamli sistemler sunar, ancak hepsi her
mutfak icin ideal o|moyobi|ir.

Ago@do, en iyi yonetim y02|||m|or|ndon bazilarinin bir listesi bulunmaktadir:

XTRACHEF: Platformun finansal ve operasyonel araclari, gida endistrisi operatérlerinin marjlari en tst
d(jzeye glkormosmo olanak tanir. Yonetim sistemi ozelliklerinden bazilari AP otomasyonu, gldo mo|iye’r
yonetimi, gergek zamanli ropor|or, tarif yonetimi ve envanter yonetimini icerir.

RESTAURANT 365: Bu sistem, bir restoranin POS sistemi ve banka ortaklari ile entegre olabilen muhasebe,
envanter, bordro ve raporlama yazilimi sunar. Operasyon ve finans araclarinin ayni gosterge tablosunda
gorintilendigi §irke+, sistemin bir parcasi olarak bir mobil uygulama da sunuyor. gok birimli ve franchise
restoranlari icin uygun bir secenektir.

FOODAGER: Foodager'in 6ne cikan baslica &zellikleri arasinda verimli siparis verme, otomatiklestirilmis
muhasebe ve kari en tst dUzeye glkormok icin ment p|cm|omo yer alir. Bu sistemle restoranlar, siparig verme ve
teslim alma sirecinde tamamen kaditsiz calisabilir. Bu yénetim sistemi, QSR'ler, tam hizmet veren restoranlar,
barlar, gece kuliipleri ve oteller dahil olmak tzere tek ve cok birimli kuruluslar icin calisir. Foodager, her
mo|iyefi ’rokip etme yetenegi ile opero‘rér|erin porodon tasarruf etmesine ve karini artirmasina olanak tanir.

APICBASE: Tam hizmet veren restoranlara, otellere, restoran zincirlerine ve hizli hizmet kuruluslarina platform.
Bu yazilim, kullanicilarinin gida maliyetlerini takip etmelerini ve kontrol etmelerini, marjlari hesaplamalarini
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ve fum §irke‘r arkasi operosyon|or|m yénefme|erini so<§|or. §irke+, restoranin ihfiyocmo gore kullanilabilen ve

eklenebilen satig ono|iﬁ§i, envanter ve meni p|on|omo dahil olmak tizere dokuz ,modul” bi|e§eni sunuyor.

POSIST CLOUD KITCHEN MANAGEMENT: Bulut mutfaklar, firinlar, kictk bira fabrikalar ve yemek
alanlari dahil olmak tzere QSR'lere, kaliteli yemek restoranlarina ve aradaki her seye hizmet eder. POSist,
her buyiklukteki restoran ve kurulusla calisabilir ve sezgisel POS teknolojisi sunar.

URBANPIPER: Bir restoranin dijital kapasitesini ve cevrimici varligini optimize etmek icin araclar sunar.
§irl<e’rin drdn poke’ri, éze||e§firi|ebi|ir web siteleri ve uygu|omo|or|, CMS + CRM kontrol pcme|i ve komponyo
orog|or|m icerir. Bulut tabanli sistem, en son sistem gUnce||eme|erine ve hata dizeltmelerine ticretsiz olarak

izin verir.

JAMIX: Jamix'in mutfak yonetim sistemi, restoranlar ve zincirler, kafeteryalar dahil olmak Gzere her tir yemek
servisi isletmesi tarafindan kullanilabilir. Bulut tabanl “mutfak yonetim sistemi, meni planlama, beslenme
analizi, envanter yonetimi, tarif yonetimi ve satin alma sunar. Daha surdurilebilir mutfaklar yaratmayi
omog|or ve her bUyuHukTeki yiyecek servisi i§|e+mesi tarafindan kullanilabilir.

MUTFAKTA GOREVLERI YERINE GETIRMEK ICIN GEREKEN PERSONEL YETERLILIKLERI

1. Yaraticilik: profesyone| bir §elc her yemege kendinden bir parca birakir. Kop|omo, renklerin kombinosyonu, tatlar
ve kokular, nihai trintn lezzetli olmasi icin b[jyuk bir yoro’r|o|lk|o de@ig‘rirﬂmesi gereken faktorlerden bazilaridir,
Ascilik calismalarinda yaraticilik 6gretiimez (bu yetenegdin dogustan geldigine inanilir), nasil sekillendirilecegi
oGretilir.

2. Siparig: Mutfakta ortaligi karistiran profesyonel bir asgi gérdigiinizi asla sdyleyemezsiniz. Aslinda, herhangi
bir ogghk okulunda ogghk profesyoneh sertifikasi almak temel bir gere|<|i|i|<’rih Diizen, evde ’regvik edilen ve daha
sonra profesyone| alana faginan bir yefenekfir. Ayrica bi|gisoyor ortaminda go||§mok daha fazla hiz ve gok
yonlulige sahip olmanizi saglar.

3. Girigim: en dnemli becerilerden biri bu alandaki yeterliliktir. Mutfak pratisyenleri, yeni bir sey yaratmaya agiri
d[jgk[jnd[jr. Meraklari, bogko birinin yapmaya cesaret edemeyece@i §ey|eri denemelerine, béy|ece daha 6nce hig
gt‘)ru|memi§ enfes yemek|eri veya teknikleri kegfefmderine neden olur.

4. Takim kurma becerisi: bir mutfak genellikle tek bir ascidan olusmaz. Birinin bircok tyesi vardir ve bulagiklar
zamaninda ve tarife sadik bir sekilde cikarmak icin ekip calismasi cok snemlidir. Kendinizi bir takimda calismaya
hazir hissefmiyorsgmz, belki de kendinizi bogko bir mes|e@e adamaniz daha iyi olabilir.

5. Hiz: Pigirme go||§mo|or|n| gergek|e§ﬂrmec|en once dikkate alinmasi gereken bir diger onemli faktér de hareket
hizidir. Profesyone| bir mutfakta her sey gok hizli gergek|e§ir. Bu nedenle hiz, stres yonetimi ile el ele gider.
Profesyonel bir asci son siirat calisirken sakin kalabilmelidir.

6. iyi tatlar: Yemeginin tadinin ne zaman gUze| o|o|u<§uno|on emin o|moyon bir asgl nasil olurdu? Bir profesyonehn
damak tadi, tath veya ekgi, tuzlu veyad baharatl yiyeceHeri hissedecek geki|de kalibre edilmelidir, bby|ece bu
sekilde enfes bir yemegi olusturan tatlar dengesini olusturabilir.

YETKI BECERILERI

Yetki verebilmek, her sipervizdr veya yonefici icin onemlidir. Yoneticiler, bir yondon isin iyi yop||o||§mo|on emin
olurken bir yondcm da sorumluluklari konusunda g0||§on|or|no ngenebi|me|io|ir. Bir is ortaminda de|egosyon,
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tipik olarak, bir gorevin sorum|u|u§unun bir yoneticiden bir asta devredilmesi anlamina ge|ir. Yetki devri karar
genellikle yonetici tarafindan verilir. Ancak, bazen bir gohgcm geni§|efi|mi§ bir rolu tstlenmek icin gonilli olabilir.

Yetki devri, daha az resmi bir yefki zinciri o|o|u§undo da gergek|e§ebi|ir. Orne@in, bir ekibin lideri olarak atanmig
bir akran grubunun tyesi, gruptaki akranlarina gérevler devredebilir.

YETKI BECERILERI NEDIR?

(;oéu zaman, iyi yéneﬁci|er ekibin gerekﬂrdi@i her gorevi nasil yerine geﬁrece|<|erini bilirler. Daha iyi yéne’rici|er,
iki nedenden dolayi her gérevi tamamlamaya go||§momo|or| gerektigini bilirler.

Ik olarak, her ekip tiyesinin bu gérevlerin cogunu ayni derecede veya daha iyi yapabilecegini biliyorlar. ]kincisi,
buyuk yoneticiler mikro yonetimle kendi progrom|or|m bo@momobrl gerekfi@ini bilirler. Nasil yéneﬂ|ece§ini
bilen liderler her zaman yefki verir. Ekip Uye|erinin g[jvenihr o|up o|mod|§|no i|i§|<in kendi endi§e|erini nasil
yoneteceklerini 6grenirler. Ekip uyelerine, kendilerinden istenen gorevleri yerine getirmek icin gUg|enmi§
hissetmelerini saglayacak sekilde nasil talimat vereceklerini bilirler.

Yetki devri mutlaka tim sorum|u|u§un devri anlamina ge|mez. Orne@in, bir yonetici astindan bir idari asistan
futmasini isfeyebihr, ancak yonetici yine de astin gorevi yerine gefirmek icin yaptigi ey|em|eri gézden gegirecek
ve rehberlik saglayacaktir.

YETKI BECERISI TURLERI

1. Egitim
Yetki verirken gene||il<|e, go||§ommzm veya mes|ekfo§|n|zm gorevi gergeHegﬂrmek icin gerek|i becerive yefeneldere
sahip oldugundan emin olmaniz gerekir. Bu, yetki devrinden 6nce biraz egitim gerektirebilir. iyi bir yonetici,

go||§om|or|m yeni bir gorev veya beceri konusunda etkili bir §eki|o|e nasil egitecedini bilir. Bazi g(’jrev|er bir
yoneticinin icgorisini ve uzmonhglm gerekfirir.

De|egosyondon once, ybneﬁci|erin gbrev|eri bir astina devretmenin mantikli o|up o|mao||g”;|m belirlemek icin
degerlendirmeleri gerekir.

Yoneticilerin [js’r|endi§i bir dig“;er gé’)rev|eno|irme gorevi, ister fekno|oji ister di@er §irke’r|er olsun, g[jn|(jl< gérev|erde
yordlma olabilecek o||§ koynok|or| belirlemektir.

Yiiksek Degerli Etkinlikleri Belirleme:
Calisanlarin Guglu ve Zayif Yonlerinin Degerlendirilmesi
Tesvik Yaratmak
Yetenek yonetimi
Tesvik
Is Tanimlari Olusturma
Ise aliyor
Mevcut Egitim Araclarini Arastirmak
Dis kaynak kullanimi
Isbirligi
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2. Giiven

(;ogju zaman yéneﬂci|er, go||§on|ormm bir isi yopocok|or| kadar iyi yopocok|ormo ngenmediHeri icin
gérev|eno|irme yopmoz|or. iyi bir yonetici, go||§on|or|mn becerilerine glvenir. Beklentileri net bir §e|<i|o|e ortaya
koyar ve geri bildirim saglar, ancak gohgon gobrev lzerinde gohgwken mikro yénetim yapmaz. Etkili delegasyonun
anahtar ngendir.

ORGUTTE CATISMA YONETIMI

ORGUTTE CATISMA

Farkl, ki§i|ik|ere, hedeflere ve ihfiyog|oro sohip insanlarin igyermde bir arada yasamasi gerekﬂémden, is yerinde
bir tiir catisma olmasi neredeyse normal kabul edilir. Bu catismalar, coziilmesi gereken bir diismanlik atmosferi
\/orO’robihr. Aslinda, uygun geki|de géz[ﬂ[jrse, kigise| veya mesleki ge|i§im gibi olumlu unsurlar ortaya (5‘||<0r||obi|ir.

Catisma, bir grubun iiyelerinin bir kisminin diger iiyelerden 8nemli slciide farkli bir pozisyon benimsedigi,
uyumu azaltan veya ortadan kaldiran bir durumu icerir. Bir calisma ekibinde, bir grubu sart kosan uyeler
arasinda bir kriter esitsizligi oldugunda ortaya cikabilir.

Bir calisma ekibinin gelistirilmesinde, bir noktada kisisel catismalarin ortaya cikmasi sik sik gorilir, sorun,
gof|§mo|or ekibin iki veya daha fazla dyesi arasinda ciddi bir catismaya yo| ogh@mdo ortaya glkor. Bu durum
takimin performonsmm hemen du§mesine neden olur. Bir takimin verimli olabilmesi icin, tyelerinin birbirleriyle
mitkemmel bir uyum icinde olmasi gerekir. Bunu goz 6nitinde bulundurarak, bir ekibin kendi icinde bu tiir bir
yUZ|e§meye izin veremeyecedi ve izin verirse derhal durdurulmasi gerek’ri@i oglkhr.

Lider ve grubun fim Uye|eri, catisma olasiliklarini onemli é|g[jo|e azaltacak olan bu uyum ve iyi ga|l§ma
ortaminin var olmasini saglamakla yikimludir.

CATISMA TURLER|

Ortiluler: Vardirlar ama tezahiir etmezler.
Goriiniirler: Acik bir sekilde tezahiir ederler.

Catisma iki temel ayaga dayaniyor: biri duygusal, digeri yapisal. Bir catismayi cézerken, rasyonel ve duygusal
olan her iki taraf da dikkate alinmalidir. Bu nedenle ilk yop||m05| gereken bu duyguso| roho’r5|z|lé| Te’rik|eyen
sebepleri tespit etmektir.

Bu duygu50| rahatsizlik, yapinin i¢ organizasyon, roller ogsmdon kotu tasarlanmasi gibi yoplso| sorunlardan
kaynaklaniyor olabilir.. Bu ilk adim atildiktan sonra, catismanin baska bir boyuta gelmemesi icin harekete
gegi|me|io|ir. yéneﬂ|emez4

Catismalar unutulmamali ve ¢ozilmelidir, giinkii ¢éziilmemis bir catisma er ya da geg calisma ekibinin
parcalanmasina ve dagilmasina yol acacakhr. Kapasite eksikligi veya ¢dzme isteksizligi nedeniyle
cahismalari ¢6zememek, catismalarin kisisel diizeye taginmasina, ekibin diizgiin ¢calisma olasihiginin yok
olmasina ve iiyelerinin yeteneklerinin bosa gitmesine neden olabilir. Ayrica performansi diisiiren kétii
bir calisma ortami yaratir.
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IS CATISMALARININ NEDENLERI

Catigma Unsurlar Tanimi

Ekip igmdeki birkog ki§inin ayni koynoHoro ihﬂyoo
varsa, lider, ekibin g||<(1r|cm ustiun gelecek §eki|o|e

[eymel Cetimes Malzemeler, bilgisayar odasi vb. herkesin kaynaklari verimli bir sekilde kullanmasini
saglamaya calismalidir.
Calisma bicimleri, kisilik, davranis Takimlari olustururken ve is rollerini belirlerken kisilik
Stil Catismasi bigm|eri (duzen/kaos, denetim/ ve ihfiyog|or|o belirlenen farkl tarzlari dikkate almak
szerklik) gerekir,
Algi Catismasi Farkl bakis og||or\f soylentiler, Aglﬁ iletigim ko|uoy|o§‘r|r||mo|| ve her algi icin saglam
gruplar arasindaki farkhliklar. argtimanlar saglanmalidir.

Ustler, hedefleri belirlemede ve gehgen hedeflerden
Hedef Catismasi Sirket icinde cesitli amag ve hedefler kaginmada koordine edilmelidir. Hedefler net olmali ve
bunlar belirlemek icin iyi bir iletisim gereklidir.

Bo§l<o acil durumlara sahip diger departmanlara bagh
oldugunuz icin iste ilerlemeniz mimkin olmadiginda
Baski Tartismalari Baski ve stresi artiran acil durumlar. | ortaya gikar, ancak bir son tarihiniz vardir.

P|on|c1mo1y| daha esnek hale gefirmek ve ortak
éncelikler belirlemek gerekiyor,

Cakisan islevler nedeniyle isciler arasinda giig

Ayni calisan, roline uymayan miicadeleleri veya catismalar dretilebilir. Her kisinin
gorevleri yerine getirmelidir. gorevi yerine getirmesine duyulan ihfiyog hakkinda iyi
bir i|e’ri§ime ihfiyog vardir.

Rol Catismalari

ige alinacak go||§on—§irl<e‘r degerlerinin uyumunu dikkate

Deg tismal Farkli kisilik catismalar.
eger Gatigmalan il Kigllik gatigmatan alarak iyi personel secimi yapin.

Tim gcl||§on|or §irke’rin politikalarini bilmelidir.
Net o|moyon orgut po\iﬂko|or| Yazilanlar ile uygu|cmcm\or arasindaki kor|§|k||§| ve
tutarlihgr nlemek icin net bir sekilde yazilmalidir.

Sirket Politikalarina Iliskin
Catismalar

Gruplar icindeki catismalar ¢ézmek icin asagidaki adimlar atilmalidir:
Sorunu tanimlayin (Sorun nedir?).
Nedenlerini analiz edin (Neden?).
Ey|em icin hedefleri fomm|oy|n (Neyi bo§ormo|< istiyoruz?).
Alternatifler olusturun (Ne yapabiliriz?).
En uygun alternatifi secin (Ne yopmohylz?).
Secilen ¢oziimii islevsel hale getirin (Bunu nasil yapariz?).
Uygulamaya koyun (Yapin).
Degerlendir (Nasil yaptik?).

Distinilmemis olabilecek diger faydalar, bir catismayi cozerek elde edilebilir. Orne@in, calisanlar arasinda
daha buyik bir cm|oy|§ elde edilebilir cinkii sorunu ¢ozmek icin ilgili ki§i|erin durumun farkina varmasi ve
onlara hedeflerine nasil u|o§ocok|or| konusunda yeni bir bok|§ agisi sunmasi gerekir. Ayni zamanda, ekip Uye|eri
arasinda daha fazla saygl ve daha fazla birlikte gohgmo yetenegi yoroforok daha fazla grup uyumuna yo| acar.
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Ekip calismasi, bir projenin yiiriitiilmesi olan ortak bir hedefe ulagmak icin igbirligi yapan, belirli bir

sekilde organize olmus iki veya daha fazla kiginin birligi olarak tanimlanir.
Bu gohgmobrl nasil gézebihriz? Anahtar, girigken“k ve gohgmcﬁon yénefmek icin bunun nasil ybneﬁ|ece§|io|ir.

Atilganhk, benmerkezci bir davranigtir ve bencil olmak séyle dursun, hem muhatabimiza hem de
kendimize derin bir saygiyi ima eder. Ikisi de ayni seviyede. Giriskenligi nasil kullanacaginizi bilmek icin, nasil
soracadinizi, hayir diyecedinizi, mizakere edecedinizi ve istediginizi elde etmede veya hedeflerinize ulasmada
esnek olmaniz gerekir Ah|gon||l< ayni zamanda e|e§ﬂri almak ve gikoyeﬂeri kabul etmek anlamina da ge|ir.

Bu tir bir atilganhigin nasil artirllacagy, sirketteki ic catismalar yénetmenin anahtari olabilir. Gelistirmek, sirket
/ kuru|u§ igindeki herhcmgi bir catismanin yéne’ri|mesine yoro||mC| olacaktir. §irkef|erde uyu|m05| gereken bazi
yonergeler, Insan Kaynaklar yéneticilerinde veya KOBI girisimcilerinde bu kaliteyi gelistirebilir.

1. Belirli gercekleri tanimla:

Ancak o zaman bir tfartigma kurobi|eceg§imz bir mizakere yopobi|irsiniz. Kor§| taraf, meydono ge|en bu|gu|or|
veya olaylar aciklarken bunlari inkar edemez. Daha sonra c¢oziimleri tartisabilir ve spesifik yaklasimlar
ge|i§ﬁrebi|iriz. ig’re de@er yorg||or|nc|on kagmmok icin anahtar bir soru.

2. Duygular acikla:

Net bir §eki|o|e i|eﬁ§im kurun ve olanlarin size nasil hissef’rirdi@i ve bu konudaki fikirleriniz hakkinda g[jg|[j
noktalar belirleyin. Ayni zamanda neyi sevip neyi sevmediginizi og|k|omo zamani; ogo@ﬂonmlg hissettiyseniz
veya artik bir duruma doyonomlyorsomz. Mesele hakli o|up olmamak de§i|, boklg aginizi soyg||| bir §eki|de

ifade etmek. Hakli olmaya go||§momo||sm ve bunun icin e|e§firi|meme|isin.
3. Baskalarinin yapmasini istedigi seyi acik¢a sor:

Konu gene| konugmok de@i|4 Somut ve spesifik olmaniz gerekir. Kargl tarafin Qn|oyobi|ece§i dovrom§|or| ve

durumlari ifade etmekle ilgilidir.
4. Eylemlerinin (olumlu veya olumsuz) sonuclarini agikla:

Bu, sizden isteneni yapmamanin sonug|or|n| og|k|omok|o i|gi|idir. Olumlu y6n|er hakkinda yorum yopmgk
tercih edilir.

CATISMALARI YONETMENIN ANAHTARLARI

Acilis mesaji: Bastan itibaren iddiali bir sekilde isbirligi teklif edin
Sorunu tanimlayin: Sorunu ortaklasa 6n plana ¢ikarin.

Baskalarinin gorislerini bilin: Buna ragmen.

Fikrini ifade et: Kimseyle yiizlesmeden

Ortak hedefler bulun: Ikimiz de ne istiyoruz?

Beyin flrhnosh alternatifler: By, durumu gbzebihr ve herkesin glkormodm
Olasi ¢coziimleri secin.

Sonug|or|n nasil de@er|endiri|ece§ine ve kontrol eo|i|ece§ine karar verin.
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STRES VE TUKENMISLIK NASIL ONLENIR VE YONETILIR?

Devamsizlikla bu‘yu‘k d|g[jo|e i|i§ki|i olan stres, go||§cm|orm sog“;hg”;lm bozar ve onlari hastalik izni alma veya
tamamen devamsizlik yapma olasiliklarini artirir. Insanlar kacinilmaz olarak zaman zaman stres yasarlar. Ancak
asirl o|o|ugju zaman pe|< gok sorunu da beraberinde getirir, brguﬂerin sadece cozmeye de@i|, én|emeye de 6zen
gostermeleri gerekir.

i§ yeri stres yénetimi stratejileri, sirketinizin olumsuz etkiyi en aza indirmek icin kacinilmaz olana hazirlanmasina
ve Ustesinden ge|mesine yorohmo olabilir. Ekip igindeki stres dUZey|erini ozo|’rmoyo yord|m<:| olmak icin liderlerin
ve yéne‘rici|erin benimseyebﬂeceéi birgok isyeri stres yonetimi stratejisi vardir,

ig stresi nedenleri ve sirket icinde stres yonetiminin dnemi

i§|e i|gi|i stres icin onemli bir risk kontrol nlemi, koynoHorm so§|onmosmdo is-yasam dengesini dikkate almaktir.
igyerinde etkili stres yonetiminin hizli bir §el<i|o|e tespit edi|ip uygu|onmom05|, go||§cmm so@h@l ve is tizerinde uzun
vadeli etkilere neden olabilir.

Bu anlamda stres yonetimi yok|o§|m| uygulamak isteyen kuru|u§|orm is yika go||§mo|or| yapmasi, gevik ve
dinamik is mekanizmalar kurmoyo imkan veren bir organizasyon modeline sohip olmasi, verim|i|i§in hakim
olmasi ve iyi bir is o|0§|||m| yctp||orok stresin azaltilmasi, ve dorbogozbrdon kogmn.

is stresinin bazi yaygin nedenleri nelerdir?

Kiresellesme, ekonominin dis kaynak kullanimi ve teknolojik gelismeler calisma dinyasinda snemli degisikliklere
neden o|mu§‘rurA Bu de§i§1k|ik|er, dogrudan veya dolayl olarak is yikiintn artmasina, yeniden yapilanma planlari
yo|uy|o kugﬂmeye, is ngencesiz|i§inin artmasina ve go||§on|or|n becerilerinde esnek|i§e o|uyu|om ihﬂyocm
artmasina neden oldu ve bunlarin timi is yerindeki stres dUzey|erinin artmasina katkida bu|unuyor. Duizenli
olarak belirtilen nedenler arasinda sunlar yer alir:

i§gi|i§in yeniden duzenlenmesi.
ig guvensizligi

Uzun calisma saatleri.

Asirt calisma.

igyerinde taciz ve siddet.

Avrupo ig Soéhél ve G[jvenhéi Ajansi tarafindan yUrU’ru|en bir ankete gore, igyerindeki stres tim go||§c1n|orm
\/ok|0§|k yarisi tarafindan yasaniyor ve kaybedilen is ginlerinin %50-60"indan sorumlu oldudu tahmin ediliyor.

Stres, snimuzdeki on yillarda is yerinde halk sagligi ve givenliginin yani sira ekonomik performcms ogsmdon da
en bUyUk zorluklardan birini temsil eo|iyor. 2013 y||mdo stres, depresyon ve onksiyefe, sirt agrisi gibi kas-iskelet
sistemi rahatsizliklarindan (%60) sonra i§|e i|gi|i ikinci en yaygin so@hk sorunuydu (%16).

i§|e i|gi|i stres gegiﬂi o|oy|oro|cm koynoHonobihr. Omeg‘]in, isinin fo|ep|eri (saatler veya sorumluluklar gibi)
rohofgct |<o|d|robi|ece§ino|en daha Foz|oysc|, bir kigi baski hissedebilir. i§|e i|gi|i dig“;er stres |<oyn0|<|or| arasinda
is arkadaslar veya patronlarla catismalar, strekli degisiklikler ve isten cikarilma gibi is guvenligine yonelik
tehditler yer alir. Bununla birlikte, bir |<i§inin stresli olarak o|g||oyobi|ece<ji bir sevyi, bir bogkom Zor|oy|<:| olarak
gérebihr. Bir kiginin i§|e i|gi|i stres yasayip yo§omod|§;| ise, ki§inin psi|<o|ojil< yapisina ve diger faktorlere (ki§ise|
yasam ve genel saglik gibi) baglidir.

isyerinde bazi yaygin stres faktérleri sunlardir:
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Dusitik maaslar.

Asgiri is yikleri.

Biytime veya ilerleme icin cok az firsat.

gekici veya zor|oy|C| o|moyon i§|er.

Sosyal destek eksikligi.

]§|e i|gi|i kararlar tzerinde yefer|i kontrole sohip olmamak.

(;e|i§ki|i talepler veya net olmayan performons beklentileri.
i§ yerinde stres yonetimi

Yéneticilerin i§|e ilgili stresi onemli bir saglik ve guvenlik sorunu olarak kabul etmeleri snemlidir. i§yerinc|e,
calisanlar ve cevre arasindaki uyum birincil odak noktasi olmalidir. iyi bir eslesme olursa, calisan muhtemelen
rohoﬂoyocok’rlr. thynC bir uyum, gergin|i§i ve stresi artirir. Yoneticiler ve girkeﬂer, g0||§on|or icin o|u§’ruro|uk|or|
ortamlari incelemelidir. Sirketlerin, calisanlarin stresten uzak calisma tanimina uyan bir ofis sunmasini saglamalar
gerekiyor.

1. Habitati yenileyin.

2. Esnek saatlere izin verin.

3. Sosyal aktiviteyi tesvik etmek.
4. Sessiz anlar yaratmak.

5. Tavsiye verin.

6. Calisanlarinizi taniyin

ORGANIZASYONA SECME VE YERLESTIRME

Personel sec¢imi, §irke’rinizdeki belirli bir oglk pozisyonu kopomcok doéru odoy| bu|moy| omog|or4 Bu siireci en
iyi §eki|de yUrU’rmek icin, |<uru|u§unuzun s’rro’rejik hedeflerini (misyon, vizyon, de@er|er) ve bunlarin ozelliklerini ve
doldurulacak pozisyonun gerekliliklerini dikkate almalisiniz.

Kiicuk sirketler icin bu sire¢c pahali olabilir ctinki iK'yo adanmig uzman bir personel yoktur.

Asagidaki bslumlerde, 6zellikle HORECA endistrisinde iyi bir personel seciminin nasil yapilacagina dair
prq’rik ’ravsiye|er bulabilirsiniz, b(’jy|ece bu sektordeki bir §irkeﬂn persone|i, bir oglk pozisyonu en uygun odoy|o
doldurmak icin ye’rer|i koyno@o sohip olabilir. ve mimkiin olan en d[jg[jk mo|iye’r|e4

irketimize yeni bir kisinin katilmasini distinmeden énce kendimize su sorulari sormaliyiz:
S y s s s y
Yeni bir sirket kurmak gercekten gerekli mi?
O kisinin sorumlu olacagi isi disiinditk mi? O kisiden kim sorumlu olacak?
§irl<ef icinde gorevleri tistlenebilecek calisan yok mu?
Bu sorulara uymanin basit bir yolu okfur, ancak dikkate alinmasi gereken bazi yénler sunlar olabilir:
Y Y Y 9 Yy 2

Acmak istedigim is pozisyonunun maliyetini hakli cikarmak icin sirketin ulasmasi gereken mevcut ve éngériilen
is hacminin yani sira faturalandirma.
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Is ilanlarinin aciklamalari araciligiyla iglevlerin bir analizini yapin.

Doldurulacak yeni pozisyonun sorumluluklarini igse| olarak yerine geﬂrebi|ecek ki§i|er bu pozisyonu tercih
edebilirler. Bu surec ,dabhili terfi” olarak bilinir.

ig Tanimi

Adindan da anlasilacagr gibi, bir is merkezinin temel unsurlarini (sorumluluklar, karsilikliiliskiler vb.) detaylandiran
ve 0g|k|oycm bir be|geo|ir. Spesifik olarak, be|ge gene||ik|e ogoéldoki hususlari kopsor:

ig adu.

Egitim gerekli.

Misyon bildirimi.

Organizasyon gemasmdoki hiyerorgik bc@lmhhk ve konum.
Departmanlar arasi iligkiler.

Ana sorumluluklar ve islevler.

Yeterlilik profili (genel ve zel yeterlilikler).

Sirkete baglanti tira.

Maas araligr.

Ayni pozisyondoki ve daha deneyimh go||§on|or da dahil olmak tizere §irkeﬂn tim yéne‘rici|erinin koh|obi|ece§i

bir is analizi ve gérev tanimi projesidir.
Ve yukarida bahsedilen is analizi ve is tanimi projesinin amaclari nelerdir?

A §irkeﬁn dUZgUn i§|eyi§i icin bir referans olarak hizmet etmeleri icin i§|erin temel yén|erini (anahtar)
sentezlemek ve resmilestirmek.

B. Kurulusun ortak bir vizyonunu desteklemek.
C. Personeli TPD gibi dahili ve capraz bir siirece dahil etmek.

D. Performans Degerlendirmesinin gelecekteki gelisimi icin temel olusturun.

IS ANALIZI VE IS TANIMI PROJESININ ASAMALARI

Bu siirecten sonra beklenen sonuclar, daha fazla ceviklik ve sonraki siirecler tizerinde kontroldiir:
Personel alimi ve secimi.
Geligtirilmis islevsel netlik.
Cakismalari veya islev bosluklarini énleme.
Egitim Planlamasi.
Kalite Strecleri

i§ Tanimlarini gerceklestirmek icin gerekli bilgileri toplamak amaciyla, sirket ve onu olusturan isler hakkinda
temel bi|gi|eri entegre etmek icin farkl, bi|gi toplama yontemlerinin bir|e§‘riri|mesi onerilir.
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Anket: Bu, departmana ve ise bagl olarak bir dizi becerinin secilmesi ve dnceliklendirilmesi icin farkli becerileri
ve tanimlarini ortaya koyocokhr.

Bireysel miilakatlar: Pozisyonla ilgili tim bilgileri, su anda s6z konusu isi yapan bir grup insan tarafindan
saglanan bilgilerden cikaracagiz.

Odak grup: Organizasyon semasi ve hiyeror§ik birimler veyd i§|ev|er|e i|gi|i yén|eri sunmak ve korgﬂoghrmok
ve ayrica kuru|u§ icin temel yeJrer|i|ik|eri (gene| veya kurumsal) ve isin temel yefer|i|ik|erini (spesifik) ’rorhgmok
icin tfartigma gruplarinin o|u§furu|mc15|).

SECIM SURECI ASAMALARI

Bir secim siirecini baslatmaya karar verdigimizde, gecmeniz gereken asamalari bilmek en iyisidir. Bu asamalari
ogoéldo be|ir+i|o|i(ji gibi izlemeniz ve ardindan kisa bir ogHomo yapmaniz onerilir:

H.H.R.R. planification
Need analysis
Analysis of the Job vacancy
Recruitment
Curriculum screen
Pre-selection of candidates
Assesment Center
Personnal interview and test
Final interview
Hiring of the selected candidate

Welcome and incorporation

Daha 6nemli olanlar ve goz éninde bulundurulmas: gereken|er icin, bir secim slrecini uygu|omomzo yorchmu
olabilecek bir aciklama bulabilirsiniz.:

1. ihtiyag Analizi

Adindan da anlasilacagdi gibi, asil amag, bu birlesme yoluyla tam olarak hangi ihtiyaclarin karsilanmasinin
bek|enc|ig”;ini ve oglk pozisyonu doldurmak icin kor§||om05| gereken beceri ve ézellikleri belirlemektir.

Bu siireci netlestirmemize izin veren iki arag:
Is taniminin beyani.

Kopsonocok isin bo§1|om|m ve gerek|i|i|<|erini belirlemek icin ge|ece§in amiri ile ‘rop|onh. Eger o alandan siz
sorumluysaniz bu kisim gerekli degildir.

Birinci kisim yukorldo on|c1h|o||§| icin ikinci kismi ince|eyece§iz. Bunun icin en azindan §ur1|c1r| iceren bir teklif
gelistirmemiz gerekecek:

|§ unvani ve I(ISO Oglk'OmOA
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Pozisyonu doldurmak icin gerekli beceriler.
Gergeklestirilecek gunlik gorevler.
Gerekli teknik bilgi.
Yiriutmek icin gerek|i ve oglk pozisyondo uygu|onon beceriler.
Mesleki beceriler.
Tanimlanan is i¢in arti olarak Qrog|or, makineler veya bi|gisoyor uygu|omo|or|4
Her adayin bilgi, beceri ve deneyimine bagli olarak acik pozisyonu daha iyi sececegiz.

HORECA sektoriindeki §irke+|er s6z konusu o|o|u§juno|o, ge|en profi”erin gerekfirdiéi boyuf ve becerilere
bagli olacaktir. Bu durumda, teknik bir profi| ararsak, kesinlikle ele alinacak teknik pozisyonla ilgili becerilere
odok|onoco§;|z. Daha esnek bir proﬁ| ise, di@er ye‘rer|i|ik turlerini (|io|er|ik, efki|i|ik, orkodoghk vb.) analiz etmemiz

gerekecek’rir.
Bu bolimiin sonunda odoy|or| elemek ve segmek icin farkl y('jn’rem|er Onerecegiz.
2. ise Alim

Bu o§omoo|o, ele almak isfedi@imiz pozisyon igin mimkin olan en verimli §eki|o|e odoy|or bu|mo||y|z. ige alma,
bir kuru|u§foki bo§ pozisyona dodru adaylari cekmeyi amaclayan eylem ve prosediirler bitunudiir.

Temel o|oro|<, dahili ve harici olmak tzere iki tir ise alim vardir.

Dabhili ise alim, halihazirda §ir|<e’rinizo|e go||§on odoy|orl, yani girke‘rinizde su anda yothormdon farkl bir
pozisyonda calismak isteyen calisanlari saglayacak olandir.

D|§ ise alim, §irkeﬂnizin dtesinde var olan farkls ise alim koynok|or| orOC|||gj|y|o bir odoy bulmanizi so§|oyoco|<
olandir.

Dis ise alimda etkili olabilmek icin, dis ise alimin farkli kaynaklarini bilmek esastir. Amaci, bize teklif edilen

pozisyon igin gerekh ye’rer|i|ik|eri kor§||c1ycm ye’rer|i soy|o|c1 oo|c1y so@|omokhr.

Doldurulacak pozisyonun profi|ine gore o||§ odoy|orm kaynaHorl se§i|ecekﬁr. En onemlileri ogo@ldo
detaylandirlmistir:

Aginiz aracilidiyla onerilen adaylar.
]g bulma birolari ve ajanslarindaki reklamlar.
Mesleki egitim merkezleri ve universitelerdeki reklamlar.
Kisisel secim konusunda uzmanlasmis danismanlik firmalar.
Gegici Calisma Barolari (TWA).
Ise Alim 2.0 Kaynaklar:
]g portallar (Indeed Job Search, Glassdoor Jobs, LinkedIn, Google for Jobs, vb.).

Profesyonel sosyal aglar (LinkedIn, Womenalia, Xing, vb.).

ikincisi, is oroyon|or/+ek|iﬂer|e i|gi|i faninmig o<j|orm bazi érnekleridir. Agog”;ldo avantaj ve dezovonfoﬂorm bir
listesine sahip olabilirsiniz:

Avantajlar

Geleneksel islemlerden daha ekonomiktir.

Daha fazla odoyo (varliklar ve yukUm|U|uk|er) ve yuksek vasiflara erigim.
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Adaylarin bilgilerine hizli erigim.

Adoy|orm Jrepki|eri gergek zamanl olarak g(’jz|em|enir.

Bir is pozisyonu icin rokip|erin gbz|em|enen hareketlerinin analizi.
Kurulus ve aday arasinda baglanti ve baglanti kurun.

Modern ve giincel bir sirket gostererek Isveren Markasini gelistirir.

]g teklifinin ve i|gisiz agd Qdoy|ormm daha fazla yoy||m05|.

Dezavantaijlari

Agin insasi ve stratejinin tanimlanmasi icin yatirim suresi.

Onu yéneten kigiye de§i|, gene| olarak §irkeﬂn de(jer|erine gok fazla boéh olan bir kurumsal hesop edinmenin
onemi.

A@do bulunan odoy|orm referanslarini kontrol etmek icin yatirnm zamanu.
Elestiriye aciktir.

Secim i§|emini gergek|e§’ririrken formlari koybe’rme hatasina maruz kalabilirsiniz.
Sosyal aglarin adaylar tarafindan olasi zayif kullanimi.

Odak noktasindan sapmak.

ige alim sfrofeji|erini siniflandirmanin bogko yo||or| da vardir. Bu siniflandirma, 00|oy|||<|orm yoy|n|cmm0 bigim|erini
dikkate alir. Bu anlamda, odoy bulma yo||ormo|on bazilari su §eki|o|e oyr||obi|ir:

Resmi kanallar: Kurumsal web sitesi orOC|||§]|y|o yere| kalkinma ojons|or|, resmi okullar, egitim merkezleri,
niversiteler veya i§|efme okullari, basin duyuru|or|, (e¥4 odoy||l<|or4

Gayri resmi yollar: Tanidiklar, isci yakinlari, tavsiyeler vb.
Ozel rotalar: Danismanlik hizmetleri.

Bizim icin 6nemli olanin ise alim etkinligi oldugunu ve bunun sunulan pozisyona, sirketimize ve markamiza gére
degisecedini unutmamaliyiz.

3. On-Segim
Teklifimiz icin odoy|or|m|z o|c|u§uno|o, bir sonraki adim ihﬁyog|or|m|zo en uygun olanlari belirlemektir.

Elde edilen miifredatlari okumak, adaya ilk yaklagimdir ciinkii bize kisi hakkinda, onceki is tecribesi, egitim
vb. oglsmdcm her sey hakkinda birgok bi|gi verir. Temel amag, mufredati ideal proﬁhmize daha uygun odoy|or|
secmektir..

Bu neden|e, mifredatlarin taranmasi, telefon g(’jru§mesinden dnceki ilk filtre o|o|u§uno|on, herhongi bir se¢im
siirecini kolaylastirmamiza olanak tanir.

Mifredata gore yop||on bu 6n segimde, belirli bir noktadan boghyoruz:

Pozisyonun gerekliliklerini kargilamayan herhangi bir aday, ise alim asamasi istenen etkileri yaratmadig:
siirece siirecten atilacaktr.

iyi bir on secim yopmok icin mufredatin belirli yén|erini ve kriterlerini dikkate o|mo||y|z:

Sekilsel

CV'nin bir kapak yazisi varsa: ister kisisellestirilmis ister standart olsun.
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Yazi tipi, tasarim vb.

Tasarim: okumay kolaylastirmak icin olaganusti basglik.

Okumaya baglarken
Farkli balimlerin uygun geki|c|e dizenlenmesi ve do§|h|m05|.
Pozisyon icin énemli olan hususlar vurgulanirsa.
Mesleki kariyerinin sunumunda mantik.
Tu’ror||||l<, dizeltmeler ve yazim hatalar:.

icerik
Ki§i5e| bi|gi|er (isim|er, adres, n[jfus, fe|e1ton, e-posfo...).
Mesleki hedef: temel, akademik, Jromom|oy|C| egitim.

Mesleki deneyim: §irke+|erin ve sektorlerin giris ve g|k|§|or|, Fonksiyon|or|, her pozisyonda sorumluluklari ve
bunlarin arttigini gérmek, isteki degisiklikler.
Di||er, bi|gisoyor beceri|eri, aninda u|o§||obi|ir|ik, ikamet de(jigikhcji, i|gi alanlar:.

Fotograf

Fo’ro@roﬁn mifredatta ve secim surecinde uygun|u§’;u hakkinda gok fazla tarfisma var g[jnku oyr|mC|||§o neden

olabilir ve bu da diger daha énemli hususlari bir kenara birakir. Bu nedenle {ofoérofm var olup olmamasindan

cok 6zgecmisin icerigine odaklanilmasi onerilir.

MARIUS

PATRIZIO
DU RAND I l | @. SACCHETTO

Email: mar com ; Languages: Enolsh & Akaans

Physi o Lymeton Mar ra

Driers Lcenco & Own Tranaport Coto oo - witmg torocatees Q@ B[N @ | 0 e o TARY
e o 3 WORK HISTORY

TIMELINE Exec

ROYAL MNANDI - Ovrs Gt ofEvnts O
Projocis Managor - Oversco & Manageof o
June 2011 10 Nov 2013 * Fune

Consultant chef

SKILLS g Pestaura
Modl & Create New Menus as Neoded P —
icrosoft Office
(Word, Excal, PoworPoint, Outook)
VALLEYLODGE & SPAHOTEL, <Four o Ao Pracisd

Consultant chef (Faur Months as agree for
Consulting)

O e 000 0 o201

Debors & Creditors

EDUCATION

Diploma Hmel!.fo srism [3 years] E [ YWCAT Il'-\-‘\;

Diploma - Iterior Design [3 years] cLUCATIO
Hostod oo chelor Degree
WordGup 2010 REFERENCES pvtdis e

fou EMAGGIA CULINART SCHOOL
Caroor progrossion + Running of Outiets in the Spa (5 star rating) Royal Mnandi =
Cufinary arts

Nesta Malan - 082 607 9033
MWANZ SUPPORT SERVICES - urseeGust s ¢ s ) Ot urcirs Valley Lodge & Spa

perations Manager 744 4
< Weddings, 095

TS .n D SPECIAL HIGH

MAIN ACHIEVEMENT Buget & Forecasts Mwanzi Support Servicos
Winner of Chef of the Year competition Client Liaison Nesta Malan - 082 807 9033
(Tomol3) - Assing anager St cn v

Holiday Inn Southern Sun Hotels
Andre van der Bank - 084 322 3288

Bucer
o i o0 e Sy Lo i Coroay Py

REASON FOR LEAVING
Caroer progression ccmv s m\ Food & Beverage Outiets IN SHORT

Throughout my stucies & work | have.
g vt and koo i,

HOLIDAY INN PRETORIA - Oversoo all Oporaions n ho Food & Beverage Depatmant
Food &

OvoraConof 8 St Homoers
oms &

Toams ona

Careor progression  Wookly Basis

- MORE WORK EXPERIENCE CAN BE SUPPLIED ON REQUEST -
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4. Kisisel Goriigme

Milakatin farkli amaclari olabilir ama asil ama¢ adaya sirket ve pozisyon hakkinda bilgi vermek, adayin
kisisel ve mesleki 6zelliklerini ve pozisyona yénelik motivasyonlarini bilmek ve sirketin imajini aktarmaktir.

Ki§i5e| gorugsme sirasinda, odoym ogk olan pozisyona uygun o|up o|mod|§|n| éérenmek icin odoy hakkinda
mimkin oldugunca fazla bilgi edinmelisiniz. Sadece bilginize odaklanmak degil, kisiyi tanimak ve sirketimizin
kalttrine ve Foo|iyeﬂne uyup uymodl@m g(’jrmek de dnemlidir.

Temel bir goérugmenin yapisi gene||ik|e su §eki|o|e yop||ono||r||m|§’r|r:
A. Selamlama. Genellikle aday ile gorusmeci arasindaki ilk kigisel temastir.
B. ilk goérigme. Siz ve odoy arasinda rahat bir atmosfer yaratmaya hizmet eden kisa tanitim konugmom.
C. Giris. Konuyla baslar, konusmayi odaklamak icin konumu veya sirketi sunar.

D. Gériigmeci sorulari / Aday yanitlari. Sorular genellikle baslangicta genel konular hakkindadir, gorisme
i|er|eo|il<ge oyrmh|oro ve daha spesifik y(’jn|ere iner.

E. Gériigmeyi sonlandirma. Adayi anladiginizdan ve hicbir seyi yarm birakmadigimizdan emin olmak
icin denediéiniz bazi noktalar veyad konulari gézden gegirmek gene||i|<|e i|gingrir4 Adoyo siirecin sonraki
o§0m0|or| hakkinda bilgi verilmesi, daha fazla gorisme olup olmayacadi, adayin beklenen dahil olma
suresi ve slrecin kopcmmcm ve ayrica olas §Uphe|eri hakkinda soru sormasina izin verilmesi favsiye edilir.

Her durumda, gorugmeyi yurutirken dikkate o|obi|ece§iniz bazi pratik gene| hususlar:
1. Gorasilen kisiyle goz temasini strdirin.
2. Dikkat edin; cep telefonu, posta vb. beklenmedik kesintilerden kagcinmaya caligin.
3. Viicut durusunuza ve sesinize 6zen gosterin.
4. Sorularinizi formile etme seklinizi ele alin. Tipik bir konu hakkindaki fikrinizi gosteren sorulardan kaginin.

Su anda en cok kullanilan gorisme kritik olaylarin gériismesidir. Bu gérisme, adayin profilini 6grenmemizi ve
gecmis durumlarda sergi|edi@i o|ovr0|m§|or|o i|gi|i sorular sorarak §irke+e uyup uymayacagini kontrol etmemizi
saglar.

Bu tur bir miulakatin bogorlh bir geki|de gergek|e§firi|ebi|mesi icin doldurulacak pozisyonun gerekﬂrdi@i
yetkinliklerin her birinin tanimlanmasi gerektiginin vurgulanmasi énemlidir.

Simdiye kadar iki tir gérigsmeden bahsettik:
Kritik o|oy|orm gorismesi.

Yeterliliklere gore goriisme.

KRITIK OLAYLARIN GORUSMESI

Kritik olay gorismesi asagidaki yonlerle karakterize edilir:
Normal olarak, odoydon kendisi veya dnceki isinin temsilcisi icin énemli bir son durumu soracagiz.

Adaydan, yasadigi somut bir durumu (film gibi anlatarak) bize neler oldugunu, ne yaptigini ve bu sorunu
veya durumu nasil g(’jzdu@[jnu anlatmasini bekhyoruz
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Adayin hongi unsurlara énem verdi@ini, stresli durumlarda karar verme ve muhakeme tarzini gormesini so§|or.

YETERLILIKLERE GORE GORUSME

Adoym ye’rkin|i|<|erini bilmek onemlidir. Mufredata konulan bi|gi|er gok statiktir ve §irke+ iginde olabilecek
sorumluluklar, belirli foo|iyef|eri ve olasiliklari tam olarak anlamamiza izin vermez.

Bazi basit sorularla dederlendirilebilecek yeterliliklerden bazilari §un|oro||r:
Masteri odaklilik.
Ogrenme kapasitesi.
Uretkenlik.
Uyor|onobi|ir|ik—esnek|ik
Liderlik.
lkna ve etkileme.
Takim calismasi.
Basinca tolerans.
Duygusal istikrar.
Sorun ¢éziimu.
Kendi imajiniz.
Kigi-ofis-girket uyumu.
Mesleki gelisim beklentileri.
Yeni pozisyon|o i|gi|i motivasyon.

Yetkinlik gorismesi, yapilandirilmis kesif stratejisi olarak bilinen sey icin yararlidir ve gérisilen kisinin énceden
uygu|omoyo konmug o|up o|mod|§§|m oroghrorok, gér[j§u|en kiginin bir dizi ye‘rer|i§je sohip o|du§';un0 dair
gésferge|er bu|moyo go||§|r.

Bir davranis veya yeterlilik gériismesinde sorulan sorular, adaylardan ,yasadiklari bir deneyim’, ... ,ve” 6rnekleri..
.. Bu tir sorular oo|c|y| teorik cevop|or vermekten coyo||r|r.

ipug|c1r|: Yalnizca adayin yakin gecmisindeki bazi somut durumlarda ne yapmis olabilecegi 6nemlidir.
Genellemeler aranmaz ya da adayin eder..” olsaydi yapacadini disiindigi sey aranmaz. Belirli davranislarla

i|gi|i sorular odoyl doéru cevaba gotirmez gUnkU dog“;ru cevap yok‘rurA

Bu tiir gér[jgme|er STAR modeline o|oy0||o||r:
Gdr[)g[ﬂen kiginin yokln gegmiginde yogod@l gergek bir Durum (Situation).
GérUg[ﬂen kiginin bu durumda yerine getirmesi gereken Gérev (Task) neydi, yani roli neydi?
Ey|em (Action) veya somut ey|em neydi, yani tam olarak ne yopfl?

Bu eylemin Sonucu (Result) ne oldu?
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Géru§U|en kigi oglk bir soruya gok gene| yomHor veriyorsa veyd alakasiz yén|eri og|k|orken koybo|uyorso, og|k|omo
almak icin bu tir sorulari kullanabiliriz:

Sizi bu duruma sokan nedir?
Kim midahale etti?

Roliintiz tam olarak neydi?
Sonra ne yaptiniz?

Hangi sonug elde edildi?

Bana daha defoyh tarif edebilir misiniz?

IC ILETISIM VE CALISMA ORTAMI

ig i|efi§im, hem o||§ hem de ic m[jg’rerﬂere (go||§on|or ve i§bir|ikgi|er) iyi bir hizmet sunan her kuru|u§fo cok snemli
bir unsurdur. Bu anlamda ve tamamen teorik olarak, giinliik iletisim (operasyonel) ile stratejik iletisim (orta-
uzun vadeli) arasinda ayrim yapabiliriz..

Iki, gene||ik|e su yo||0r|o gergek|e§firi|en gUn|Uk §irke+ Foo|iye‘r|eriy|e i|gi|io|ir:
E-posta.
Telefon.
Yiz yize.
ikincisi, ayni orgonizosyon|o i|gi|i tum farkl y'on|eri (yapr, i§|eyi§ vb.) ifade eder.
Bu yonleri analiz etmek icin daha cok kullanilan yéntemler sunlardir:
Sarekli iyilestirme icin calisma oturumu.
Aylik toplantilar.
Yillik toplantilar.
Calisma ortami hakkinda arastirma yapin.
Bu boslimde, asagidaki hedeflere sahip olan ¢alisma ortamina odaklanacagiz:

Farkli konu bo§|||<|ormo i|i§kin ga|l§an|or|n c1|g| ve gérﬁ§|erini bilmek (gene|de i|e’ri§im, takim go||§m05|,
hiyerorgik yapinin §effof||§|, memnuniyet, Ucret vb. konular ana konulardir).

Calisanlari motive etmek ve fikirlerine deger verildigini hissettirmek amaciyla aktif katihmclar haline
getirmek.

Sirketin giinltk durumu hakkinda degerli bilgiler edinin.
Giunluk igleri daha verimli hale getirerek optimize etmeyi amaclayan eylem hatlar gelistirin.

Resmi bir tanim olarak, orgut iklimi, orgut go||§on|or|mn orgut hakkinda sohip o|o|u§|u o|g||or kiimesi olarak

tanimlanabilir.
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Bir organizasyonun calisma ortami ne kadar iyi olursa, insanlar o kadar memnun ve motive olacak ve bu

nedenle organizasyona katilim ve Uyehk dereceleri daha yuksek olacak, bu da i§|erino|e bir ge|i§me ve daha fazla
musteri memnuniyeti tizerinde bir etkiye sahip olacaktir.

HANGI UNSURLAR SIRKETTE 1Yl BIR IKLIMI TESVIK EDER?

Pozitif Crgﬁi’ iklimi tegvik ederken sirketlerin dikkate almasi gereken bazi hususlar sunlardir:
i§in dogas: cesitlilik, 6zerklik, heyecan verici proje, kisisel ve mesleki geligim.
Calisma saatleri: esneklik, saat sayisi, vardiyalar.
Caligma grubu: uyum, cevre, iliskiler.
Tanima: dikkate o|mo, karar vermeye kohhm, aduller.
Organizasyon tiirii: prestij, tin, buyuklik, gelecek, projelere katilim.
Tegvikler: maas, sduller, stati.
Pozitif OrgUT Iklimi farkli nedenlerden dolayi anemlidir:

i§ tatmini. Hic siphe yok ki, isyerindeki olumlu tepkiler, bir sirketin calisma ortamindaki iyi sonuclarla
baglantilidir.

Insanlar memnun degilse, kuruluglarin misteri hizmetleri, tretkenlik ve uriin kalitesinde rekabetci kalite
seviyelerine ulasmayi arzulayamayacaklari kanitlanmigtir. Motive olmus ve kendini isine adamis personel,
kuruluglarin basarisinda belirleyici bir faktardiir.

CALISMA IKLIMI ANALIZ

Calisma Iklimi Analizi, bu yonleri analiz etmemize ve iyilestirmemize yardimci olur. Ancak, iyi bir calisma ortami
elde etmek icin neye odaklanmamiz gerekiyor? A§o§|o|o, bize yordlmC| olacak bir dizi soru bulunmaktadir:

Personelimizin memnuniyetini so@bmok icin énemli y6n|eri ve bunlarin géreceh onemini arastirip belirledik
i?
mi

Anketler, yapilandirilmis gérismeler veya odak gruplari yoluyla personelimize periyodik olarak memnuniyet

soruyor muyuz?
Bize bir ncekini tamamlayan bi|gi|er veren dahili performans g(’jererge|eri belirledik mi?

Sonug|or| ve performons gésferge|erini analiz ediyor, hedefler ve iyi|e§ﬂrme p|on|or| be|ir|iyor ve kendimizi
harici olarak karsilastiriyor muyuz?

Sonug|or| persone|imize i|e’riyor muyuz?

Bunun icin kuruluslarin yonetimlerini iyilestirmelerine yardimci olmak icin calisma ortaminin analizine ve
Cm|ct§||mc15|nct olanak faniyan é|g£jm ve feghis orog|ormo sohip olmak gerekir.

(;o||§on|or arasinda yop||on gorus anketi, go||§om memnuniyetinin 6|gu|mesi, kontrol edilmesi ve iyi|e§’riri|mesi icin
en etkili aragtr. (;o||§onm sesinin duyuldudu ve organizasyonun tepesinde duyuldugu ana mekanizmadir.

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY

6500
d_PEdiTC i s _ i EVAC” IMPULSI
4 = edukacjt . Samerimpex




H@RECA RRCEl Co-funded by
4VET L the European Union

Anket yoluyla elde edilen sonuclara ek olarak, calisanlarin is doyumsuzlugunu belirlemek icin kullanilabilecek

géz|em|enebi|ir ve é|gu|ebi|ir bogko gés’rerge|er de vardir. Bu gésferge|ere ornekler:
Rotasyon: §irkef’ren oyr||cm|orm ’rop|om kigi sayisina orani.
Devamsizlik ve hastalik: Kisi basina yillik ortalama izin ginleri.
Dakiklik: Kisi basina ortalama gecikme siiresi.
i§gi catismast: Grevler, is birakmalar, ’rop|on‘rl|or vb. nedeniy|e y||do koybedi|en gun sayisi.
Performans degerlendirme ve iyilestirme
360 derece degderlendirme veya geri bildirim nedir ve uygulanmasi nasildir?

360 Derece Degjer|eno|irme, bir gohgomn temel gUg|U yon|or|m ve firsat alanlarini belirlemesine destek gorevi
goren, is orkodogbrmdon o|d|§| |<i§ise| ye‘rkin|ik|er|e i|gi|i geri bildirim setidir. 360 olarak adlandirilmasinin nedeni,
degerlendirilen kiginin 6z degerlendirmesini ve ayni zamanda Dogrudan Yénetici, Yardimcilar, igbir|ikgi|er ve ig
veya Dig Musteriler dahil olmak tizere is arkadaslarinin degerlendirmelerini icermesidir.

Calisanlarn slcilebilir hedeflere ve sonuclara ulasma konusunda derecelendiren yillik performans incelemelerinin
oksine, 360 derecelik deéer|endirme, bu sorumluluklar icin kritik olan mesleki ve kigise| yefer|i|ik|ere odaklanir.

Bu nitelikler yetkinlikler olarak bilinir ve temel olanlardan bazilar sunlardir:
Liderlik. Delegasyon, Eylem Sorumlulugu, Motivasyon, Karar Verme, Risk Alma, Erisilebilirlik.
Duygusal Zeka. Empati, Istikrar, Givenlik.
Kisisel degerler. Saygi, Etik, Fiziksel Sunum.
Takim ¢alismasi. Katilim, Geribildirim, Farkliliklarin Kabulu, Muzakere.
“e’rigim. Sézli Sunum, Fikirleri Anlama, Dinleme Becerisi.
Yaraticilik. Problem Cozme, Yenilik.
Organizasyon. Notlarin Alinmasi, Sorumluluklarin Yerine Getirilmesi.
Kurumsal degerler. Vizyon ve Misyona Uyum, Sirkete Sadakat.

360 derece degerlendirme, bir isbirlikcinin hedeflerine ve sonuclarina ulasmasini degerlendirmek icin
Tosor|onmom|§hr4As’r|or|n,mu§Teri|erin veya teminatlarin doérudon patron ro|Uno|el<isonug|or|m|2|degjer|eno|irmesi
uygun deg“;i|o|ir. Ancak per{ormcmy teknik ve mesleki becerileri oglsmdon de@er|endirebi|ir|er.

Bir onceki noktada gér[j|en ye*kin|ik|er, ozellikle kigise| yefer|i|ik|ere yéne|i|<’rir, ancak go||§omn performcm5|y|o
daha i|gi|i olan di@er ye‘rer|i|ik turleri peko|o ele alinabilir:

Teknik bilgi. Digerlerinin yani sira platformlarin alani, muhasebe ve finansal bilgi.

Uriin veya Hizmetin Etki Alani. Calisanin sirket tarafindan sunulan driin veya hizmet hakkindaki bilgisi ile
ilgilidir.

Miisteri Destegi. Dogrudan harici musterilerle ilgilenen ortak calisanlar icin.

Satg Becerileri. Potansiyel musterilerle dogrudan ilgilenen ortak calisanlar igin.

Diger bir deyisle, 360 derecelik bir degerlendirme, tim calisanlarin performansini ve tretkenligini artirmak icin

snemli bir ’refik|eyici olabilir.
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Ortak go||§cm|or arasinda sUrek|i|i<ji so§|omomn ve geri bildirim déngUsUnu tamamlamanin nemini zaten

gérduk. Dikkate alinmasi gereken son kisim, bu sU’reHih@i tam bir déngu haline ge’rirmek ve tim sureci yeniden
tamamlamaktir.

Bu, calisanlarin gelisiminin ve egitim kurslarinin onlar tzerindeki etkisinin slctilmesine yardimer olur. Simdi, bir
isbirlikcinin kendi firsat alanlarini belirleyebilmesi ve daha sonra egitim tzerinde calismasi ve is arkadaslarina
gelisme gostermesi icin gecen siire¢c ve zaman, zaman alir ve aceleye getirilmemelidir. Onerimiz, 360 derece
dederlendirmeleri ilk kez uygulandiginda, tekrar uygulamak icin bir yil sire vermeleridir. go||§on|or slirece
ahstikca ve faydalarina tanik oldukea, tercihen alti ayda bir olmak tizere daha kisa degerlendirme dénemleri
tercih edilebilir14F

Istisnalar olabilir, rnegin, 360 degerlendirme sadece isletme icin hayati 6nem tasiyan 1 veya 2 yetkinligi
degerlendirdiginde, degerlendirmeler iki ayda bir yapilabilir.
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YONETIM DEGERLENDIRMELERI

Yoneticiler gene||il<|e astlarinin ey|em|erini yéne’rmek’ren sorumludur. Bu nedenle, bir go||§onm performonsu
yoneticilerinin denetleme becerileriyle iliskilendirilebilir. Yeni bir performans yénetim sistemi, calisanlara kilit
alanlarda ybne’rici|erini deéer|endirme firsat veriyor. Bu, bolim bogkorﬂorl ve liderlerinin yani sira orfa dUzey
yoneticileri denetleyen ve yoneten girkeﬂeki daha st diizey go||§on|or icin yararl bir aractir.

METRIKLERI ORTADAN KALDIRMA

Tarihsel olarak, calisan degerlendirme formlari ve yazilim programlari, calisanlarin kilit alanlarda nasil performans
gbsferdigjini I'den 5'e kadar bir é|gek’re de@er|endiren bir puan sis’remiy|e gohgh. isin kalitesi é|gu|me|<‘ren ziyode
sibjektiftir. Performans yénetimindeki son trendler, sirketin sagligina katkida bulunan katilim, katki, problem
cozme ve ekip calismasi girisimlerinin degerlendirilmesini icerir.
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ODEME BAGLANTISINI KALDIRMA

Geleneksel olarak, performons deger|eno|irme|eri Ucret cnrh§|or|y|o i|i§ki|endiri|mi§ﬁr. Belli bir seviyede performcms
gosterirseniz, maasinizda belli bir oranda artig elde edersiniz. Gelismekte olan degerlendirme slciitlerine cok
benzer sekilde, bircok sirket yeni performans yénetim sisteminin bir parcasi olarak bu sureci degistiriyor veya
ortadan ko|o||r|yorA Bunun vyerine, yuksek per{ormcms gésferen|eri odillendirmek icin yagam mo|iyefi 0rh§|or|
yaplyor, katki poy|or|no doyoh d6deme yaplyor ve ikromiye|er ve kar poy|o§|m| segenek|eri veriyor|or.

Tekdiize g¢alisan performans yénetimi icin mikemmel bir sistem olmamasina ragmen, giderek daha fazla
soyldo isveren, daha ilerici sUreg|er lehine eski usiil uygu|omo|oro|on uzok|o§|yor.

SIPARIS SURECI

Emir veya komutun HORECA kuruluslarinda belirli bir yolu vardir. Kesin siparis, isletmenin tiirtine ve
bUyUk|U§0ne boéh olacaktir, ancak seyoho’r programi temelde oymdlr.

Sorumlu kigi siparisi o|moy| bitirir bitirmez, siparisi yerine ge’rirmek|e gérev|i kigiye derhal bir kopyosml vermelidir.
Bu da her hizmete kor§|||k ge|en sorumluluklari devretmelidir: bir yondo igeceHer, di<§|er ycmdo yiyecek hazirlama.
Ayrica kendi yéneﬁci|eri olacak tatllar ve kahveler de var.

Mutfakta da belli bir diizen vardir. Siparis geldiginde herkes kendisine du§en gorevi tstlenir. A§(5‘IbCI§I, sadece
her seyin mikemmel yop||o||§|m de(ji|, ayni zamanda bir masadaki tim yemek|erin ayni anda g|k‘r|§|m da
dogrulamalidir. Bu sireg, biiyuk bir koordinasyon ve cok sayida egitim gerektirir, ancak misteri igin tatmin
edici bir deneyim garanti etmek esastir.

Siporigin bir bo§ko nishasi, tiketim bih‘i@jinde hesabi kopofon ve i|gi|i foﬁurow dUzen|eyen faturalamadan
sorumlu tarafa gitmelidir. Hizmet sona erdiginde, sipori§|erin birer nushasi muhasebe amaciyla saklanmakla
birlikte, i§|efmenin i§|eyi§ine i|i§kin gene| bir de@er|eno|irme yopmok omOC|y|o da saklanir.

Ote yandan teknoloji, HORECA isletmelerinin cok degerli bir su¢c ortagidir ve bu dénemde temel bir rol
oynamaktadir. Siki glivenlik protokollerinde bile miigteri hizmetlerinin milkemmel kalmasini saglar.

COVID-19 sirasinda, sosyal mesafe ve insanlar arasindaki temasi en aza indirme ihtiyacy, isin tim alanlarini
etkiler. Ve tam olarak siparis almak, teknolojik kaynaklarla en uygun kogu”ordo tutulan, ozellikle hassas bir
alandir. Koronaviriisiin énlenmesini tesvik etmenin yani sira, HORECA islerini dizene sokar ve tim sireci
optimize eder.

Birgok §irl<e‘r dokunmatik ekranli siparis ve komuta sistemlerine yatirm yapti. Istemci masaya oturur ve tizerinde
bir uygu|omom|n gér(jn’ru|eno|i§i bir tablete sohipﬂh iginde konuk, tiketmek is’rediéi seyin tUm siparig strecini
gergek|e§firir. Bu tablette mekfubu, Fo’roéroﬂorl, fiyoﬂon, og|k|omo|or| ve tim defoy|or|y|o g(’jrebihrsiniz. Ve
ayrica o cihazda siparisinizi koydedin. Siparis muhcoéo iletilir ve yemek hazir o|o|u§uno|o i§|efmede kurulan
sisfeme gore |okonfoyo u|o§|r.

Bazi m[jg‘reri|ero|e yemek mbo@ masadaki gorson|0r orOC|||§|y|o ge|ir Di@er|erinde, mugteri énceden haber
vererek bardan kaldirir. En Jrekno|ojik kuru|u§|oro|o konveyér bantlar kurulur veya robot gorson|or bulunur.

Emir ve komuta sistemini diji’ro”egﬂrmenizi so§|oyon birkog uygu|omo var. Ayni zamanda meni ve hatta édeme
sistemi dijifo”egiyor. Misteri oyr||o||@mdo cihaz dezenfekte edilerek tekrar kullanilabilir hale ge|ir.
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SUREC DEGERLENDIRME YONTEMLERI

Siirekli veya Yillik Performans Degerlendirmeleri: Performans yénetimindeki son trendlerden biri,
ybnefici|erin go||§on|or|no y||||k veya alti oy||k incelemeler yopmok yerine dizenli, surekli performons geri
bildirimi so@|om05|o||r Yoneticiler, dizenli kontroller ve kisa 1. fop|on’r||c|r gibi profoko”eri kullanarak o
andaki performons sorunlarini for’rlgobihr ve istenmeyen perFormons sorunlari ké’)k|e§mi§ ve deg";ig’rirﬂmesi zor
hale ge|meo|en once dovron|§|or| yeniden yén|eno|irebi|ir. BUyuk resim analizi ve hedef belirleme icin resmi
degerlendirmeler hala yapilabilir.

Oz Degerlendirmeler: Cahgan performans yonetimi daha 6nce bir 6z-degerlendirme bileseni icermesine
ragmen, performans deéer|endirmedeki son trendler bu uygu|omomn geni§|e‘ri|mi§ bir versiyonunu
icermektedir. Calisanlar, en dikkate deger basarilari ve basarilari olduguna inandiklari seyleri vurgulamanin
yani sira ge|ecek y|| u|o§m0|< istedikleri hedefleri ve mesleki ge|i§im hedeflerini ana ho‘r|or|y|o belirtme
firsatina sohipﬁr. (;0||§cm|ordcm ayrica zorluklarini veya iyi|e§ﬁrme ihﬁyog|or|n| poy|o§mo|0r| istenebilir. Bu
yeni performans ydnetim sistemi ile yoneticiler, bir degerlendirmeden énce sunumlari gézden gecirme
firsatina sohip olurlar.

DEGERLENDIRMELER ICIN 1Yl UYGULAMALAR

Bir dizi alanda etkili uygu|omo|0r, kuru|u§|or|n elde tutma hedeflerine u|0§mo|or|ndo ve go||§cm|or| ayni kurallarla
degerlendirmelerinde &zellikle giicli olabilir. Bu alanlar sunlari icerir:

i§e alma. ige alim uygulamalari ciroyu giicli bir sekilde etkileyebilir ve énemli arastirmalar, basvuranlara ise
alim siirecinde gercekgi bir is 6nizlemesi sunmanin yeni ise alinanlarin elde tutulmasi tizerinde olumlu bir etkisi
oldugunu gostermektedir.

Sosy0|||e§me. Yeni go||§on|c1r arasinda ciro gene||ik|e yuksek’rir. STroTejik bir ise alim ve 6ziimseme programi
orOC|||§|y|o so§|onon sosyo||e§me uygu|omo|or|, yeni ige alinanlarin §irke+e yer|e§mesine ve do|oy|5|y|o §irkeﬁe
kalma o|05|||§||mn artmasina yordlmC| olabilir. Bu uygu|omo|or, poy|o§||on ve bireyse||e§ﬁri|mi§ ogrenme
dene\/im|erini, insanlarin birbirini tanimasina y0r0||mC| olan resmive gayri resmi foghyeﬂeri ve yeni ige alinanlar

icin rol model olarak daha deneyimli calisanlarin atanmasini icerir.

Egitim ve gelistirme. Calisanlara becerilerini siirekli olarak giincelleme firsati verilmezse, isten ayrilmaya
daha yo+k|nd|r|or.

Tazminat ve &diiller. Ucret o|Uzey|eri ve memnuniyet, bir gohgomn kuru|u§‘ron oyr||mo kararinin yo|n|zco
mutevazi be|ir|eyici|erio|ir,- oncok, bir §irkefin ug olasi stratejisi vardir:

1. Tazminat ve édiller konusunda pazara liderlik edin.
2. Kisiye doyoh bir 6deme yoplsmdo odilleri bireyse| ih’riyogbro gore uyor|oy|n4

3. Odiiller ile iste kalma arasinda acgikca baglanti kurun (6rnedin, tatil saatlerini kidemle iliskilendirin, daha
uzun sireli go||§cm|oro iste kalma ikromiye|eri veya hisse senedi opsiyon|or| sunun veya mmm|cmm|§ sosyo|
yordlm p|om 6demelerini hizmet y|||or|y|o i|i§ki|eno|irin).

Denetim. Bircok calisma, bir siupervizér tarafindan adil muamelenin elde tutmanin en 6nemli belirleyicisi
oldugunu ileri sirmusgtir. Bu, bir sirketin denetim ve yénetim gelistirme ve iletisim becerileri gelistirmeye
odaklanmasina yol agacaktir.
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Ca||§cm baglihg. Bagli calisanlar islerinden memnundur, islerinden ve organizasyondan zevk alirlar, islerinin

onemli o|du§uno inanirlar, §irkef|erino|en gurur duyor|or ve igveren|erinin onlarin katkilarina deéer verdiéine
inanirlar. Bir calisma, bagliligr yiksek calisanlarin, bagl olmayan calisanlara gére isten ayrilma olasiliginin
bes kat daha az oldugunu buldu.

thgqn Memnuniyeti, yalnizca calisanlarin ne kadar mutlu veya memnun oldugunu gosterir. Genel olaralk,
igveren|erine ve/veya i§|e’rmeo|eki rollerine yénehk motivasyon, katilim veyd bo@hhk c|[jzey|erine de@inmez.
Bunlarin hepsi calisanlarini mutlu etmek ve ciroyu azaltmak isteyen sirketler icin onemlidir, ancak calisan
memnuniyeti genel ¢céziimiin yalnizca bir parcasidir. Aslinda, bazi kuruluslar icin memnun calisanlar, kurulusun
onsuz daha iyi durumda o|obi|ece§i ki§i|ero|ir Memnuniyet, y[jksek performoms veya katiim anlamina ge|mez.
Qohgon memnuniyetinin nasil artirlacadina odaklanan IK fikirleri ve stratejileri, codu zaman yiksek performons
gosterenlerin moralini bozan sonuclara sahiptir.

(;ct||§cm sadakati: Sadakat, her seyden once karsiliklilik ile ilgilidir. Calisanlar, érgitiin kendileri icin en iyisini
isfedi@ji ve bunun sonucunda bogko bir is aramadan ellerinden ge|enin en iyisini yapmaya devam edecekleri
hissine sahip olmalidir. Calisan sadakati, her seyden énce, organizasyonun isleri nasil dizenledigi ve bunun
calisana iletilme sekli ile belirlenir. Sadakat, calisanlari ellerinden gelenin en iyisini yapmaya ve en yiiksek
standartlarda per]tormons gostermeye Tegvik etfme e§i|imino|eo|ir. Orgu‘r sadik go||§cm|oro sohipse verimli ve
verimli gohgon go||§on|oro sohip olacaktir. By, i§|efmenin gene| perFormonsml artirabilir ve bu da so’r|§|or| ve
kari artirabilir. Bu her zaman is icin iyi bir haber olacak. Sadik bir calisan (veya daha iyisi, sadik calisanlardan
olusan bir ekip) sirketin hedeflerine ulasmasina yardimci olacaktir. Calisan sadakati, sirketin yasadigi devir
oranlarini dU§UrUr. Yeni bir e|<ip dyesini ise almak higbir zaman ko|oy deg“;i|o|ir ve bir butiin olarak i§|efme icin
ek maliyetler yaratabilir. Sadik calisanlarin da sirketi bir butin olarak gelistirmek istemeleri muhtemeldir.
Fikirler ileri strerler, daha iyi satislar icin calisirlar ve genellikle kendilerini ait hissettikleri sirketin basaril
olmasini scng“ﬂomok icin ellerinden ge|enin en iyisini yopor|oh

Calisan baghhgr: Calisan baglligi, kurulus isverenine kargi sadakat ve sevgi tutumu, daha genis degerleri
poy|o§mo ve kendini kuru|u§un misyonunun, vizyonunun ve hedeflerinin bir pargasi olarak gdérme olarak

tanimlanmistir.

KATILIM VE DAHIL OLMA

Katiim ve katilim hakkinda konugfu(jumuzdo, §ir|<efin go||§on|ormo|o bo§;|l|lk yaratmasini koerediyoruz. Gayri
resmi bir durum, mesai saatleri disinda 10 dakika kalmanin calisanlar arasinda bir catisma veya rahatsizlik

yaratmamasi veya is yodunluguna ragmen gereginden fazla yapilmaya calisiimasi olabilir.

KATILIM VE DAHIL OLMA ARASINDAKI FARK

Insan kaynaklari yonetiminde, genel sézlikte ayni anlam olmasina ragmen, bu iki terimin anlami o|c|ukgc1
farkhidir. Insan kaynaklari yonetiminde, gc1||§cm dahil edilmesi, calisanlarin kendi cikarlarina dahil edilme sekli
olarak tanimlanabilir. Bireyse| temelli bir boébnmodlr ve do@rudondlr.

Yonetim, bireysel calisanlarla inisiyatif alir ve belirli bir ortak hedefe ulasmak icin dahil edilir. Calisanlar ve
yonetim arasindaki ortak g|kor|or| gozetir. Ana hedefleri, go||§on|or|n gUg|endiri|mesini ve bo@hhéml so§]|omo|<’r|h
Katiimi artirmak icin kati ve hizli bir kural yoktur.
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Insan kaynaklari yonetiminde ise calisan katilimi, katilimdan farklidir ve kolektif bir surectir. Bunda, sirkette

énemli olan tim foo|iye’r|ero|e diéer|erine koh|moyo go||§|r. Bir seye koh|moy| icerir ve az ya da gok siklikla,
calisma haklarinin katilim icin énemli oldugu bazi norm ve/veya mevzuatin destegine sahiptir.

Bu katilim ve dahil olma birgok yolla elde edilebilir, ancak szellikle ogo@dokﬂer gibi baz temel 1K po|ifi|<cl|qr|y|o
saglanabilir:

]§bir|ikgi|erin aldiklari maagin yaptiklari gorevlere ve sorumluluklara uygun oldugunu algilamalari icin esitlik
ve maas adaleti arayan ticretlendirme sistemi.

Yetenedi elde tutmak ve gelistirmek icin kariyer ve egitim planlar:.
]g ve 6zel yasam arasindaki dengeyi kolaylastiran calisma saatleri.
Caligma esnekligi, izin isterken, mesai saatleri olustururken vb.

Egzomonh olarak, organizasyon, ekip ruhu o|u§+uron ve §irke+e ait olma duygusunu ge|i§ﬁren daha e§|ence|i
veyd sosyo| nitelikteki onlemleri fegvik edebilir.

Ornegin herkesin sirket logolu ayni gomlegi giydigi dayanigma etkinliklerine (dayanisma yarislari, turnuvalar

vb.) katilim.

Kultir ve sirket degerlerinin calisilacagi agik hava giinleri (acik hava etkinlikleri).

JEn iyi calisan icin odiller / en iyi bslim icin adiller” bolimi ile is yemegdi / 6gle yemegi.
Bu ‘redbir|er, her ho|ukordo, zorunlu de§i| génU‘HU olmaldir..
(;0||§cm katiimini arfirmaya yéne|i|< di@er bazi foo|iye‘r|er §un|c1r olabilir:

§irkeﬂn yoneticisi veya CEO»su ile birlikte zaman gegirmek ve ofis c||§|no|ol<i konularda ylz ylze konugmck
icin ortak kahvaltilar.

Sirket icinde bir diyalog alani, sirket ici konularin tartigilabilecedi bir alan olusturulmas:.
Sirketin tesvik ettigi spor, esneme, yoga veya diger fiziksel faaliyetler.

Sirkette 24 saat mevcut olan ahigtirmaliklar, meyveler, kahve veya digerleri.

Duruma bagli olarak temali giinler (Noel, Dogum giinleri, yerel partiler veya digerleri).
Hem sirket icinde hem de sirket disinda ekip olusturma egitimi.

Sirkette iyilestirme onerileri iceren anonim posta kutusu.

Her birinin neyle ilgilendigini bilmek icin dahili haber biltenleri veya yayinlar.

CALISANLARI DAHIL ETMEK ICIN NE YAPILMALI?

En i|gi|i g:o||§om|or, performonsbrlm olumlu yénde e‘rki|eyen ve 'orgUfse| verim|i|i§i artiran i§|erino|en daha fazla

motive ve tatmin olurlar.

Tum personeli kurulusa dahil etmek icin motive edin. Kurulusun dyeleri motive olurlarsa ve gérevlerini
yerine geﬁrirken tanindiklarini hissederlerse, sonug|or|m i\/i|e§’rirmek ve kuru|u§o entegre olmak icin gobo
gdsferecelderdir, grubun sinerjisi elde edilir. Her bireyin yefenek sefti, prob|em ¢dzme ve grup sonug|or| elde
etme yetenegini gelistirir.
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inisiyo‘rifi ve yaraticihdi desteklemek kurulusun hedeflerini gelistirir. Sirket tiyelerinin uygun iletisim kanallari ile

gérev|erino|e inisiyo’rif almalarina izin verilmektedir. Her zaman sinirlarinin farkinda olmalidirlar.

Becerilerini, bi|gi|erini ve deneyim|erini ge|i§ﬁrme|< icin aktif olarak firsatlar arayin ve deneyim|erini kuru|u§un
geri kalanina aktarmalarina izin verin.

Ki§i|erin sorumluluklarini kendi sonug|or|no gore ’romm|oym.

Orgu’r Uye|eri kendileri icin hareket ederler. i§|erinin ihfiyog ve beklentilerini bir sireg iginde kor§||0mok|o
yukUm|udUr|er. Goérevinizde liderlik uygu|omo|| ve elinizden ge|en her seyi kendi tarafiniza koymohsmlz, b(’jy|ece
gorev basarili bir sekilde yirutilur ve istenen sonuglara ulagihr.

Calisma ekibi ilging ve snemli sirket verilerini bildiginde, sirketin sonuclarinin iyilestirilmesine katkida bulunur.
ga|l§may0 katihm ug boyuttan o|u§ur:

1. Ig ile psikolojik 6zdeslesme: Oznenin ise atfettigi snem ve onu hayatinin ne derece merkezi olarak gérdugi.
2. Performans ve benlik saygisi arasindaki iligki: igfeki performansin 6znenin 6zsaygisini etkileme derecesi.

3. i§e kar§| godrev ve yiikiimluliik duygusu: Yerine getirilmesi gereken bir yikimlulik daha oldugu icin ise
olan ilginin kaybolmasi.

Sirkette elde tutma ve yas yénetimi

Gunumiz toplumunda artan ge§if|i|i§in (yo§, cinsiyet, uyruk, deneyim, fikir...) yonetimi, birgok kuru|u§ icin buyik
bir rekabet avantaji olabilir. Hepimiz denkleme katkida bu|unuyoruz ve glicimiz, deneyim ve odaklanmanin bu

tir zenginligini ve cesitliligini iyi kullanmakta yatiyor.

Yas yonetimi nedir? Yas yonetimi buttncil, nesiller arasi ve yasam seyri odaklidir.

Employment exit
and transition to Job recruitment
retirement

Knowledge
transfer, training,
life-long learning

Job rotation and
redeployment

Age

management

Occupational
Safety and Health
[EGE T

Career
development

Workplace Health Flexible working
Promotion time practices
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YAS YONETIMI UNSURLARI

ihﬁyadormm ve boklg og||ormm dikkate 0||no||§mo|cm emin olmak icin go||§on temsilcilerini ve geng go||§on|or
da dahil olmak tizere calisanlari sirece dahil edin;

Tam zamanli, yari zamanli ve esnek go||§on|or|n de@er|endirmede dikkate o|md|§|no|on emin olun;

Gergek davraniglara ve calisanin maruz kaldigi fiziksel ve zihinsel yiiklere iliskin daha dogru bir bakis acisi
kazanmak icin is gérev|erini yUrUTu|Urken degjer|eno|irin (yo|m2co is unvanlarina odok|onmoy|n),~ Ve

Geng calisanlar da dahil olmak tizere tim calisanlar tizerinde etkisi olan énlemler saglayin.

ISYERINDE ESITLIK, KAPSAYICILIK VE CESITLILIK

Avrupa Birliginin isleyisine iligkin Antlasma'da (TFEU) belirtilen snemli ilke, hedef ve faaliyetler arasinda,
koordineli bir stratejinin gelistirilmesi yoluyla yiksek diizeyde istihdamin tesvik edilmesi yer alir TFEU'nun 9.
maddesindeki yatay Flkroyo gore, AB po|i‘riko|or|mn ve foo|iye+|erinin tanimlanmasinda ve uygu|onmosmdo
yuksek dUzeyde istihdam hedefi dikkate alinmalidir. Bu, ye’rer|i sosyo| koruma, sosyo| c||§|cmmoyo I<C1I’§I miicadele
ve yiksek diizeyde egitim, 6gretim ve insan saghginin korunmasi garantisi ile yapilmalidir.

Ayrica, TFEU'nun 8. ve 10. Maddeleri, Birlik'in politikalarini ve faaliyetlerini tanimlarken ve uygularken esitsizlikleri
ortadan ko|o||rmoy| ve kadin ve erkek arasindaki egiHi@i fegvik etmeyi ve cinsiyet, irk veya etnik koken, din veya

inang, enge||i|ik, yas veya cinsel tercih.

Istihdam ve meslekte esit muameleye iliskin 2000/78/AT sayili Direktifin temel iceriklerinden de bahsetmekte
fayda var.

Irk Esitligi Direktifi'nin (2000/43/EC) 13. Maddesi, istihdama erisim, mesleki egitim ve terfi acisindan kadin
ve erkek icin esit muamele ilkesinin uygulanmasina iliskin 76/207/EEC sayili Direktifin 8a Maddesi ve ¢alisma

sartlari.

Mal ve hizmetlere iliskin Toplumsal Cinsiyet Esitligi Direktifi'nin (2004/113/EC) 12. Maddesi ve Yeniden
Bicimlendirilen Toplumsal Cinsiyet Esitligi Direktifinin (2006/54/EC) 20. Maddesi istihdam ve meslek.

ISE ALMA, YONETIM VE PERSONEL TAHSISINDE CESITLILIK NASIL TESVIK EDILIR?

Cesitlilik yonetimi, bireysel ¢caligan 6zelliklerinin taninmasini, etkili bir sekilde uygulanmasini ve uyumlu
hale getirilmesini icerir. Basarili cesitlilik yonetimi, yéneticilerin, 6rgutsel hedeflere daha iyi ulasmak icin
calisanlarin bilgi ve becerilerini en ust diizeye cikarmalarina yardimer olur. Cesitlilik, cinsiyet, etnik kéken,
kisilik, kiiltiirel inanglar, sosyal ve medeni durum, engellilik veya cinsel yénelim gibi cok cesitli faktarlerden
koynok|onobi|ir.

Pek cok cesitlilik tirti olmasina ragmen, kisilik ve roller acisindan pratik nedenlerle azaltilabilir. Insanlar farkhdir
ve onlara farkli davranilmasi gerekir, bu nedenle §irke’r gegi’r|i|i§ini artirmak icin her grubun ih‘riyogbrlm dikkate

almak ve sirket politikalarini buna gére olusturmak gerekir.
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GESITLILIK YONETIMI

Cesitlilik kavrami 1980slerin ortalarinda Kuzey Amerika>da baslamis, daha sonra dinyanin diger bolgelerine
yoy||m|§hr. Diinya ekonomisinin kUrese||e§mesi ve gok uluslu §irkef|erin yoyg|n|o§m05|, kavramda yeni bir
degisiklik getirdi; cesitlilik yonetimi, yalnizca bir tlkedeki isgtictiniin heterojenligini dedil, ulkeler arasindaki isgiict
kompozisyonunu da ifade ediyor.

(;egiﬂihk yonetimi, farkls gegmi§|ere sohip go||§ctn|c|rm belirli po|i’riko|or ve progr0m|0r ctrOC|||§|y|o bir kuru|u§un
yapisina daha fazla dahil edilmesini Te§vik etmeyi omog|oyon kurumsal ey|em|ere atifta bulunur. Aslinda, bir
organizasyona liderlik eden cesitli bireylerden olusan bir liderlik ekibidir.

Yoneticiler, cesitliligi tesvik etme konusunda en yitksek potansiyele sahiptir: Aslinda, calisanlarin %45, yeni
go|l§0n|or| ise alan ve onlara rehberlik eden yéneﬁci|erin ge§if|i|ig“;i artirmak icin en fazla guce sohip o|c|ug";unct
inaniyor.

Yoneticilere ek olarak, CEO ve IK departman, bir sirketteki cesitliligi etkileme becerilerinde ek kilit oyunculardir.
Ne yomk ki, ttim yénefici|erin kabaca yarisi bu giri§1m|ere zaman ve enerji horcoyomoyocok kadar meggu|
olduklarini iddia ediyor. Bu nedenle, gegiﬂihk yonetimi, ekibinizin her zaman b[jy[jmesini ve gegiﬂihk ve kopsoylcmk
gobo|orm| ge|i§’rirmesini saglamak icin ozel bir strateji gerektirir.

HERHANGI BIR CESITLILIK YONETIMI STRATEJISI ICIN GEREKLI TEMEL UNSURLAR

1. Cesitlilik programlari icin kaynaklar belirleyin
Her sirketin, cesitlilik ve kapsayicilik kadar snemli bir sey icin bile sinirli kaynaklari vardir.

Ekibin - 6zellikle de yoneticilerin - isin icinde oldugundan ve plandaki rollerini ve sorumluluklarini anladigindan
emin olmak zorunludur. Ayrica, net bir oyrlmcﬂlk yapmama, sifir tolerans ve taciz po|i’ri|<o|or| o|u§furu|mo|| ve
calisanlarinizin kendilerini giivende hissetmeleri ve isyerinde rahatca konusmalari icin bunlari uygulamalisiniz.

2. Cesitlilik hedefleri ve slciimleri belirleyin

Mevcut é|gUm|ere bakarak bo§|omok ve ardindan §irke‘r ekibinin iyi|e§firmeye ihfiyog duydu@u alanlara gore
hedefler belirlemek snemlidir. Cesitlilik metriklerine 6rnekler: sirketler genelinde temsil, departmana gére temsil,

basvuranlarin sayisi, ise alinanlarin sayisi, calisan bagliligi, maas farki..
3. Farkh yetenekleri ise alin

Mevcut ise alim pozor|omo mcferyo”erini gézden gegirerek bo§|oym ve gegi’r|i|i§i Jregvik edici o|omoyocok her
turl 6nyorg|dcm kogmmok icin §irke’rin koriyer soyfosu is ilanlari, sosy0| medyo ise alim gobo|or| ve dig";er ise alim
p|ofform|or| ile hongi odoy ki§i|erin hedef o||no||§|m dikkatlice de@er|eno|irin ve analiz edin.

4. Kapsayici programlamaya éncelik verin

Herhangi bir ekibi dahil etmenin en iyi yolu, onlari yuz yiize bir araya getirmek ve i§|e ilgili olmasi gerekmeyen
foohyeﬂer yoporok zaman gegirmekﬂr. Bu katilim taktiklerinden bazilari dikkate alinabilir: gohgmo saatlerinde
e|<ip o|u§‘rurmo ’rop|onh|or|no ev sohip|i§|i yopmok, bireyse| farkliliklari ve benzersiz i|gi alanlarimni vurgu|omo|<,
kisisel basarilari kutlamak.

Insanlarin ise saplanip kalmasi kolaydir, ancak sirket kiltird, calisan bagliligi ve elde tutmanin calisanlar icin
her zaman 6nceliklendirilmesi cok onemlidir.
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5. Cesitlilik ve duyarhlik egitimi uygulayin

Danismanlik saglamak icin belirli bir alandaki cesitlilik ve kapsayicilik uzmanlarini arastirmak veya hatta
egitimi kendileri y[jr[j’rebi|ir|er4 Egitimin tek seferlik bir aktivite olmamasi gerekfi@ine dikkat etmek onemlidir.
Ekibinizin her zaman bilgilendirilmesini saglamak icin gegi’r|i|ik ve kapsayicilik etrafinda duzenli egitim ve ogretim
programlarina sahip olmalidir.

6. Cesitlilik iceren bir liderlik ekibi olugturun

Farkl, yeJreneHere mentorluk yopmok, farkl liderler icin daha sezgise| olacaktir; daha i|i§ki|eno|iri|ebi|ir olacaklar
ve farkli gegmislere sahip insanlari kucaklayan cesitli bir kiltirt destekleme olasiliklari daha yiiksek olacak.

Baska bir ¢oziim de, sirket genelindeki birkac calisaninizla bir gonilli cesitlilik ve katiim komitesi olusturmaktir.
Bir komite, tek bir profesyonehn ge§i+|i|i|< ve kopsoylahk ile i|gi|i her seyi bilmesini beklemek yerine, birkog farkls
beyinden fikir beyin firtinasi yapma avantajina sohipﬂr..

ISE ALMA, YONETIM VE PERSONEL TAHSISINDE CESITLILIGI TESVIK ETMEK,
DESTEKLEMEK VE GELISTIRMEK ICIN EN IYI UYGULAMALAR

Cesitlilik ve kapsayicilik, sirketin farkl bir isyerini destekleme ve rekabetci bir is avantaji elde etmek icin cesitliligin
etkilerinden yoror|cmmo misyonunu, gobo|or|m ve uygu|omo|or|m icerir.

Cesitlilik, gruplari ve insanlari birbirinden ayirmak icin kullanilan herhangi bir boyutu icerir. Cogunlukla calisanlar
yas, cinsiyet, etnik kéken, o|in, enge||i|ik, cinsel yéne|im, egitim ve ulusal keken oglsmdon farkl kilan gey|ere
saygl duymoyo ve onlari takdir etmeye odaklanin. Ote yondon kopsoy|(:|||k, her tirden gc1||§on|n memnuniyeﬂe
karsilandigini ve esit muamele gordugini hissettirmek icin orgitsel cabalari icerir.

Cesitlilik ve kapsayicilik icin en iyi 10 uygulama:

a)Aidiyet duygusu olusturun: Calisanlarin kendilerini isverenlerine ve calistiklari érgite bagl hissetmeleri
icin karsilanmasi gereken en 6nemli psikolojik ihtiyaclardan biri.

b)Tim calsanlara adil davranin: deger verildigini ve kabul edildigini hissetmek cok onemlidir. Farkl,
gegmi§|ere sohip g0||§cm|or icin adil o|mc1ycm maas ve yan hak pgkeﬂeri, 50§]|||<5|Z isyeri kiiltirtine ve
cesitlilik eksikligine yol acar.

c) Esit biiyiime firsatlari sunun: Yetenekleri sirketlere cekme ve sirket icinde tutma giiciine sahip ana
faktorlerden biri. ]§veren|erin, calisanlarina adil ve esit biiyiime ve kariyer ilerleme firsatlari sunma konusunda
dikkatli olmalar gerekir.

c|)|§ tanimlarinizi ve is ilanlarinizi yeniden yazin: Daha cesitli yetenekleri cekmek icin is ilaninda kullanilan
dil bUyuk bir fark yarafir. Séy|eno|ig§i gibi, gegiﬂihgji artirmak icin hedef analizi ve belirli enge”erden kogmmo
yapilmalidir.

e) inovasyonu ve yaraticih§i destekleyin: Sirketler, cesitlilige sahip bir is yeri olusturmak icin organizasyonlari
iginde yoro‘r|(:|||g";| desteklemelidir.

f) Calisanlar gesitlilik ve kapsayicilik konusunda egitin: calisanlarin bu girisimleri desteklemek icin
Foydo|or ve en iyi uygulamalar hakkinda egitilmesi gerekir. Ust dizey yonetimin, gegi’r|i|ik ve kapsayiciligin
is basarisi ve sirketin itibari icin ne anlama geldiginin farkinda olmasi yeterli degildir.
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g)Takim caligmasini ve isbirligini destekleyin: Takim calismasi ve isbirligi, calisanlarin isverenlerinden

desteklemesini bekledikleri §eyo|ir. Bu nedenle, organizasyonunuz icinde daha gegiﬂi bir is glcinu cekmek
ve tutmak icin isbirligi, sirketinizin ana temel degerlerinden biri olmalidir.

h)igyerinde esnekligi destekleyin: isyeri cesitliligi tzerine yapilan arastirmalar, cesitli adaylari cekmek icin
en iyi igyeri po|i+i|<o|ormo|on birinin esneklik o|o|u§1unu ortaya gkordl. Bu nedenle, esnek gohgmo yer|eri ve
saatleri sunmak, daha gegiﬂi go||§on|c1r| gekmenize ve elde tutmaniza yordlmo olur.

i) i§e alim sirecini yeniden yapilandirin: Adaylarin hangi sirkette calistiklarina veya hangi okula gittiklerine
odaklanmalk, gene||il<|e odoy kanalinin gegi’r|i|i§inde bir ozo|moyo yo| ogobihh Ancak gegerh ve ngenihr
kisilik degerlendirmeleri, adaylarin kisilik szelliklerini, motivasyonlarini ve becerilerini slcmek icin harika

OI’O(_;'OI’dII’.

i) Cesitliligi ve katilimi organizasyonun her seviyesinde tesvik edin: Cesitlilik ve dahil etme girisimlerinin
ise yaramasi igin §ir|<e+ hiyeror§isinin fim seviye|erinin bunu anlamasi ve desteklemesi gerekir.

MUTFAK ATIK YONETIM|

Atiklarin dog”;ru yonetimi, bir muh(ogjl i§|e’rmek ve yonetmek icin gereken gene| ve ozel yeterliliklerin ve i§|ev|erin
bir porg05|o||r. Barlarin, restoranlarin, kafelerin mutfaklarinda o|u§on atiklar... sektordeki tim profesyone”eri ve

bu isletmelerin musterilerini etkileyen bir saglik ve cevresel etki sorunudur.

Mutfak atiklari \/Uksek oranda orgonik icerige schipfir ve farkl tirde hogere ve enfeksiyorﬂorln pomnsiye| bir
koyno@ olmasinin yani sira o|dukgo kirletici atiklardir.

MUTFAKTAKI ATIK TURLERI

Midahale bicimlerine gére atik tiirlerini baslca su sekilde siniflandirabiliriz:
Genellikle geri donustirilebilir atik olan kati kentsel atik (her tirlt cam kap, kagit vb.);
Yemek pisirmek icin kullanilan yaglardan ve diger kati yaglardan gelen yagli atiklar; Ve
Organik atik (islenmis yemeklerden kalanlar ve yemeklerin hazirlanmasi sirasinda olusan atiklar).

Atik, 2000/532/EC sayili Komisyon Karari ile diizenlenen, Avrupa dizeyinde uyumlastirilmis bir atik listesine

gore tanimlanir.
Mutfakta atik yonetimi nasil yapilir?

iyi bir atik yonetimi, gevrese| efkiyi en aza indirmek ve insan sc@h@mo yéne|i|< riskleri (enfeksiyorﬂor, bu|o§mo|or,
hogere|er, vb.) énlemek icin bir dizi yonergenin izlenmesi gereklidir.

Kati atik, evlerde uretilen kati kentsel atikla ayni §eki|c|e i§|enme|ic|ih Cam ambalajin geri dénu§fijru|ebi|mesi
icin ozel bir kap kullanilmalidir. Karton ve kagit ambalajlar baska bir cop kutusuna atilmalidir. Kutular, karton
ve p|os‘ri|< ambalajlar bogko bir kaba konulmalidir. Ayrica orgonik kat atiklar icin bir kop bulundurmak gerekir.

Ancak bu ayrim, her ulkedeki atik yonetimi dizenlemelerine bo@h olarak de@igikhk gésferebihr
Avrupa dizeyinde, Direktif 2008/98/EC ve degisen Direktif (AB) 2018/851 atik yonetimini diizenlemektedir.
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HORECA sektsriindeki sirketler genellikle cok fazla atik trettikleriicin, kamusal atik toplama sisteminin kaplarini
da kullanabilmelerine ragmen, kendi renkli kop|0rmo sohip olmalari tavsiye edilir.

Ayrlcc, b(jy[jk ombo|oj ve ‘rop|u urinlerle verimli o||§veri§, p|os’ri|< ve karton titketimini ozo|‘rmoyo yord|m(:| olur.

YAG ATIK YONETIMI

Yagli atik ayri olarak imha edilmelidir. Bu, gida hazirlama sirasinda o|u§on tum fritoz vaglarini ve kati yaglar

icerir.

Bu atiklar oldukca kirletici olduklari icin kanalizasyon sistemine karisamazlar. Nehirlerde ve rezervuarlarda son
bulurlar ve suyu kirletme koposi+e|eri yuksekfir.

Kullanilmis yaglar, suyu oldukca kirlettikleri icin tehlikeli atik olarak kabul edilir: 1 litre yag, 1.000 litre suyu
kirletir.

Uygun bir §eki|o|e geri dénUgmrUhjrse, yc@h atiklarin biyoyok|f|or, sabunlar ve mum, cila vb. tretimi icin foydoh
bilesenler seklinde ikinci bir emri vardir.

HORECA ISLETMELERINDE ATIK YONETIMI

Barlarda, restoranlarda, kafelerde.. mutfaklar dahil tim alanlarin femiz|i@ine azami 6zen gésferi|me|io|ir. Bu

ayni zamanda iretilen tim atiklarin dogru §eki|o|e i§|enmesini de icerir.

Yanls atik yonetimi, temizlik eksikligi ve halk saghdi icin tehlike olarak degerlendirilebilecegi icin dnemli cezalara
yol acabilir.

Gida ohk|or|, gldo ile temas etmemesi icin, atilana kadar izole edi|mi§, 5|zo||rmoz, elle og||mc|yon kop|oro|o
tutulmalidir. Bu olasi konmminosyonu onler.

Atik kop|or|, i§|enmek+e olan gldodcm uzaga kurulmali ve dék‘u|meyi én|eyecek §e|<i|o|e so§|om olmalidir. Zaman
zaman cikarilmali ve fazla atik biriktirmemelidirler.

(;ép kutular, dék[ﬂmeyi ve kotu kokulart 6nlemek icin damlama én|eyici sistemlere ve siki oturan veya hava
gegirmez kapaklara sahip olmalidir.

Ayrica atiklarin su birikintisi o|u§Turmom05| icin 1zgara ve drenaj sistemlerinin olmasi tavsiye edilir.

Uygun atik yénetimi, yalnizca kendi saghgr ve miisterilerinin gida giivenligini saglamak icin degil, ayni
zamanda daha diigiik cevresel etkiye sahip olmak ve tabii ki cezalardan kaginmak icin herhangi bir HORECA
kurulusu igin esasthr.

ATIK YONETIMI PLANI

HORECA sektoriindeki bir kurulusta tretilen farkli atik tirlerinin yénetimi séz konusu oldugunda cok faydali
olabilecek bir yonetim araci, Atk Yonetim Planinin hazirlanmasidir.

Bu p|ono|o yer alacak tedbirler arasinda §un|or| soyobi|iriz:
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]§|efme icinde ve disinda her birkag metrede bir her tir atik icin ayri konteynerler bulunmalidir. Boylece kagit

ve korTon, cam, p|os’ri|< ve me‘ro|, orgonik atiklar ve o|u§obi|ecek diéer spesifik atiklar icin kon’reyner|erimiz
olacak.

Orgonik atiklari ev yapimi kompos‘ro dénu§f(jrme o|05|||§| goz sntnde bulundurulmalidir.

Oze| nitelikleri nedeni\/|e ‘reh|ike|i, dzel vb. olarak simflandirilan of|k|or, dog“;ru bir §eki|c|e siniflandirilmali ve
mevzuata uygun olarak bertaraf edilmelidir.

GIDA ATIGINI AZALTMAK ICIN BIRKAC IPUCU

1. Gida atigini 6|gi,'|n. Pek gok i§|e’rme, yo|mzco g|o|o kullanimini ve israfini ’rokip ederek, musteri talebini
korgdomoyo devam ederken tretimi azaltma firsatlar buluyor. Bir ,yiyecek atidi envanteri’, yiyecedin ne
kadarinin ve nerede israf edildigini belirlemenize yardimci olabilir, boylece degisiklikleri (6r. daha kucik

porsiyon|or, menu de@igiHiHeri veya ikameler) uygu|oyobi|ir ve ilerlemenizi iz|eyebi|irsiniz4

2. Gida siparislerini tahmin edin. Yiyecek siparislerini manuel olarak veya dijital teknolojinin (6rn. tahmine
doyoh siparis ’rekno|ojisi) yord|m|y|o clogvgru bir geki|de tahmin etmenize yorohmo olacak bir sisteme sohip
olmak, daha doéru veriler, yemek siparisi ko||p|or|mn daha iyi om|o§||m05| ve muhtogmlz tzerinde daha
fazla kontrol anlamina ge|ir. daha az israfa (ve cebinizde daha fazla paraya) yo| acar.

3. Personelle etkilesim kurun. Gida israfini azaltmak séz konusu oldugunda, Gida Isleyicileri degerli
kgynoHordlr. Gida israfini azaltmak icin en yeni|ikgi fikirlerden bazilar yéneﬁmden de§i|, mutfaktan ve
én biro personehnden ge|ir. Egitime yatirim yopmok ve persone|inizi sertifikalandirmak i§|e’rmeniz icin
yapabileceginiz en iyi seylerden biridir.

4. ]yi bir stok kontroli uygu|oym. Gida bozulmasini ve israfini en aza indirmek s6z konusu o|o|u§uno|o verimli
siparis verme ve stok rotasyonu birincil 6neme sohipfir. Depo|0ncm yiyeceHerin son kullanma tarihi’ veya
son kullanma tarihi’ ile ogkgo efikeﬂendi@inden emin olun ve i§|efmenizo|e yiyecek|er|e i|gi|enen herkesin
uygun Ik Giren Ilk Qlkor envanter yonetimi teknikleri konusunda egitim o|o||§|no|on emin olun.

5. Agiri iiretime dikkat edin. Bircok kurulus, zamandan ve paradan tasarruf etmek icin toplu hazirlamay
kullanir. i§|efmenizo|e g|do israfini é|gmeye bo§|0d|g";|mzo|c1, parti hazirlamadan siparise goére pisirmeye
gecgisin size uzun vadede para kozondlrocoélm gdrebihrsiniz.

6. Asin gida plani geligtirin. Misteri talebini tahmin etmek bir bilimden ¢ok bir sanattir; bu nedenle
mutfaklar kendilerini gene||ik|e ekstra malzemelerle bulur. Bu ekstra malzemeleri kullanma |o|ommz yokso
cop kutusuna gidebi|ir|er‘ Neden diinden kalan yemeHeri bug[jn ozel bir é@|e yemedine gevirmiyorsunuz?
,Son kullanma” tarihi gecmemisse, kullanmalisiniz.

7. Komposto uygu|c1y|n. Kullanamayacadiniz yemek artiklari icin kompos‘r|o§’r|rmomn i§|e‘rmeniz icin uygun
bir segenek o|up o|moo||§|m o|U§UnUn. Bazilar meyve ve sebze bohge|erino|e topragdi zengin|e§ﬁrmek veyd
cevre duzenlemesi icin o|o§;0| gubre olarak mutfaktan kompoﬁ kullanir. Komposﬂomo ayrica atiklar dizenli
depolama alanlarindan uzak tutarak gevrese| etkinizi (ve atik ‘rosfiye faturanizi) azaltir.

8. Geri d6nﬁ§’rﬁrﬁn‘ Kagit, karton, teneke kutu, sise ve diger kaplar gibi geri dontstirilebilir malzemeler,
HORECA kuruluglarinin ¢op kutularinda cok sik bulunur. Gida isletmeniz, bu malzemeleri dogru geri
dangUm kutularina koyorok cevreye yctrdlma olabilir ve atik fop|omoo|0 tasarruf so§|oyobi|ir. Qép
ve geri donisimin birbirine karismasini énlemek icin isletmenizdeki geri dénusim kutularinin acikea
eﬁkeﬂendi@inden ve yalnizca geri dc’jnu§Um icin ku||c|m|o||cj|no|on emin olun..
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9. Yeniden kullanilabilir gida digi malzemelere déniis yapin. Kagit, pecete, plastik catal-bicak takimi ve
bu|o§|l< takim gibi tek kullanimlik trinler muazzam miktarda atik dretebilir. Bazen bunlardan kognmok

mumkin olmasa da, tek kullanimlik Grinlerden kogmobihrsiniz, sadece yapin.

10. Bagislayin. Bazi kuruluslar (STK'lar, dernekler..) restoranlardan ve diger gida isletmelerinden uygun
yiyecek|eri kabul eder ve daha sonra bunlari evsizlere ve di(jer ihfiyog sohip|erine do§|hr|or. Personelin
neyin ¢op kutusuna atilacadini ve neyin bagis icin uygun oldugunu kolayca belirlemesine yardimei olmak
icin sodutucularinizdaki ve kilerlerinizdeki yiyecekleri ,6nceden servis edin” ve ,sonra bo@|§|oy|n" tarihiyle
etiketlemeyi distintin.

MENU MUHENDISLIGI

Ment miuhendisligi, karliigini artirmak icin isletmenizin gastronomik teklifini inceleyen disiplindir.
Meniinin, fiyo’r listesi olan bir kagit pcrgosmdon gok daha fazlas oldugu 6nermesinden yola <;|kor ve bir
dizi muhendislik fekni@iy|e, sonug|or| optimize etmek icin hongi yemeklerin, hongi sirada ve meniiniizde nasil
gorunmesi gerek‘riéini belirler. yemek isiniz.

Menii en iyi satig araglarinizdan biridir ve bazi profesyonel kaynaklara gore akilli bir ment tasarimi, restoran,
bar veya kafenizin ké&rini %15ten fazla artirmaniza yordlmC| olabilir. Ve ,menii tasarimi” hakkinda konugfuéumuqu,
estetik ve grafik tasarim acisindan degil, meni mihendisligi acisindan tasarimdan bahsediyoruz. i§|e+meniz icin
mendndn tim pofonsiyehni gergeHegﬁren sfrofejik bir meni tasarimi, sonug|or|n|2| iyi|e§ﬁrmenize ve karinizi
artirmaniza yardimer olacaktir.

Bir i§|efmenin mendsine menu m[jhendishg“;i uygu|ono||§mdo, her bir 6genin oyr|n’r||| olarak analiz edilmesi,
her yemegin karlili§i ve popiilaritesi, ortaya c¢ikan yemeklerin dogru olup olmadigi, dogru sira ve pozisyonda
o|up o|moo||@|, gekici ve gekici isimleri ve og|k|omo|or| vb. vardir. Satis yapmaniza ve isinizin hedeflerini ve i|gi
alanlarini ngferi|erinizin Tercih|eriy|e i|i§ki|endirmenize yord|m(:| olacak her sey akillica segi|me|io|ir.

i§|e+menizin soh§|or|m artirmak icin ment muhendish@i s*rcﬁejﬂerine bazi 6rnekler:

1. Ayrintli bir maliyet tahmini yapin: Meniintzdeki her bir yemegin gercekte ne kadara mal oldugunu
bi|miyorsomz, maksimum karlilik icin nasil Fiyoﬂondlroco@mm ve menude nereye yer|e§’rirece§inizi bilemezsiniz.
Bu nedenle, miktarlari ne kadar k'u(;uk olursa olsun (yag, tuz, baharatlar..) her bir yemegin mo|iyeﬁ hakkinda,
tahminde bulunmadan, her bir bi|e§enini tek tek de@er|endirerek kopsomh bir gc1||§mo yopmok gerekir.

iyi bir mo|iye1L tahmini yopmok icin, o§o§|doki hususlari poro|e| sutunlarda belirterek, her bir bi|e§eni bir Tob|oyo
oylrmok gok proﬂkﬂr:

Brut agirhik: trintn toplam adirhd:.

Net agirlik: bizilmeden sonra ortaya ¢cikan agirlik.
Buiziilme: Uriiniin i§|emeo|e ku||onomoyocogj|m|z kismi.
Birim fiyat: Euro/kg olarak ifade edilen icerigin maliyeti.

Top|om fiyo‘r: Uriiniin brit cugvj|r||g“;| tizerinden hesop|onon Top|om édediéimiz Fiyof‘rlr
Ayrintili fiyat listesi, ikram ve mutfak yonetiminde temel bir aragtir; bununla kisi basina her bir yemegin

gercek maliyetini kontrol edebiliriz ve karli hale getirmek i¢in ona hangi fiyat1 koyacagimizi biliriz. Bu
sekilde harcamalarimizi kontrol eder ve optimize ederiz.
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2. Meniiniiziin detayli réntgenini ¢ekin: Meniinizin derinlemesine bir analizini yapmak, kategorilerini ve

bolimlerini belirlemek ve ardindan her yemegi mo|iye’rine ve popu|er|i§jine gore siniflandirmak icin menu
muhendisliginin temel noktasidir. Bu §eki|de, size en fazla kari getirecek konum ve geki|de mentdeki her yemegi
erroJrejik olarak nereye yer|e§ﬂrece<jinizi tam olarak bileceksiniz. Bunun nasil yop||ocogj|m ogogjldo oglkhyoruz:

Meniiniziin ko‘regori|erini ve bolumlerini tanimlayin. Sundu@unuz meninin eksiksiz ve gergek bir vizyonuna
sohip olmak icin, dnce yemek|eri kofegorﬂere oylrmok ve ardindan her kofegorinin bolimlerini belirlemek
en etkili yén’remdir. Basit bir 6rnek vermek gerekirse, bir i’ro1|ycm restoraninda makarnalar, pizzo|or, mezeler,
igecek|er ve tathilar kofegori|eri olacaktir. Makarna kofegorisine odok|omrso|<, eft, deniz Urinleri ve sebzeler
gibi birkog bolime oy|robi|iriz. Onemli bir gergek: Meni muhendish@i Uzerine yop||om gegiﬂi Qroghrmobr,
bolim bogmo 5 yemegdi asmanin ters etki yarattigini ortaya koymug’rur.

Menide belirli nifus grup|or| icin yemek|er iceren bolimler sunmayi d[jgtmmek de gok énemlidir. Bu, digvjer|eri

arasinda gocuk|or, intoleransi veya o|erjisi olan ki§i|er, vejeferyon|or, vegon|or veya grup|or icin meniler icin
ozel bir bolum olabilir.

Her yemegi mo|iye‘r ve popu|er|i§e gore siniflandirin. Bir nceki ohghrmodon sonra, mo|iyef|erino|en
koynokbnon kor||||g“;| ve m[jgferi|erimiz arasindaki popu|er|ik derecesini deéer|endirerek yemek|erin her birini
analiz etmemiz gerekecekﬂ. Menii muhendish@me gore, b'c')y|ece 4 farkli Jripo|oji elde ederiz:

— En karli ve popiiler.

Cok popiiler ama cok karli olmayanlar.

Popiiler olmayan ama ¢ok karli.
— Karli veya popiiler olmayanlar.

Mentmiuziin bu detayli analizinden sonra artik hangi meni 6gelerinin en popiiler oldugunu ve i§|e’rme icin en iyi
korhh@o sahip o|o|u<junu bilecek durumdayiz. Bunlar, meniide 6ne gkormoHo en gok i|gi|eno|i§imiz, ngJreri|erin
fark ettigi ve talep ettigi yildiz yemekler.

Kér||||@| yuksek ancak popu|ori’resi dU§U|< olan bu yemek|er|e ne yopmoh? gok etkili bir arag, bekleme persone|inizi
bunlari m[jg’reri|ere sunmaya ve tepkilerini incelemeye fegvik etmektir. Belki onlari gekici bulmuyorlar ya da gok
pohoh bu|uyor|or. Ya da tamamen fark eo|i|meyecek §eki|o|e mentye yer|e§ﬂri|ir|er. Belki de farkli bir isim veya
agiklama veya mentdeki konumlarini degistirmek gibi birkag diizenleme yapmak, dikkatleri onlara cekmek igin
yeterlidir.

Kogm|moz olarak, her zaman gok karls o|m0yon pop[j|er yemek|er olacaktir, ancak bunlari isiniz icin bir cazibe
merkezi olarak tutmaniz favsiye edilir. Ve son olarak, kor||||<j| ve popu|ori+esi olu§ul< olan yemek|er icin yop||ocok

en iyi sey onlari meniiden cikarmaktir.

3. Her yiyecegin isim ve tanimina dikkat edin: Yemeklerin adlarina ve aciklamalarina szellikle dikkat edin. Cok
gene| bir ad tavsiye edilmez, iginde bazi yoror|| bi|gi|er vermek ve musgteriyi 0g|k|omoy| okumoyo ,zorlamamak”
her zaman &nemlidir. Ornek: ,Ev taths’” lokantaya yeterli bilgi vermezken, ,Kirmizi meyveli ev tart” gibi bir sey
sadece bu isletmenin tipik ev tathsi oldugunu degil, tatlinin nelerden olustugunu da gosterir.

Yemekleri tarif ederken, cok fazla firfir iceren uzun agiklamalardan kaginin. Yemegin dokusunu, lezzetini ve
pisirme yontemini ézeﬂeyen basit og||<|omo|or| tercih edin. Bir 6nceki 6rnekten devam ederek ev yapimi meyve|i
tartletimizi ,krema o|o|gu|u ve karamelize meyve|i citir pu{ bt‘)regji tabani” olarak ‘romm|oyocok’r|k.
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4. Her yiyecegin meniideki yerine ve sunumuna dikkat edin: Bir belgeye baktigimizda, gézlerimiz meni

mihendislerinin ,altin ticgen” dedikleri seyi izler. Gozlerimiz sag ist késeye gitmek icin dnce ortaya sonra sol st
kégeye hareket eder. Bir dggenin bu alani, bir i§|efme icin en karli yemeklerin yer|e§firi|mesi gereken yer olacaktir.

Mentyi nasil sundugumuz da gok énemli. Uzun bir yemek listesiyle uzun mendileri asirl kullanmamak snemlidir.
Fofo@rofve renk foz|o||§|y|o gc’jrse| yonii de abartmayin ve gergekfen i|ginizi geken yemeklerin kaliteli fofocjroﬂorlm
secin. Misteri, sonu ge|meyen listeler ve yemek gérse”eri kormogo& iginde koybo|urso, doygun|u§o u|0§0col< ve
zaten bildiklerini sececektir. Amacin tam tersi oldugunu, meniyi musterinin bizi en cok ilgilendiren seyi secmesini
saglamak icin bir arag olarak kullanmak oldugunu unutmayin.

5. Fiyat psikolojisinin farkina varin ve promosyonlari gézden gecirin: Meniideki yemeklerin size karsi bir
unsur haline ge|memesi icin fiyo’r|0r|m belirlerken dikkat etmeniz gereken birkog |o[j1E nokta var:

Fiyat birimlerini ortadan kaldirin, bu §el<i|de yemegin mo|iyefinin etkisinin bir kismini ozo|fm|§ olursunuz ve son
orog’r|rmo|oro gore m[jg’reri|erin daha fazla harcama yapmasini so§|0r.

Yemedin adi ile fiyoﬂor arasinda osk|yo alma noktalar ek|eme\/in. Béy|ece mugteri mentyU bir fiyo’r listesi
olarak o|g||or ve ona godre se¢im yapar.

Yuvarlak sayilari tercih edin. En seckin mekanlarda hakim olan bu tarz daha zarif bir dokunus saglar.

Mentdeki promosyonlar ayrica ngferiy|e baglanti kurmak icin mukemmel bir formil olabilir ve mentintizde 6zel
yemek|er, mevsimlik yemek|er veya bir tir bir|e§ik veya ozel pokef iceren mendleri indirimli Fiyof|or|o sunmak
icin cok ku||cm|§|| bir arag olabilir.

6. Her yemegin ardindaki hikayeyi garsonlarinizla paylagin: Muhtemelen meniintzdeki bircok yemegin
arkasinda iyi bir hikaye var: ona ne veya kim ilham verdi, ailenizde nesilden nesile gegen bir tarif mi, o§g|||l<
okulundaki ilk y||d|z yemediniz miyo|i, VS. Hikoye|erini mu§‘reri|erinize aktarabilmeleri icin bekleme persone|iniz|e
poy|o§m4 Meniiniin de’roy|or|m bildirmek konusunda kendilerine daha fazla ngeneceHer ve ng’reri|erinizin
deneyimini daha 6zel hale getireceklerdir.

Bu meni muhendisligi stratejilerinden bagimsiz olarak, ngTerHerinizi ve i§|efmenize gelme nedenlerini iyi
tanimaniz ve onlara en uygun menlyUl sunmaniz da énemlidir. En son gosfronomik trendleri Tokip etmeyi seven
insanlar mi yokso fam fersine ge|ene|<se| yemek|eri tercih eden ngTerﬂer mi? Yerel trinler mi or|yor|or yokso
en ¢’ egzotik malzemeleri mi tercih ediyorlar? Kendinize bu sorulari sormak, yalnizeca normal m[jg‘reri|erinizi
degil, ayni zamanda isletmenize cekmek istediginiz potansiyel musterileri nasil cekeceginizi daha iyi anlamaniza
yordlmo olacaktir.

Bunun her zaman daha fazla satis yopmoHo i|gi|i o|moo||@|m unutmayin, her musterinin deneyimini benzersiz

kilmak ve gergek uzun vadeli karlilik icin i§|e’rmenize tekrar tekrar gelmelerini saglamakla ilgilidir.
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YETERLILIK 2-MUTFAKTA CALISMA
YONETIMI

MODUL 2: MUSTERI ILE ILETISIM

Restoranlarda iyi misteri hizmeti neden énemlidir?

Restoran endiistrisinde iyi musteri hizmeti onemlidir ciinkii kurulusun genel basarisini belirleyebilir. inge bunun
neden bu kadar nemli o|du@unun bir listesi:

Mutlu misteriler, restoraniniz icin daha olumlu geri bildirimler ve degerlendirmeler tretir.
Mikemmel misteri hizmeti geliri artirabilir.
Memnun misterilerin diizenli musteriler olma olasiligi daha yiiksektir.
Bir i§|e+menin uzun 6mirli olmas gene||ik|e iyi bir musteri hizmetine bo@hdlr.
Profesyonel musteri hizmetinin unsurlari sunlardir:
Hizmet Taniminizi Genigletin

Hizmeti nasil tanimladiginiz, musterilerinizle olan her etkilesiminizi sekillendirir. Mal veya hizmet icin para
ahsverisine dayali sinirli hizmet tanimlar, musteri hizmetinin genel noktasini kacirir. "Hizmet”, misteriye bir
urinden veya onun adina yopl|on bir i§|emden daha fazlasini so§|0mo||o||r. Memnuniyet so§|omo||o||r. OzUnde,
musteri islemin sonucundan memnun ayrilmali - sadece icerik degil, aslinda mutlu. Mutlu bir misteri, satin alan
ve geri dénen bir musteri o|moyo devam edecektir.

Miisterileriniz kimler?

MUgTerﬂer, kaliteli hizmefveyo triinler icin adil birﬁyo‘rédemek istfeyenve bir hizmet/uriin icin é6deme yophk|ormo|on
ve kor§|||g”;|ndo odediklerini aldiklarindan memnun olan ki§i|ero|ir. Ayrica birinin kendilerine bakmasini isterler.
ihﬂyog|or|n| anlayacak ve onlara cevap vermeye yardimei olacak birine ihﬂyog|or| var. Ellerinden tutacak ve
bir siirecte onlara yol gésterecek birine ihtiyaclar var. Misteri hizmetleri, misteriyi dinleme ve kibar bir sekilde
sorular sorarak neye ihtiyaci oldugunu veya ne istedigini 6grenme yetenedi ile baslar. Sorular araciligiyla,
misterinin begenileri, hoslanmadiklari ve gecmisi hakkinda daha fazla bilgi edinilebilir.

‘Dis misteriler’in disinda, ic miisteriler de var.” I¢ musteri, kurulusta is sorumluluklarini yerine getirmek icin baska
birinin yardimina veya etkilesimine ihtiyac duyan kisidir. ]g musteriler is arkadaslaridir. Unutmayin, ic misteri
zinciri flp|<| o||§ zincir gibidir, hepimiz organizasyonun iginde ve d|§|no|o m[j§feri|eriz4 Bir Wall Street Journal
makalesine gére, "Koti Muamele Gérmis Calisanlar Musterilere Ayni Kadar Kéti Davraniyor”.

Misteri Dostu Bir Yaklagim Geligtirin

Misteri dostu hizmeti ‘regvik eden bir sistem ve tutum ge|i§’rirmek gok énemlidir. Mausteri dostu” derken, mugteriyi
isinizin en onemli parcasi olarak gérmekten bahsediyoruz. "Musteri her zaman haklidir” klisesi bu misteri dostu

ortamdan tiremistir.
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‘Musteri Dostu Yaklagim”in iki kritik ozelligi:

Heﬂgim

]|i§ki|er
Basarili musteri iliskilerinin iki ana goérevi iletisim kurmak ve iligkileri gelistirmektir. Cok biuytk bir caba sarf
etmezler ama bir anda da olmazlar. Misterilerinizle olumlu diyalog/iletisim ve musterilerinizle devam eden
i|i§ki|er ge|i§firmek, belki de musgteri hizmetlerinde gobo gostermeniz gereken en onemli iki niteliktir. Misteri

Hizmetinin Anlami Daha 6nce de belirtildigi gibi, musteri hizmeti, bir misterinin ihtiyaclarini/isteklerini karsilayan
ve geri ge|me|erini so§|oyon kaliteli bir triin veya hizmet sunmak anlamina ge|ir4

iyi misteri hizmeti cok daha fazlasini ifade eder - siirekli basar, artan kar, daha yiksek is tatmini, gelismis sirket
veya |<uru|u§ morali, daha iyi ekip go||§mc15| ve hizmetlerin/urinlerin pazar geni§|emesi anlamina ge|irA

Miisteri Hizmetlerinde Profesyonel Nitelikler

Surekli olarak mu§’reri|er|e (girke’r iginde ve o||§mdo) i|gi|enen profesyone”erin, musteri ih’riyc@onno cevap
vermelerine yardimci olacak belirli nitelikler icin caba gostermeleri gerekir. Musterilerin bircok ihtiyaci vardir,
ancak 6ne cikan alti temel ihtiyac sunlardir:

Samimiyet - en temel ve nezaket ve kibarlikla iligkilendirilen.

Empati - musterinin, hizmet so§|oy|cmm isteklerini ve kogu”orml takdir ettigini bilmesi gerekir.
Adalet - musteri ye’rer|i i|gi ve makul yomHor aldiklarini hissetmek ister.

Kontrol - musterinin, hizmet so§|oy|cmm isteklerini ve ko§u||or|m takdir ettigini bilmesi gerekir

Bi|gi - ngferi|er, urtinler ve hizmetler hakkinda bi|gi edinmek ister. Qo||§on|or, so§|od|k|or| urtinle i|gi|i fim
bilgileri bilmelidir. “Bilmiyorum” veya "“Bu benim departmanim degil” demek, musterinin zihninde otomatik
olarak kUgUk o|[j§[jr[j|[jr ve indirgenir. MUg*erHer bi|gi ister ve bi|giye sohip olmasi gereken ama o|moyon kigiye
saygisizlik eder ve giivenmezler.

Bu nedenle, bir calisanin misteriye daha iyi hizmet verebilmesi icin yukarida belirtilen tim niteliklere sahip
olmasi gerekir: samimiyet, empati, adil olani anlama ve bi|gi4

Bu niteliklerin disinda, istenilen diizeyde musteri memnuniyeti tiretebilmek icin calisanlarin asagidaki ozelliklere

de sahip olmasi gerekmektedir:

Gulimseme - bir mugteriyi selamlamak icin gu|[jmseme ve hog bir yuz gibisi yokfur, ozellikle §ikoyeﬁ varsa.
Bir giilimseme ve kibar bir konusma, hosnutsuz bir misteriyi aninda etkisiz hale getirebilir. Daha konusmaya
baslamadan yiiz ifadesi olumlu bir ton olusturur. Rahat veya hos bir yiiz ifadesi cogu zaman idealdir.

Goz temasi - her zaman miisterinizin gézlerinin icine bakin. Misterilere dogrudan hitap edin.

Goriints - kisisel bakiminiz misterileriniz tizerinde buyuk bir etkiye sahiptir. Kirli eller, daginik saclar ve kot
giyim, bagka tirli mutlu olan bir musteriyi koybe*mek anlamina ge|ebi|ir. Mu§’reri|er|e e’r|<i|e§im kurarken, saygl
uyandirmak ve m[jgferﬂerin pozisyonunuzu ciddiye aldiginizi bilmelerini saglamak icin dizgiin ve pro{esyone|
bir sekilde giyin.

Tokalagmak - bir musgteriyle tokalasirken saglam ve profesyonel bir tokalasma beklenir. Selamlasmanin bu
kismi artik profesyonel bir ortamda hem erkekler hem de kadinlar arasinda yaygin.

Dikkatli olun - bir musteriyi dinlerken, hafifce musterinize dogru egilin ve dinlediginizi belirtmek icin baginizi
hofifge so||oym.
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Ses tonu - her zaman dostluk ve dosHugju ifade edin. Bir musteri ne kadar zor veya yorucu davranirsa

davransin, hoyo| k|r|k||gj| veya bfkey|e sesinizi y[jkseHmeyin.

El hareketleri - séy|edi|<|erinizi (telefonda bile) vurgu|omo|< ve duygu|or|m2| vurgu|0mo|< icin el hareketlerini
kullanin.

Kigise| alan - bu, sizinle bo§ko bir |<i§i arasinda rahat hissettiren mesafedir. Bo§|<o bir kigi size yok|0§|p ki§ise|
alaninizi isgal ederse, disinmeden otomatik olarak geri cekilirsiniz. Rahatsizsin. Siz ve misteriniz arasinda
ye’rer|i mesafe birakin. MUg’reri|erin kendilerini ngende ve tehdit altinda hissetmemeleri icin ye’rer|i alan

snemlidir.

Durusg - bir mu§feriy|e e#ki|e§im kurarken bir sond0|yeye y|g“;||mol< veya duvara yos|onmol<, mu§feriy|e
i|gi|enmeo|i<jinizin kesin igoreﬂeridir. Pozunuz veya duru§unuz dikkat, samimiyet ve oglkhk ifade etmelidir. One
egilin, musteriyle yizlesin ve ilgilendiginizi belirtmek icin basinizi sallayin.

Gozlem - siz hizmet verirken musterinizin nasil dovrond@m ve neye olumlu Jrepki verdiémi fark edin

Mutluluk-Calisanlar is yerlerinde mutluysa, misteriler de mutlu olacaktir. Restoraninizda olan her giizel seyin,
go||§on|or|n|zm sgyesinde o|occ1g”;|m unutmayin. Bir yénetici, onlarla diizenli olarak efki|e§im kurarak ve memnun
olmalarini so§|oyorok onlari mutlu e’rﬂ@inden emin olmalidir. MUgferi memnuniyetini artirmak veya mutfakta
islerin daha diizgiin yirimesini saglamak icin restoran cevresinde herhangi bir degisiklik yapilabilecegini
o|U§UnUp o|U§Unmeo|ik|erini onlara sormalidir. Onlara ekibinizin onemli Uye|eri olduklarini hissettirmelidir.

(;o||§cm|or|mz|o kigise| bir i|i§|<i kurarak mutlu bir atmosfer ycrofocok ve misteri memnuniyetini artiracaksiniz.
Personelinizin sizi temsil ettigini unutmayin, bu yizden en iyi yéonintzi gosterin!

Bir restoranin kendine has bir kiltirt olmalidir. Bir Restoran Kiltiry; vizyonu, degerleri, normlari, sistemleri,
sembo“eri, o|i|i, vorsoy|m|or|, inong|or|, misyonu ve o||§l<on||k|or| icerir. |_io|er, hem temel de@er|eri yogoyorok
hem de onlari ekip iginde Tegvik ederek Restoran Kulturt tzerinde bUyUk bir e’rkiye sohipﬁr. Lider, ng’reri|eri
tarafindan gok deger verilen, 6rnedin dostluk, nezaket, empati, adalet gibi degerleri igerme|idir. Bu sayede
calisanlar ve miusteri ayni dederleri paylasacaktir.

.Zor miisteriyi” tanimlar ve analiz eder

Bir restoranda misteri yonetimi bir sanattir. Ne olursa olsun asla tatmin olmayan zorlu misterilerle ilgilenmekten,
hizmetin en st o|Uzeyo|e olmasini so@|omoyo kadar - restoran hizme’r|eriy|e i|gi|i sorunlar kigise| dokunugunuz
ve ozeninizle ele almak, mutsuz ng’reri|eri tekrar m[jg’reri|ere dénUg‘rUrebihr Uygun restoran musteri yénetimi,
memnun misterilere yol acar ve misteri memnuniyeti, restoran endustrisindeki en dnemli seylerden biridir.

Bir restorandaki calisanlar genellikle zor musterilerle karsilagir.
Mutfak calisanlarini etkileyebilecek iki tir zor musgteri vardir.

E|e§ﬁre| miisteri, peceteleri katlama seklinizden odanin sicakligina, ona servis ettiginiz yemege kadar her
de’roy| deéer|endirecek ve §ikoye+ edecek. Cogu zaman, kritik ng’reri|er siz ve resforaniniz yUzUnden mutsuz
de§i|dih BUyuk olasilikla, yemege g|korken gUn|ul< hoyo| kirikliklaring yon|cnrmdo gefiriyor|0r. Bu nedenle,
unutmayin, e|e§ﬂri sizi incitmek icin yop||moz - bu sadece onlarin stresini atma yo||or|o||n

Aceleci miisteri, her zaman acelesi olan ve her seyin cok cabuk yapilmasini isteyen musteridir.

Bu zor miisterilerin, sorunlari olmasi durumunda sorunlarini hizli bir sekilde c6zmezsek kolayca Mutsuz Misteriler
haline gelebilecegini unutmamak snemlidir. i§|e+me, mutsuz misterilere sahip olmak istemez ciinkii mutsuz
m[jg’reri|er §ikoye+|erini okron|or|y|o siklikla poy|o§|r ve farkli forumlarda ve sosy0| medyodo kot yorum|0r yazar.
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Bu nedenle, ne kadar dalmis olursaniz olun, sorunlarini ele alirken ve ¢ézerken cok dikkatli olmaniz gerekir.

§ikoye’r|erini gézmek, daha fazlasi icin geri ge|me|erini so§'3|0mo|< icin firsatlar yoro’robihr

Zor misterilerle basa ¢cikamiyorsaniz ve onlarin sikayetlerine cevabiniz Yani, benim hatam dedil, yapabilecegim
higbir sey yok ise, musteri hizmetleriniz zoyﬁ demektir. iyi musteri hizmeti, hesap verebilirlik, sorumluluk ve musgteriyi
memnun etmek icin harekete gecmek anlamina gelir. Memnun olmayan bir misteri ile iletisim kurabilmek cok

dnemlidir.

Bu nedenle, bunu yopmok icin, musterinin desfe@ini kazanmak ve musteri olarak sohip o|moyo devam etmek

icin profesyone| musgteri hizmetlerinin bazi tekniklerini kullanmalisiniz.

“Eldeki soruna aninda yanit verebiliyorsak, bunu yapmaliyiz. Bu, ara sira kendi kurallarimizi
cignemek anlamina gelebilir, ama yine de, bu yiizden patron, miidiir ya da otorite pozisyonunda
degil miyiz? Bu, tiim sorunlu konuk durumlari igin bir ¢é6ziim olmayacak ve olmamalidir, ancak
talepkar konuklara hizli bir sekilde yanit verme esnekligine sahip olunmasi diisiiniilmelidir”
-Sandeep Chatterjee, F&B Miidiirii, Resort.

Dinleyin: Memnun olmayan veya sikayetci bir musteriyle ugrasirken, onun sikayetini, sikayetini, hayal kirikhigini
veya gikoyefini dikkatle dinlemek birincil derecede snemlidir. Pek gok mugteri gikoyefi, insanlar o|uyu|c|uk|0r|n| ve
anlagildiklarini hissettiklerinde cozilir. Mantiksiz bir sey talep ettiklerinde bile, proaktif bir sekilde dinleyin ve
dikkatinizin dogjﬂmosmo, kollar kovu§+urmo|< gibi kopoh viicut diline veya di@er gorunur §ey|ere yenik o|u§meyin.
50b|r|l, dikkatli ve orkodog canlisi olun.

Uzgiin oldugunuzu belirtin: ,Bu hata/sorun icin éziir dileriz.” ,Bu rahatsizliktan dolayi cok tizgiiniz.” “Bu sorunu
birlikte cozmek icin nasil calisabiliriz?” ,Ne kadar hayal kirikligina ugradigimizi tahmin edebiliyorum.”

Tartismayin ve araya girmeyin: Bu, ézellikle musteri kizginsa, durumu daha da kstilestirecektir. Olanlari
onunla tartismaya calismadan énce konusmasina izin verin.

Kendinizi yerine koyun: Musterinize onu ciddiye aldiginizi bildirin. Bununla birlikte, empatinizi sinirlandirmalisiniz
gUnkU bu, sahte veya fepeden bakma olarak gbru|ebi|ir.

Savunmaci davranmayin: Bir misteri aktif olarak sikayet ederken tonda ve yanitta tarafsiz kalin. Bu sekilde,
endi§esini ciddiye o|d|@|n|zo onu ikna edeceksiniz. Misteri hatali olsa, tim bi|gi|ere tam olarak sohip olmasa
veya gorundste yo|om sc‘jy|Uyor olsa bile asla kor§|||k vermeyin. Amaciniz sorunu en aza indirgemek ve gézmek

ve bir savas ortami yaratmamak.
Oz kontroliiniizi kaybetmeyin: Rahat olursaniz, misteriler sakinlesir.

Gergekleri isaret edin: Dikkatlice dinleyin ve her seyi not edin. Misteri konusmayi bitirene kadar herhangi
bir yorum yapmayin. M[jg’rerinin séy|emek zorunda o|o|u§u her seyi dinledikten sonra, duydu@u fim gergek|eri
sade bir dille fekror|oy|n. Ve eger §ons||yson|z, yeniden anlatimi bogko bir sesten duymok, musteri icin e|e§ﬂriyi
normo”egﬂrmeye ve i|gi|i duyguyu biraz séndUrmeye yorohma olabilir. Séy|eo|ik|erini tekrarlamak, durumu kendi
kafanizda tam olarak i§|emeniz ve en ih’riyoﬂl yaniti bulmaniz icin size daha fazla zaman verir.

Sorun ¢éziimiine miigteriyi dahil edin: Varsa, musteriye alternatif coziimler dnerin. Musteriler, problem ¢ézme
yollarini secme firsatini takdir ederler.

Céziim sunun: Misterinize sorunlarina bir ¢céziim sunun. Misterilerinize hangi islemlerin gerceklestirilecegini
soyleyin. Acil ihtiyaclarini karsilayan bir ¢céziim bulmak, su anda gerekli olan tek seydir. Ve (umarim artik sakin)
mugteriye sundugu;unuz ¢codzdmun onlar icin de tatmin edici o|o|u§und0n emin olun. Asla yapamayacadiniz bir sey
icin s6z verme hatasina digmeyin.

66 | Page

STOWARZYSZENIE NA RZECZ °
PULSI FUNDACION equijpo humano
eri X




H@RECA RRCEl Co-funded by
4VET L the European Union

Takip’re kalin: S6z verilen énlemlerin o|mo||§|no|on emin olun. Soz verileni yerine gefirmez, musgterinin §ikoyeﬂni

dikkate almazsaniz sorun bUy[jr. Bir dahaki sefere gézmek daha zor olacak. Ayrica mugterinizi sorunlar
cozildikten sonra misterinizden size geri bildirimde bulunmasi icin tegvik edebilir ve miisteriye bir “geri donis
yolu” da verebilirsiniz: Bazen misteriler yaniliyor. Onurlu bir sekilde, utanmadan ayrilmalarina izin vermelisiniz.

Muisterinin dogrulugunu sorgulamayin: En basindan misterinin hakli olabilecegine inanmalisiniz. Her zaman
misterinin fikirlerine acik olun, onlara dinlenmeyi hak ettiklerini hissettirin.

Herhongi bir musteri hizmetinin altin kuralini daima ho’rlr|oy|n: ne olursa olsun mlisteri her zaman
haklidir! Elbette musgteri yom||\/or olabilir ama yine de onunla ayni fikirde de§i|seniz sakin kalmali ve kibarca
magduriyetlerini cézmeye calismalisiniz. Her miisteri talebini kargilamak mimkiin olmayabilir, ancak onlara her

zaman de@erh olduklarini hissef’rirmeye go||§obi|irsiniz. Ne olursa olsun her zaman nazik o|moy| unutmayin.

Makul sinirlar koruyun: Misteri her zaman hakldir kuralina uymo||y|z, ancak bu, herhcmgi bir dovrom§o
misamaha gés#er”mesi gerekﬂ@i anlamina ge|mez. Sirf bir mugteriyi memnun etmek icin go||§on|or|mzm sozli
veya fiziksel tacize ugramasinaizin vermeyin. Bir musteri uygunsuz bir dil ku||omyorso veya sizi taciz edici hareketler
yaplyorsa, onun kuru|u§fon g|k0r||mosm| sogj|omok icin zaman koybefmeyin. Tahammil edebileceklerinizin bir
siniri var. go||§on|orm|zm ve di@er m[jg’reri|erinizin g[jven|i§i bir numaral, énce|i§;inizdir. Bu, go||§cm|or|mzm aninda
korunmasina yordlmC| olur ve onlara, i§’reki gene| refahlarini dU§UndU§UnUZU pekigﬂrir.

Ki§ise| a|gl|qmay|n: \/ordiyomn sonunda eve gio|ip daha iyi ne yopobi|irdik ya da s'oy|eyebi|irdik o|iye dU§Unmek
ko|oyo||r. Ama gergek su ki, §i|<c:ye’r|er olur. Hatalar yop|||r. Ve onlardan bir §ey|er é@renmek énemli o|o|u§u kadar,
sizi o|uygusc1| olarak bir tekne capasi gibi ezmelerine izin vermemek de ayni derecede énemlidir.

Olumsuzluk bu|o§|(:|o||r, ancak kafaniza girmesine izin verip vermeyecegdinizi kontrol edebilirsiniz. Birak gitsin ve
bir sonraki vordiyoyl yepyeni bir gun olarak ustlen.

Aktif Dinleme

Daha 6nce de belirtildigi gibi, bir musgteriye hizmet verirken onunla iyi bir i|e’ri§im kurmaniz gerekir. Onunla iyi
i|e‘ri§im kurabilmek icin sadece séy|eo|il<|erini duyobi|meniz de§i|, onu aktif olarak o|in|eyebi|meniz gerekir.

Aktif o|in|eme, din|eyicinin tamamen konsantre o|mosm|, on|omosm|, yanit vermesini ve ardindan séy|enen|eri
hatirlamasini gerek’ririr. Konugmacinin mesajini posif bir geki|o|e duymok yerine, séy|enen mesajin famamini
duymak ve anlamak icin bilincli bir caba harcarsiniz.

Dinleme, i|efi§im becerilerinin en temel bi|e§enidir. Dinleme birdenbire olan bir sey de@ﬂdir, dinleme, konugmocmm
mesajlarini dinlemek ve anlamak icin bilincli bir kararin verildigi aktif bir strectir.

Cesitli arastirmalar, bir iletisim becerisi olarak dinlemenin énemini vurgulamaktadir. Arastirmalar ortalama
olarak uyanik oldugumuz saatlerin %70-80>ini bir tir iletisimle gecirdigimizi soyltyor. Bu siirenin yaklasik yizde
9>unu yazmaya, yizde 16>sini okumaya, yizde 30>unu konusmaya ve yizde 45sini dinlemeye harciyoruz.

Aroghrmcﬂor ayrica cogumuzun zoyﬁ ve verimsiz c|in|e\/ici|er o|c|u@umuzu do@ru|uyor. (;ogumuz dinleme
konusunda pek iyi de@ihz, oroghrmcﬂor bir konugmodo duyduk|or|m|zm %50'sinden daha azini hohr|oo||<j|m|2|
gosteriyor.

Aktif dinlemenin bircok faydasi vardir, bunlar sunlari icerir:
Derin giiven o|u§+urur - Aktif dinleme, diéer insanlarin og||mosmo yordlmC| olur. YUzeyse| oyrmh|oro doyonorok
hemen sonug|oro varmayacaginizi hissedebilirler. Ayrica, onlari dikkatle din|eyecek kadar énemsediginizi de

fark ederler. Given o|u§‘rurmok zaman alirken, émir boyu stirecek dostluklar ve zor zamanlarda yordlm sozU
gibi buytk faydalar saglar.
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Sabrinizi giiclendirir - iyi bir dinleyici olmak zaman alir ve zaman icinde diizenli cabalarla bunu gelistirmeniz

gerekir. Ancak dinlemede giderek daha iyi hale ge|o|i|<ge, sabrinizi ge|i§ﬁrmeniz otomatik bir fctydo sog”;|or. Siz
yargillamadan diger |<i§inin duygu ve o|ij§[jnce|erini dUrUS‘rge ifade etmesine izin verme sabri

Cana yakin olmanizi sagdlar - Kendinizi sabirli bir dinleyici olarak sunarken, insanlar sizinle daha dodal bir
§eki|o|e i|eﬂ§im kurma e§i|imino|e olurlar. Onlarin yaninda olarak, onlara duygu|or|m ifade etme ('jngr|[j§;[j

vermis olursunuz.

Ye’rkinh@i ve bi|giyi artirir - Harika dinleme becerileri, bir go||§on| pozisyonu ne olursa olsun daha ye‘rkin
ve ye’renekh kilar. Bir kigi kendisine verilen Jrop|on+||orc|on, talimatlardan ve ropor|oro|om ne kadar gok bi|gi
alabilirse, gorevi tamamlamada o kadar verimli ve bo§or||| olacaktir. Dinlemek ayni zamanda bi|giyi ge|i§+irir

ve ogomoh ogrenme yo|uy|o is gereksinim|erinin yerine geﬂri|mesine yordlmo olur.

Zamandan ve porodon tasarruf so§|or - Etkili dinleme, yo|n|2co yon||§ cm|o§||mo ve i§|e+meye gok zarar
verebilecek hata risklerini azaltmakla kalmaz, ayni zamanda zamandan ve pctrctdon da tasarruf sctg“;|or

lyi bir dinleyici ne yapar?

iyi din|eyici|er, mesoj|or|n ne kadar belirsiz o|0bi|ece§ine bakilmaksizin, bogkobrmm gergek#e ne séy|emeye
calishigini aktif olarak anlamaya calisirlar. Dinleme, yalnizca sézli mesajlari ¢ezme cabasini degil, ayni zamanda
yuz ifadeleri ve fiziksel o|uru§ gibi sozel o|moyom ipug|0r|n| da yorum|omoy| icerir.

Ayrica, gbz temasini strdirmek, bo§|m2| sallamak ve gU|Umsemek, Evet diyerek ayni fikirde olmak gibi sozli
o|moyon ipug|or|y|o o|in|eo|i§inizi konugon kigiye gostermeniz gerekir. Din|eyici bu ipug|or|n| verdi@inde, mugteri
genellikle daha rahat hissedecek ve daha kolay, acik ve diirtst bir sekilde iletisim kuracakt.

Aktif dinleme icin tic adim vardir:
Dinleyin: Dinleyiciye odaklanirsiniz. Ne hakkinda konusuyor?

Sorun: Bu adimin amaci 6ncelikle dikkatinizi gostermek, ikinci olarak bilgi toplamak ve dgunci olarak da
aciklamalar yapmaktir. Bu adimda acik uclu sorular yaparsiniz.

Yanitlayin: Yanit verdiginizde sunlari yapabilirsiniz:
-0 Séy|enen|eri yansitin, konugmocmm duygu|or|m yansifin.
— o Yeniden ifade edin: ana fikirleri ve duygu|or| yeniden ifade edin

o Netlestirin - Konusmaciyi daha fazla aciklamaya zorlamak icin sorular sorarak veya yanlis yorumu

yeniden ifade ederek.

— o Sozlerini y‘uksek sesle veya iginizden ('jzeﬂeyin. S(’jy|eo|ik|erini tekrarlamalk, dog“gru bir on|oy|§o sohip
o|du§unuzd0n emin olmaniza yorc||m(:| olur. Séy|eo|ik|erini daha iyi anlamak icin bunu kendi sézlerinizle

yapmaya caligin.
Aktif dinleme becerilerinin sézel ve sézel olmayan isaretleri

Biriyle konustugunu ve onun seni dinlemedigini bilmek hos degil. Aktif olarak dinlediginizi konusmaciya bildirmek
icin atabilecegdiniz bazi basit adimlar vardir.

Aktif dinlemenin sézel olmayan isaretleri

Dinleyen insanlarin bu isaretlerden en azindan bazilarini géstermesi muhtemeldir. Ancak, bu isaretler her
durumda ve tim kiltirlerde uygun o|moyobi|ir4
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Gilumseme - Din|eyiciye gU|Umseme|er, séy|enen|ere dikkat etmek veya alinan mesoj|oro katilmanin veya

mutlu olmanin bir yo|u olarak gés*erﬂir. Bas sallamalarla bir|e§ﬁ§ino|e gU|Umseme|er, mesoj|orm din|eno|i@ini ve
anlagildigini onaylamada cok guclu olabilir.

Goz Temasi - dinleyicinin konu§mOC|\/o bakmasi normaldir ve genellikle fegvik edicidir. Ancak g6z temasi
korkutucu olabilir. Konusmaciyi cesaretlendirmek icin goz temasini g'u|[jmseme|er ve digjer sozel olmayan
mesajlarla birlestirin.

Durus - kisilerarasi etkilesimlerde gonderici ve alici hakkinda cok sey soyleyebilir. Dikkatli dinleyici otururken
hafifce 6ne veya yana dogru egilme egilimindedir. Aktif dinlemenin diger belirtileri, basin hafif egik olmasi veya
bir yandan bagin dinlenmesini icerebilir.

Dikkat CIO@II’]IHI@I - aktif o|in|eyicinin dikkati do@ﬂmoyocok ve saatine bokmoyocok, sog|y|o veya herhongi bir
§ey|e oynamaz, vb..

Etkin dinlemenin Sézel Isaretleri

Pozitif Pekistirme - bu gticlu bir dikkat sinyali olabilir, ancak cok fazla kullanimi konusmaci icin can sikici olabilir.
,,on iyi’, ,evet’ veya ,,gergek’ren" gibi ara sira kullanilan kelimeler ve ifadeler, dikkat ettiginizi gés#erecekfir.

Hatirlama - konugmocmm adi gibi birkog onemli nokfoy| hof|r|omoyo go||§m. Séy|enen|erin on|o§||o||§|n|
pekigﬂrmeye yardimer olabilir. Onceki konu§m0|ordon ayrintilari, fikirleri ve kavramlari hatirlamak, dikkatin
korunduéunu kanitlar ve muhtemelen konugmocm devam etmeye Tegvik eder.

Sorma - din|eyici, i|gi|i sorular sorarak ve/veya konu§mocmm sb’y|eo|ik|erini oglkhéo kovugfurcm veya neﬂegﬁrmeye
yoro||mc:| olan og|k|omo|or yoporok dikkatini verdi@ini gés*erebihr. Din|eyici, konuy|o i|gi|i sorular sorarak,
konu§mocmm soyledikleriyle ilgilendiklerini pekigﬂrmeye de yardimer olur.

Netlestirme - bu, dogru mesajin alindigindan emin olmak icin konusmaciya sorular sormayi icerir. Netlestirme
2 s 3 S 3
gene||ik|e, konugmocmm gerekﬂg”;inde belirli noktalar geni§|efmesini so§|oyon oglk sorularin kullanilmasini icerir.

Catisma Yénetimi

Kitchen calisanlari genellikle is arkadaslariyla veya misterileriyle catisir. Bunun nedeni farkli ihtiyaclar, gorisler
ve hedefler olabilir.

Catisma icinde olan ¢alisanlar, birlikte calismaya ve isbirligi yapmaya daha az egilimli hale gelebilir. Misterileri
ile catisan ve bu catismayi ¢cézemeyen calisanlar eninde sonunda bu musterileri kaybedeceklerdir.

Insanlar zorlu bir durumu ele alirken farkls yok|0§|m|or sergi|eyebi|ir, ancak her dovromg dizisi uzun vadede etkili
olmayacaktir. Catismalari ele almak icin t¢ farkl yaklagim vardir:

Agresif Davraig (Ben Kazanirim-Sen kaybedersin). Bir catismayi agresif bir sekilde cozmeyi secmek,
kisa vadede hedeflerinize ulasmaniza yardimei olabilir, ancak bu yaklasim buyik olasilikla baskalarindan
yabancilasmaya, hayal kirikligi, aci ve izolasyon duygularina neden olacaktir. Agresif davranis, asagidakilerle
karakterize edilir:

Duygularinizi, ihﬂyog|orm|2| ve fikirlerinizi bo§k0|or|mn pahasina ifade etme ihtiyaci
Kendi haklarini savunmak, ancak bagkalarinin haklarini géz ardi etmek
Genellikle digmanca ve kendi kendini baltalayici bir bicimde iletilen iletiler

Agresnc bir \/ct|<|o§|m i|i§ki|ere zarar verir ve glveni azaltir. (;cmgmo yonetimine yéne|il< ogresi{ bir yok|o§|m, kor§|
tarafla olan iligkinize zarar verebilir.
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Pasif Davranis (Ben Kaybederim—Sen Kazanirsin). Catismanin neden oldugu hos olmayan durumlardan

kogmmoyl tercih edebilirsiniz. Ancak, konumunuzu ifade efmedi@inizde ihﬁyodormlz kor§||onm|yor4 By, hoyo|
kirkligina ve éfke olusumuna yol acabilir.

Pasif davranis asagidakilerle karakterize edilir:
Kendi duygu|or|m2|, ihfiyog|or|m2| veya fikirlerinizi ifade etmemek
Kendi haklarinizi goz ardi etmek
Bogkobrmm onlari ihlal etmesine izin verme
Endige, hoyo| |<|r||<||§|, otke ve dorg|n|||<|o sonug|onon enge||eme|er ve kendini inkar etme
(;o’r|§mo|or|n tistesinden ge|me|< icin posif bir yo|<|o§|m, g[jveni|ir|i§inizi ef|<i|eyebi|ir ve itibarinizi riske atabilir.

Atilgan Davranig (Ben Kazanirm - Sen Kazanirsin). Atilgan bir kargilik hem sizi hem de bagkalarini
onurlandinir. Pozisyonunuzu, ihfiyog|or|n|2| ve duygularinizi saygili bir §eki|de ifade eder ve korgmlzdoki kigiy|e
o|iy0|og kurarsiniz.

Atilgan davranis asagidakilerle karakterize edilebilir:
Duygu|or|m2|, ihﬁyog|or|m2| ve fikirlerinizi ifade etme
Mesru haklarinizi bagkalarinin haklarini ihlal etmeyecek sekilde savunmak
Gliven ve ézgliven duygu|or| ve ¢catigmanin azalmasi

Catismaya atilgan bir sekilde yanit vermek, hedeflerinize ulasma olasiliginizi artirir. Sonuclar baslangicta
mitkemmel olmasa bile, bu yok|o§|m ogk sozli o|dug§unuz icin éz—deg”;er duygu|or|no yo| acgar. Oz guven ge|i§ir
ve i|i§ki|er daha oglk ve dirtst hale ge|ir. Bununla birhk’re, catisma iddiall bir §eki|c|e yénefi|di@ino|e, olumlu bir
etkisi olabilir ve i§yerinde avantajiniza kullanilabilir.

Peki, sohip olmaniz gereken ug dovromgfon hongisine sohip olmalisiniz?
Pasif mi davraniyorsunuz?
Kazanmak istiyor musunuz ve digerinin kaybetmesi umurunuzda degdil mi?
Ne istediginizi séylemenin bencillik oldugunu diistintyor musunuz?
Bir seyi yapmayi reddederseniz insanlarin sizi sevmeyece@inden eno|i§e|eniyor musunuz?

Ah|gcm||l<, bogkcdormm ih’riyog|or|m kabul ederken, duygu|or|n|2|, ihﬁyog|or|m2|, isteklerinizi ve c|U§Unce|erinizi
acik ve giivenli bir sekilde iletmenize yardimci olan bir davranis veya beceridir.

Diisiincelerinizi belirtin

Ah|gcm||k, duygu|or|m2| oglkgo ifade edebilmenin yani sira, gekingen hissetmeden fikirlerinizi ifade edebilmeniz
anlamina ge|ir.

Haklara saygi duyun

Ayni zamanda bo§ko|or|no da deg”;er verecek, onlarin da fikir edinme haklarina saygl duyocoksmz. Etkili,
om|gom i|e’ri§im yo|uy|c1, nasil ilerlemek isTediéinizi ifade edebileceksiniz..

Yiizlesme

Kibar o|un, 5zlu olun ve ogo@doki unsurlari dahil edin: sorunun do@osu sizi nasi| efki|er,~ bu konuda ne hissediyorsun;

ne de@ig’rirmek istiyorsun g('jzijm ge’rirmek icin gerekirse miuzakere etmeye hazir olun.
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Hassasiyet ve Ongérii

Hassasiyet ve ongori kullanarak ve diger bakis acisini gérmek icin caba sarf ederek ve bunu kabul ederek,
kendinizi gUg|U’ bir konuma yer|e§’rireceksiniz. U|o§moy| hedeﬁedi@iniz seye uyuyorsa, bir uz|o§mo teklif efmeye
hazir olun..

Atilganlik, Agresiflik ve Pasiflik
Hayir Deme Alistirmasi Yapin

Dirst ol. is*enmeyen bir istegin size ge|o|i§ini bi|iyorsomz, 6nceden h0y|r deme o||§hrm05| yapin. Gerekirse,
ifadenizi yumusak, sakin ve israrla tekrarladigimiz Kirik Plak Atilganhik Teknigi'ni kullanin.

Reddetmek degil

Bir istedi reddetmeyi, istekte bulunan kigiyi reddetmekle korlghrmoym, Coguinsan, uygun §eki|de ifade edildiginde
diirtist bir ,hayir't memnuniyetle kabul eder. Ik sefer en zoru olacak!

Ah|gon bir kigi uygun vucut diline sohip olmalidir.
Acik el hareketleri ile rahat bir sekilde dik durmalisiniz.
Yiiz hatlarinizi gevsetin ve i|eﬂ§im kurducjunuz ki§1y|e siki ve doérudon g6z femasi kurun.

Yiz ifadeleriniz herhongi bir kor|§|k mesaj vermemehdir, bu nedenle lutfen isterseniz gU|Umseyebi|irsiniz,

degilsen kaslarini catarsin
Memnunsaniz gU|Umseyin ama gidigoﬁon o kadar memnun de@ﬂseniz |<o§|or|n|2| gofmokfon gekinmeyin.
Gerekirse kendi ¢coziimlerinizden baska ¢oziimler kesfetmeye istekli olun.

Cesaretlendirme

Bazen sadece biraz cesaretlendirmek ye‘rer|io|ir.

Mo|iye+|eri tartin. Diger insanlara nasil hisseﬂi@mizi sc’jy|emek, onlarin da size o|uygu|or|n| iletmelerini ko|oy|o§hr|r.

Ah|gon||k, tum fikirlerin 6nemli o|o|u§unu kabul etmekle i|gi|io|ir.

,Ben énemliyim sen de 6nemlisin”
Pasif veya ogresif olarak koybedersiniz. Ah|gon||é|n higbir mo|iye’ri yoldur, ancak birgok Foydo so§|or.

Atilgan davranisa bir 6rnek, Restoran Mutfagindaki davranighir. ( Kaynak: https://www.impactfactory.
com/library/assertiveness-and-personal-impact)

Arkadasim Geraldine, mutfaginda yaklasik yedi kisilik bir ekiple enfes bir Fransiz restoraninda calisan parlak
ve tutkulu bir sef.

Geraldine nazik ve tath bir insondlr, ancak baski ondo, emirler yagmaya bo§|od|§|no|o, ekipfen birine

beklenmedik bir sekilde saldirabilir.

Bir glrpldo herkes biraz gergin ve ona |<or§| temkinli dovromyor, onlara k|zo||§|m d[jg[jn[jyor ve sonug olarak daha
fazla hata yapiyorlar.

Katii Aligkanlik
Geraldine bir giin bana kétii bir aliskanliga déniistiigii icin bunu nasil durdurabilecegini sordu.

Cevabim,
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,Yapamazsin, bunu o kadar uzun siredir yapiyorsun ki artik davronl§/orlno iglemi§ durumda. Ancak bo§ko bir

yaklasim daha var.”
Pratik Yaklagim
Daha pro’rik bir yo|<|o§|m.4? Torhgmol

Ben de ona neden tersledigini dustindigiint sordum.
(;Unku' her seyin nasil gérUndU@UnU ve tadini gok onemsiyorum ve o/obi/eceéinin en iyisi olmasini istiyorum..”

,Tamam, bir dahaki sefere patladiginda, olaya karr§on birine hemen yemedi gergekfen énemsedigini soyle ve
olan bu: baski hlssefhgmde ozur d:/ememeye go/

.clinkii niyetin kimseyi giicendirmek degil”.
Onerisinde bulundum.
Karsi degilim

Boylece birkac hafta gecti ve Gigi olarak da bilinen Geraldine aradi ve insanlara onun icin neler olup bittigini
ve onlara kUsmediéini bildirmenin o|o|ul<go iyi go||§h§|m sby|eo|i.

Onemsedigi ve baski altinda hissettigi icin patladigi gercedine sahip olmak, baskalarinin ona bakisini degistirmis
gibiydi.

Bu gece en iyi sey oldu.

Iki ay daha gecti, Geraldine tekrar arad

,Bu gece en iyi sey oldul

,,Tipik bir Cumartesi gecesiydi ve mutfakta ko§u§furuyorduk, biletler ge/iyor, yiyecek/er gtl(lyordu, baski orhyordu
ve ben bunu hissettim. Neyin ge/dig“;ini bi/iyordum.

Ama cmiden, Jerome benim A§gm, elinde bir hov/uylo kollarini hcvoya kaldird:.
,Herkes!”
diye bagirdi

,Gigi.. Umursamak tzerell”

,Bir sessizlik ani oldu - Sonra ben dahil herkes giildii ve tim ekip baslarini éne egdi ve sikisip kaldil”
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YETERLILIK 2-MUTFAKTA CALISMA
YONETIMI

MODUL 3: KURUM ICI EGITIM ORGANIZASYONU
(MUTFAKTA)

Ekip icindeki egitim ihtiyaglarini belirleyin ve analiz edin
igfe calisanlarin egitim ihtiyaclarini nasil belirleyeceginiz konusunda baslamaniz icin 8 somut adim:
1. Neye Ulasmaya Calistiginiza Karar Verin

Degerli egitim zamaninizi nerede gegireceginize karar vermek icin gohgon verilerini toplamadan énce is yeriniz
(mutfaginiz) icin kurumsal amaclara ve hedeflere karar verin.

Hedefleriniz cok somut veya biraz soyut olabilir (6rnegin, misteri hizmetlerini iyilestirmek), ancak bunu dusiinebilir
ve bir hedef olarak be|ir|eyebi|irseniz, onu e@i’rebihr ve ilerlemenizi C’>|gebi|irsiniz.

2. Hedeflerinize Ulasmak Icin Gereken Bilgi, Beceri ve Yetenekleri Belirleyin
Bir kurulus buyudikee ve degistikce calisanlarinin bilgi, beceri ve yeteneklerinde bosluklar olabilir.

Bir kigi mutfak i§|erinin kalitesini gozlemlemeli ve kabul edilen standartlara uygun olup olmadigini kontrol etmelidir.
Bu adim, belirtilen hedeflerinize ulasmak icin egitimin sonunda calisanlarin bilmesi, anlamasi ve yapabilmesi
gerekerﬂeri dikkatlice porgo|oro ayirir ve ifade eder. Birey|ere yénehk bu ogrenme hedefleri, egitiminize daha
fazla rehberlik etmenize ve odaklanmaniza yardimer olur.

3. Calisanlarin Ne Bildiklerini Anlayin

Ikinci adima dénUp bokh@mlzdo, bi|gi, beceri ve yefeneHer listenizi alin ve <;0||§0n|or|mzm spekfrumun neresinde
yer ct|o||§|m be|ir|eyin4 Og";renim progrom|or|m2| fosgr|omoyo bo§|omoo|on once, go||§on|0ro bildiklerini
gostermeleri (ve bosluklari belirlemeleri) icin bir sans verin.

Bu bilgilerin toplanmasinin ge§if|i yollari vardir, bunlar arasinda:
Anketleri veya anketleri kullanma
Calisanlari gozlemleme ve calismalarini inceleme
Resmi degerlendirmeler yapmak

4. Calisanlarla Konusun

Calisanlara islerini daha iyi yapmak icin neye ihtiyaclari oldugunu sormak icin zaman ayirin. i§|erino|e mutlular

mi, yokso onlari ne mutlu edebilir?

Bu géru§me|eri her tirla 1K oyormdon oylrorok ogk geri bildirimi ’regvik edin. gohgon ih‘riyog|ormo uygun
egitim icin amag ve hedefler belirlemekle gercekten ilgilendiginizi acikca belirtin. Bu, kontrol etmeyi asla
o|U§Unmeyece§iniz eksiklikleri bulmaniza yorohma olabilir.
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5. Yeneticilerle Konugun

Yoneticiler, yéneﬂci|er ile mal sohip|eri ve iggi|er arasindaki k(’jprUdUr. Bu nedenle, Jrop|chr| odasinda ve sokakta
islerin nasil gittigine dair benzersiz bir bakis agisina sahipler.

Neyin iyilestirilebilecedini ve nelerin degistirilmesi gerektigini dustndiklerini gormek icin yoneticilerinizle
konusmaniz gerekir.

6. Ekibiniz Icin Degerli Veri Noktalarina Karar Verin

Top|onon verilerde neye odaklanmak istiyorsunuz? Genel olarak go||§on|or tjgj|e yemedinin gok kisa o|du§unu
du'g‘UnUyorso ancak bu, daha verimli teklif verme veyad faturalandirma sirecini uygu|omo hedefinizi korgﬂormyorso,
simdilik 6gle yemegine odaklanmayin.

Aldiginiz geri bildirimleri sirecin basinda belirlediginiz hedeflerle eglestirin.
7. Mevcut Egitim Kaynaklarinizi Degerlendirin

Qohgorﬂorm ne bi|o|i§ini ve yéne‘rici|erinizin géru§|erini aldiklarini anladiktan sonra, hedeflerinize do@ru i|er|emeyi
desteklemek icin halihazirda hongi egitim koynoHormm mevcut o|du§unu ve hcmgi|erinin ince ayar yop||m05|
(veyo tamamen ortadan kaldirilmasi) gerekﬂ@ini anlamanin zamani ge|di.

El kitaplari, calisma kitaplari ve PowerPoint sunumu gibi bazi eski araclari kullanarak calisan egitimi verdiyseniz,
egitimi verimli ve etkili kilan teknolojiyi kullanmayi diistinebilirsiniz. Eski tic halkali klasorlerinizi, PowerPoint lerinizi
ve §o||§mo ki+0p|or|m2| ogogj|c|o|<i|er|e de§i§’rirmeyi c|[j§[jnebi|irsiniz:

Belirli is sahalarina sunulan, cog”;rofi olarak sm|r|ono||r||m|§ 6grenme firsatlari
Deneyimsel 6grenme

Mikro 6grenme modiilleri

Opyunlastinlmis varliklar ve teslim yontemleri

Egitim ih’riyog Analiziniz, calisanlarin nasil 6grenmeyi tercih ettigini de ortaya cikarabilir ve bu da egitimi
\/oydlkfon sonra egitim s[jrf[jgme|erini azaltabilir.

8. Egitiminizi Ihtiyaclariniza Gére Eslestirin

Egitiminizi ihtiyaclarinizla eslestirmek, ilk adimdan itibaren kurumsal hedeflerinize ulasmak icin calisanlarin
tam olarak neye ihtiyac duyduguna odaklanan dogru miktarda egitim aldiginizdan emin olmak anlamina
gelir. (;o||§on|orm egitim ic¢in gok az zamanlari oldugundan, ihﬂyog duyduklari seyi ihﬂyog duyduklari zamanda
aldiklarindan emin olmak istersiniz.

Dikkat doéma veya zaman alici bir stirti ekstra olmadan go||§on|oro ihﬁyog duyduk|or| egitimi vermeye odaklanin.

Tum ofis ve saha prosedUr|eriniz dahil olmak tzere is yapma §ek|inizi tamamen elden geciriyor olsaniz bile,
her seferinde tek bir mantikli adim atmak, calisanlarin (ve midiirlerin ve yoneticilerin!) hisrana ugramasini ve
bunalmasini C‘)n|eyece|<’rir..

ihtiyaclarini belirleyin

Bir arastirmaya gore, Kitchen Staff'a dayali en yaygin sekiz beceri 2022'de yeniden basliyor.
Yemek Hazirlama, %23,2
Gida Guvenligi, %16,5
Olumlu Tutum, %14,0
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Sanitasyon Standartlar;, %12,1
Gida Urinleri, %6,5

Mutfak Gerecleri, %5,9

Meni Ogeleri, %4,6

KITCHEN STAFF SKILLS

Food Preparation Kitchen Equipment

Food Safety Menu Items

© @ @

Positive Attitude Meal Prep

®

Sanitation Standards Customer Service

@ © ©@ © ©

Food Products Staff Members

ZIPPIA

[ THE CAREER EXPERT

Mutfak mudiri, mutfak persone|inin egitim ihfiyocml belirledikten sonra, persone|e mesleki ge|i§im|erine yorohmo
olabilecek egitimler snerebilir. Ayrica her calisan icin bir editim plani veya bir grup calisan icin bir egitim plan
ge|i§’rirebi|i|<

Tespit edilen usulsiizliklerin diizeltilmesi

Yénetici, persone|inin becerilerini ve ye*er|i|ik|erini deger|eno|irmek ve herhongi bir usu|sUz|U§U tespit etmek icin
genellikle farklh degerlendirme yontemleri veya hatta dederlendirme yontemlerinin bir kombinasyonunu kullanir.

Ik degerlendirme araci, senaryo bazli sorulardan olusan goktan segmeli bir testtir ve siiresi yaklagik 90 dakika
olabilir.

Ikinci degerlendirme araci Pratik Gézlemdir. Bu, calisanin mutfakta yemek hazirlayip servis ettigi calisma
ortaminda calisanin t¢ saatlik bir gozlemi olabilir.

Uctincii degerlendirme yontemi, Mutfak zorlugu gézlemidir. Bu, kontrolli bir ortamda 2 saatlik bir gézlem
olabilir. (;o||§on, kuru|u§un menisinden bir Ana yemek ve meniden bir Tatl hazirlamak zorundadir ve her ikisi
de musteri talebini / mevsimselligi yansitacak sekilde uyarlanmalidir.

Yénetici kendi alaninda di@er uzmanlar, ustalar, yemek meraklilar ile de@er|eno|irme ybnfem|eri hakkinda fikir
almak icin goérisebilir ve isbirligi yapabilir. Degerlendirme yontemlerinin adilligi ve gecerliligi hakkinda daha
fazla ‘ror’rlgmok ve yeni de@er|endirme yén’rem|eri tzerinde beyin firtinas yopmok icin kisa grup beyin firtinasi
oturumlari d[jzen|eyebi|ir.
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Herhongi bir diizensizlik olursa, bunlari bire bir egitim veya grup egitimi ile duzeltmeye go||§mo||o||r.

Egitim hazirlamak ve yiiriitmek

Kiiciik ve orta slgekli isletme sahipleri bazen ¢alisanlar etkili bir sekilde egitmek icin gerekli bitceye ve/
veya kaynaklara sahip olmayabilir.

Bire bir egitim veya grup egitimi icin bu bes adimi izlemek, calisanlari isin icine katmak ve hiz kazanmak
icin etkili ve yonetilebilir bir yol olmaya devam ediyor.

Isi Tammla

(;0||§cm|orm bi|gi, beceri ve ye’renek o|[jzey|erini zaten gézden gegirdiniz ve bire bir egitim veya grup egitimi
sirasinda hongi i§|ere (gérev|ere) odaklanmaniz gerek‘rigjini bi|iyorsunuz..

Egitmek icin Hazirlan

Her gorevi tamamlamak icin sorumluluk alanlarini ve prosedirleri listeleyin. Bu bilgiyi iletmenin iyi bir yolu, bir
egitim miufredat o|u§+urmokhr. Onemli gb’rev|erin koydl olmadan, gohgon sorunlu alanlar tstlenme gibi haksiz
bir y[jk[jn altina girer ve yeni bir go||§on hongi bi|gi|erin veri|medi@ini bilecek durumda de§i|o|ir.

Antrenmana hazirlanirken do@ru antrenori segmek de onemlidir. Yoneticiler, di@er go||§on|or| e@ifmek icin
siklikla en iyi performans gosteren calisanlarini secerler. Bununla birlikte, islerinde basarili olanlar, onlari neyin
bu kadar etkili k||o||§|m og||<|omol<‘rc| mutlaka iyi de§i|dir. Ne de olsa, beceriler onlara do§o| ge|iyorso, onlari

nasil gelistirecekleri konusunda fazla disinmemis olabilirler.
Egitmenin asadidaki adimlari izleyerek editim icerigini tasarlamasi ve diizenlemesi gerekir:

1. Egitim amaglarini acik, kisa ve 6z bir sekilde belirleyin. Egitim hedeflerini belirleyin. Hedefler arasinda
bi|ginin zengin|e§‘riri|mesi, becerilerin y[jkse|‘ri|mesi ve futumun iyi|e§‘riri|mesi yer alacaktir,

2. Programin veya egitim modiiliniin temel kavramlarini tanimlayin. Modillerin yapisini belirleyin.
Egitimin modillerine karar vermesi gerekecek ve proﬂk ve teorik kisimlari o|u§furm03| gerekecek. Modiiller
arasinda sira ve uyum o|o|u§uno|on emin olmasi gerekecek’rir. Egitim moferyoh ile train.ee arasinda e’rki|e§im
oldugundan emin olmalidir.

3. ilk fop|anhy| fasor|c1y|n. Bu fop|0nh sirasinda bir buzkiran yapmasi gerekecek ve ardindan egitimin
amacini ve hedeflerini analiz etmesi gerekecek.

4. Nihai toplantiyr tasarlayin. Bu son toplantida egditmen egitimin icerigini 6zetleyecek, egitimden elde
edilen temel sonuclari sunacak ve kursiyerler egitimi degerlendirecektir.

Egitimi uygulayin

Egitmenin, egitimin amacini ve hedeflerini gohgono ve onlara egitimin de@erini net bir §eki|de iletmesi gerekir.
Editmenin ayrica gohgorﬂorm organizasyonun ge|i§mesinde cok onemli bir role sahip oldugunu ve degerli
olduklarini belirtmesi gerekecektir.

Calisanlarin farkl 6grenme stilleri olacaktir, i§iferek, gorerek ve/veya yaparak égrenirler.
Bir antrendriin antrenmani sirasinda ku||onobi|ece§i birgok antrenman feknig“;i vardir, bunlar:
Ders/Sunum

Egitmen konuyu bir Microsoft PowerPoint sunumu kullanarak sunar. Her moduliin sonunda kursiyerlerin bazi

o||§‘r|rmo|c|r yopmo|or| ve istedikleri sorulari sormalar gerekir.
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Tartisma
Gruplar halinde caligin
Deneyimsel Atslye

Deneyimsel 6grenme, 6grencilerin “yaparak 6grendigi” ve deneyimler tizerinde diistinerek etkilesimli bir 6grenme
surecidir. Deneyimsel 6grenme etkinlikleri arasinda uygulamali laboratuvar deneyleri, stajlar, uygulamalar, saha
go||§mo|ctr|, yurfdlgmdo egitim, lisans oroghrmobrl ve s’rudyo performonsbrl yer alabilir ancak bunlarla sinirl

degildir.
iyi p|on|onm|§, denetlenen ve deéer|eno|iri|en deneyimse| ogrenme progrom|or|, disip|in|er arasi 6grenmeyi,

sivil katilimi, kariyer gelisimini, kiltirel farkindaligy, liderligi ve diger profesyonel ve entelektiiel becerileri tesvik

ederek akademik sorgulamayi tegvik edebilir.
‘Deneyimsel” olarak kabul edilen 6grenme, asagidaki unsurlarin timini icerir:

Yonsm’]o, e|e§’rire| analiz ve sentez.

Og”;renc”erin inisiyatif almalari, kararlar almalari ve sonuclardan sorumlu olmalari icin firsatlar.

O@renc”erin entelektiiel, yaratici, duyguso|, sosyc1| veya tiziksel olarak me§gu| olmalari icin firsatlar.

Dogal sonuglardan, hatalardan ve basarilardan 6grenme olasiligini iceren tasarlanmis bir 6grenme deneyimi.
Nasil caligir?

Kolb'un (1984) s3renme dongisi, deneyimsel 6grenme siirecini tasvir eder (asadidaki sekle bakin). Bu siirec

ogo@dokﬂerin enftegrasyonunu igerir:
— 0 bi|gi—resmi ogrenme ve gegmis deneyim yo|uy|o edinilen kavramlar, gergeHer ve bi|gi|er,~
— o etkinlik—bilginin ,gercek diinya” ortamina uygulanmasi; Ve

— 0 yon5|’rmo—bi|ginin analizi ve sentezi ve yeni bi|gi yoroﬁmok icin foo|iyef"

Kolb’s Cycle of Experiential Learning

Active Experimentation— Concrete Experience —
testing new ideas; honing Concrete engaging directly in
skills in a new experience Experience authentic situation

Active Reflective

Experimentation Observation

Reflective Observation —

Abstract Conceptualization — . Abstfﬂ_ft . noticing what happened
distilling perceptions into Conceptualization and relating to past
abstract concepts experience and conceptual
understandings
77 | Page
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Literatiir Taramasi
Rol oynama

Bu teknik gene||ik|e, her birinin farkl, pofonsiye| gohgmo senoryo|or|m canlandirmasina izin verilen bir kursiyer ve
bir ko|oy|o§hr|C| (veya egitmen) ile yUrUfU|Ur.

Bu yontem, calisanlarin zor durumlarla basa ¢ikma pratigi yapmasina izin verdigi icin misteri veya misteri
efki|e§imi gerek‘riren sektorlerde en etkilidir.

Simiilasyon

Simu|05yon|or, kormogk makineleri gohghrmok icin belirli bir dizi beceri gerek’riren alanlar icin etkili bir
egitim ’reknigjidir. Bo§or||| simu|osyon|or, gergek gohgmo durumlarini yansifir ve kursiyer|erin iste muhtemelen
karsilasacaklar sorunlari cozmelerine olanak tanir.

Vaka Caligmasi

Vaka calismasi, analitik ve problem ¢ézme becerilerini gelistirmeye yardimer olabilir. Kursiyerlere, ortak ¢alisma
durumlarini tasvir eden gergek veya hoyoh senoryo|or verilir. Daha sonra gohgorﬂordon boélmsm olarak veya
grup halinde vakayi analiz etmeleri ve ideal géz[jm|er ve senaryolar bulmalari istenir.

Beyin Firtinasi
Pratik ahistirma

Editmen, egitimi daha etkili kilmak icin yukorldo belirtilen egitim tekniklerinin bir kombinosyonunu kullanmalidir.
Orneéin, her bir gorev icin basit ve on|o§|||r sunumlar hazirlamalidir. Eéi‘rmen ayrica, mimkiin olan o|urum|oro|o,
optimum 6grenme |<o§u||0r|n| 50§|Qyon egzersiz|er icin bir is istfasyonu hazirlamalidir. (;o||§on|or|n egitime

katilimini artirmak icin egitim sirasinda rol oynama egitim ‘rekni@ini, vaka go||§mosm| ve deneyimse| ogrenmeyi

de kullanabilir.

Bazi egitim teknikleri belirli gruplarda iyi calismayabilir. Bu nedenle egitmen esnek olmalidir. Kullandigi teknigin
grubu tzerinde calismadigini fark ederse, hemen bagka bir antrenman teknigi kullanmak zorundadir.

E@ifmerﬂerin ku||cmo||§| dil basit ve on|o§|||r olmalidir. Din|eyici|erinin dilini konugmohdm

Egitmen ekip yonetimi ve tegvik ilkelerini uygulamalidir. Bu ilkeler, kursiyerlere esit davranmak, Farkli kursiyer
turlerini ele almak, Farkliliklari ortadan kaldirmalk, An|o§m02|lk|or| gidermek, E*ki|e§im ve Moﬁvosyon'dur.

iyi bir ogrenme ortami o|u§’rurm0||o||r. Givenilir ve yarafici bir ortam, herkesin kahhp fikirlerini o6zgurce ifade
edebildigi, takim ruhunun oldudu bir ortam olmalidir.

Egitmen sozlu iletisimi etkin bir sekilde kullanmalidir.

Egitmen sunlar yapmalidir:
Olumlu bir izlenim birakmak icin sicak ve samimi bir ton kullanin
Uyum saglamak icin uygun oldugunda acik uclu sorular sorun
Giivenle konugun
Acikca konugun ve soylediklerini gerekcelendirin
iyi telaffuz

Notlarindan bagimsiz ol
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Egitmen beden dilini de verimli kullanmalidir.
Egitmen sunlar yapmalidir:
Rahat olun, acik bir viicut diline sahip olun (viicudunu germekten veya kollarinizi kavusturmaktan kaginin)

Yz ifadelerinin farkinda olun; Hem konugurken hem de dinlerken g6z temasini koruyun ve 5|cok||§)| ve i|giyi
yonsﬁrmok icin hafif bir gU|Umsemeyi koruyun.

Parmakla gosterme, klplrdonmo, sog|o oynama veya hofifge vurma gibi dikkat do@ma veyd ogresif
hareketlerden koglnm

Durusuna dikkat edin; dik ve dik durun ve o#urdugunuzdo kambur durmoym; amag given, enerji ve oforite
yonsﬁrmokhr

Egitmen, editimin her ogomosmdo grubu yonetmelidir. Ayrica tim kursiyerlere esit davranildigindan emin
olmalidir ve bir kursiyerin egitim sirasinda 6zel bir muome|eye ihﬂyog duydu@unu g(‘jz|em|emesi durumunda,
egitimi daha iyi ve daha iyi hale gefirmenin ve etkili ve o6grenme glk’r||or|n| |<or§||0momn yo||or|n| ’rorT|§mo|< icin
onunla bire bir gorisme ayarlayabilir.

Egitim sirasinda bir catisma g|km05| durumunda, egitmen bunu gruba ve editimin ilerlemesine zarar vermeden
cbzmeye go||§mo||o||r.

Bir catismayi ¢cozmek icin asagidaki adimlari izlemelisiniz:
1. Catismanin kaynagini netlestirin

Catismayi ¢cozmenin ilk adimi, kaynagini netlestirmektir. Catismanin nedenini tanimlamak, sorunun en basta nasi
bUyUdU@UnU anlamanizi SQ§|0chokhr. Ek olarak, her iki tarafin da cm|o§moz||§m ne o|o|u§uno riza gostermesini
so§|oyobi|eceksiniz Bunu ycpmok icin de, konularin her iki tarafinda da kor§||onmoyon ih‘riyogbrl tartigmaniz
gerekir. Ayrica, kor§|||k|| om|oy|§| garanti etmeniz gerekir. Her iki tarafin gorunimu hakkinda mimkin o|o|u§unco
fazla bi|gi edindi@inizden emin olun. Catisan tim taraflarin sorunu on|oc||g”;|no|on emin olana kadar soru sormaya

devam edin.
2. Konugmak icin giivenli ve 6zel bir alan bulun
3. Aktif dinleme yapin ve herkesin konugmasina izin verin.

Her iki tarafi da g[jver1|i ve ozel bir yerde bu|u§’ruro|uk’rcm sonra, her birinin ele alinan konuya i|i§kin gorug ve
o|g||or|m ortaya koymosmo firsat taniyin. Her bir tarafa, di(jerini koywmodon dU§Unce|erini ve endi§e|erini ifade
etmeleri icin esit zaman verin. Toplanti sirasinda olumlu ve iddiali bir yaklagim benimseyin. Gerekirse, temel
kurallar be|ir|eyin4 Bu yok|o§|m| benimsemek, her iki tarafi da o|(j§[jnce|erini oglk ve durist bir §eki|de ifade
etmeye, catismanin nedenlerini anlamaya ve ¢oézimler bulmaya tegvik edecektir.

4. Durumu aragtirin

Her iki tarafin endi§e|erini dinledikten sonra, zaman ayirin ve olay arasfirin. On yargida bulunmayin veya
sohip olduklariniza doyonorok nihai bir karara varmayin. Daha derine inin ve o|oy|or, i|gi|i taraflar, sorunlar ve
insanlarin nasil hisse‘rﬁéi hakkinda daha fazla bi|gi edinin. i|gi|i ki§i|er|e bireyse| ve kendinden emin bir konugmo
yapin ve onlarin bok|§ ogl|or|m anladiginizdan emin olmak icin dikkatlice dinleyin.

5. Ortak hedefe ulagma yollarini belirleyin

go’r|§mon|n koyno@m oglkh@o |<ovu§’rurdul<’ron, her iki tarafla da gér[jg’r[jkfen ve durumu oro§hrd|k’ron sonra, her
iki tarafla da ofurup, eldeki mese|eyi yénefmek ve g(’jzmek olan ortak hedefe u|o§mok icin uygu|oyobi|ece§iniz
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ortak yollari tartismaniz gerekir. Tim secenekleri tiketene kadar dinleyin, iletisim kurun ve birlikte beyin firtinasi
yapin.

6. En iyi ¢6ziim lizerinde anlasmaya varin ve kararda her bir tarafin sahip oldugu sorumluluklar
belirleyin

Durumu oro§’r|rd|k’ron ve sorunu ¢ézmenin yo||or|n| belirledikten sonraq, her iki tarafin da sorun icin en iyi ¢oziime
iliskin bir sonuca varmasi gerekir. Ve en iyisi tzerinde anlagmak icin, her bir tarafin birlikte yasayabilecegi
cozuimleri belirlemeniz gerekir..

Son olarak, egitmen kursiyer|ere énemli terminolojileri, idari prosedUr|eri ve en iyi uygu|omo|or| iceren, kullanimi
basit ve adim adim bir kilavuz vermelidir. Bu kilavuz kursiyer|er icin gok yoror|| bir arag olacak ve bir sorulari
o|du§uno|o ona geri donebilecekler.

Geri bildirimde bulunun

Egitim sonunda egitmen, egitimi (editim programi, editim sirasinda islenen egditim materyali, egitim sirasinda
kullanilan egitim teknikleri, egitim sirasinda kullanilan ekipman) degerlendirmek icin kursiyerlerden bir
de@er|eno|irme formu doldurmalarini isfeyecekfir. egitim, egiticinin bi|gisi ve yok|o§|m|). Bu de@er|endirme
formuna kursiyer|er ayrica eg”;ifim|e i|gi|i daha fazla yorum ek|eyebi|ir ve ayrica istedikleri onerileri yopobi|ir|er4

Egitmen, onlar icin degerli bir girdi olacagindan ve gelecekteki egitimlerini gelistirmelerine yardimci olacagindan,
kursiyer|eri yorum ve éneriler ek|emeye fegvik etmelidir.

Egitmen ayrica kursiyerlere editim sirasindaki performanslari hakkinda degerlendirme saglayabilir.
Diizenli takip edin

Egitmen, gohgomn iginde nasil performans gésferdicjini de@er|endirmek icin egitim sonrasi kontrol toplantilar
p|cm|oyobi|ir.

Egitmen, go||§on per]cormonsml gézden gecirme sirecinde kritik olan go||§onm ilerlemesini be|ge|emeyi
unutmamali ve 6zellikle iyi performcms gés‘rerdig“;inde ozel takdir gésfermehdir

Bu adimlari uygu|oyorok, go||§cm|or|m2| verimli ve etkili bir §e|<i|de e@i’rebihrsiniz. Yol boyunco, énemli bir mentor-
menti iligkisini ve daha guclu bir ekip calismasi duygusunu gelistireceksiniz. Bu arada, isletmeniz yildizlardan
olusan bir kadro kurma yolunda olacak!

isyerinde giivenligi siirdiiriin
Mutfak yonefticisi mutfaktaki tehlikeleri ve bu tehlikelerden korunmanin yo||or|m bilmelidir.
Mutfaktaki tehlikeler ve bu tehlikelerden korunmak icin en iyi uygulamalar:
Nesnelerden kaynaklanan yaralanmalar
Kayma, takilma ve diisme
Yaniklar
Asiri zorlama yaralanmalari

Kimyasallar/temizleyiciler

Elektrik
Dustik sicakliklar
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Nesnelerden kaynaklanan yaralanmalar, bicaklardan kaynaklanan kesikleri, mutfak makinelerinden

kaynaklanan yaralanmalari ve ayrica bir seylere carpmaktan kaynaklanan yaralanmalari igerir.

Bigak giivenligi

Is icin dogru bicagi kullanin

Daima uygun bir doéromo tahtasi veya blok kullanin

Bicagin keskin oldugundan emin olun

Her seferinde yo|mz<:c| bir blgok fasiyin, ucu yan tarafiniza donik ve keskin tarafi viicudunuzdan uzakta olsun
B|g0k|or| g[jvenh bir §eki|o|e blgok kiliflarinda veya uygun raflarda sok|oy|n

Bicagi giicli elinizle tutun

Keserken, kirparken veya kemigi cikarirken viicudunuzdan uzaga dogru kesin

Bicaklari kullanmadiginizda keskin kenarlari sizden uzakta olacak sekilde bir rafa yerlestirin

Bicagi kullandiktan sonra hemen temizleyin veya bulagik makinesine koyun. Bicagi asla su dolu lavaboda

birakmayin.

Kesi|meye doyomkh eldivenler gibi koruyucu giysi|er kullanin
Saplari veya bicaklari hasarli bicaklari asla kullanmayin
Bicak kullanirken dikkatinizi dagitmayin

Dusen bir bicagi yakalamaya calismayin

Asla birine blgok vermeyin. Tezgoho koyun ve almalarina izin verin

Mutfak makinalar

Kesiciler ve dograyicilar
Korumalar her zaman yerinde olmalidir. B|gok|or ogkfoyken asla go||§‘r|rmoy|n.
Her giin, kopok ko|o||r||o||g§|no|o gucu kopcﬁron g(jven|ik kilidi anahtarini test edin

Yiyecek|eri kesiciye beslemek veya kesiciden g|kormok icin yo|n|zco spofu|o gibi p|os’rik uzatma orog|or|n|
kullanin

Gig anahtari kapali ve kablosu prizden ¢ikarilmamissa asla makineyi temizlemeye calismayin. Makineler
temizlenirken ,,yor1||§|||<|o” esrarengiz bir §eki|o|e o§|||yor.

Sag, giysi, micevherat, pormoHor, eller ve eldivenleri tehlikeli hareket eden kesici porgo|oro|on uzak tutun
Bir koruma hasarli veyd eksikse bir géze‘rmen|e i|eﬂ§ime gegin

Ekipmonm (;0||§‘r|r||m05|, temizlenmesi  ve bakimi ile i|gi|i dreficinin talimatlarina uyun

Dilimleyiciler

Yiyecek fasima atagmanini kullanin ve ellerinizi her zaman blgok’ron uzak tutun, 6zellikle de dilimlenen uriinleri
yakalarken. Elle beslemeyin.

Temizlemek icin guct kesin, dilimleme kadranini sifira oyor|oym ve ardindan korumoyl glkorm. Blgc@l temizlemek
icin bir ucunu bir beze sarili bir kasik kullanarak merkezden disariya dogru hareket ettirin. Ideal olarak, bicag
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temizlerken metal ag veya Kevlar® eldiven kullanin; bunlar mevcut degilse, ciplak elinizi korumak icin bicag:

déndirirken kenarini kalin bir bezle értin
Karigtinalar

Kanstiricr bicaklarinin cogu tam olarak korunamadigi icin bol gomlek kollarindan, kravatlardan veya
konghnoyo takilabilecek herhcmgi bir §eyc|en kogmm.

Makine gc|||§|rken asla haznenin kenarlarini si|meye, mokineyi 0yor|omoyo veya hozneyi glkormoyo go||§moy|n
Temizlerken, yon||§||l<|o go||§hrmoy| onlemek icin glicl kopohn ve kob|oyu glkorm
Keskin yiizeyler

Ellerinizi herhongi bir y[jzeyde, ozellikle de bi|meo|i§iniz veya géremedig";iniz bir y[jzeyde hareket ettirirken
dikkatli olun

Kirik veya yon’ru|mu§ cam e§y0|or| atin
Kaymalar, takilmalar ve diismeler

Zeminleri ve merdivenleri temiz, kuru ve kaygan olmayan
sekilde tutun

Zeminleri ve merdivenleri moloz ve enge||ero|en uzak
futun

Zeminlerde, yukse|ﬁ|mi§ veyd kirk bolimler gibi takilma
tehlikesi bu|unmod|@|no|on emin olun

Ya§ ve diger kaygan maddelerin temizlendiginden emin
olmak icin yer|eri énerilen miktarda su veya temizleme
sivisi ile pospos|oym. Yag yoymomo|or| icin temiz bezler
kullanin.

Zeminleri cilalamak ve i§|eme|< icin kaymaz cilalar kullanin

Hali, kilim ve pospos|0rdo, ayagin takilmasina neden
olabilecek delikler, gev§ek iplikler, gevgek kenarlar ve
timsekler bu|unmod|§|no|on emin olun.

Islak zeminler ve diger tehlikeler icin uygun uyari isaretleri kullanin
Her yerde yeTer|i oydm|o+mo o|o|u<juno|cm emin olun
Merdivenlerin ve taburelerin iyi durumda o|o|u§uno|on ve koymoz oyok|oro sohip o|o|u§uno|on emin olun

Bir seyi o|U§UrUrseniz veya dokerseniz, ‘remiz|eyin. Bir tehlike fark ederseniz, hemen kaldirin veya mumkinse
’remiz|eyin. Tehhkeyi kendi bogmzo halletmeniz mimkiin de§i|se, durumu derhal amirinize bildirin.

Yirti—kosma

Carpismalari dnlemek icin acilir kapilari giris ve cikis isaretleri ile isaretleyin veya standart hareket modelleri
veya sinyo||eri ’rcm|m|oy|n

Kaymaz tabanli ve o|go|< Jropuk|u, burnu kopoh oyokkobﬂor giyin
Kaymaz zemin paspasi kullanin. Pospos|or| temiz tutun ve yerinde sabiHeyin.

Daginik veya tikali calisma alanlarini ortadan kaldirin
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Merdivenler ve basamakli tabureler
Her kullanimdan énce ve sonra bir merdiveni ince|eyin

Gevgek, kirik veya eksik basamaklari olan bir merdiveni
reddedin; gevgek menfe§e|er; veya gevgek veyd eksik
vidalar veya civatalar. Arizali merdivenleri tamir ettirin
veya atfirin.

Sicak sivilarin gevresinde, kop| orohg“;mdo veya gecitte
merdiven kullanirken barikatlar ve uyari isaretleri kurun

Merdivene cikmadan énce camurlu, yagli veya kaygan
oyokkobﬂorl +emiz|eyin

Yukari veya asagi cikarken ve merdivenden gohgwken
yuzunuz merdivene doéntk olsun. Asla en ustteki iki
basamada basmayin.

Viicudunuzun merkezini yan korkuluklarin icinde tutun ve

OS'CI {OZ|CI uzanmayin

Merdiveni |<c1ymoz oyok|or veya ngen|i b|o|<oj kullanarak sc@|0m bir zemin tzerine yer|e§firin veya birinin

merdiveni tutmasini saglayin

Her iki ayaginizi ve en az bir elinizi her zaman merdivende tutarak tic noktali bir durus kullanin
Merdivenler

Merdivenlerin iyi oyo|m|of||o||§mdon emin olun

Merdivenleri enge”erden uzak tutun

Korkuluk kullanin

Merdiven inip gkorken y[jk[jn goruglniuzu enge”emedi@inden emin olun.

Takilma tehlikelerini amirinize bildirin ve uyari igoreﬂeri yer|e§ﬁrin
Uygun ayakkabilar kaymalar, takilmalari ve diismeleri azaltmaya yardimer olur

Kaymaz oyokkobﬂor giyin. Islak y[jzey|er icin, tabanin iyi Jromm|onm|§ bir sirti olmalidir, gUnku daha fazla
kenar daha iyi bir futusg so§|or.

Kirli veya yipranmis Oyokkobﬂor giymeyin, g[jnku bu onlarin koymo direncini etkiler. Ayokkobﬂorlmm korumak
icin iste birakin ve ise gidip gelirken baska ayakkabilar giyin.

Topuk|u veya Jropuk|u o|moyon oyokkobﬂor giyin

Agir nesneleri ko|o||r|yor ve tasiyorsaniz, ge|ik burunlu oyokkob||or veya botlar giyin

Burun kismi delik o|moyon, kopoh oyokkobl giyin

Ayaklarinizi sivi dékilmesine ve yaniklara kor§| korumayan kanvas gibi gézenekli kumo§|ordon koglmn.
Yaniklar ve Haglanmalar

Tum tencere ve tavalarin ve metal kulplarin sicak oldugunu varsayin. Onlara yalnizca sicak olmadiklarindan
emin oldugunuzda veya kullandiginizda dokunun.

83 | Page

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY

600
(OPEdITE sttt e | | EBVACO |up
4 = edukacjt ¥ Heitte

| FUNDACION equijpo humano
X



H@RECA RRCEl Co-funded by
4VET L the European Union

uygun eldivenler.

Calisma alaninizi sicak nesneler ve alevlerle temasi 6nleyecek sekilde diizenleyin
Tencere sop|or|m sicak ocaklardan uzak tutun

Tencere ve tavalarin saplarinin tezgahtan veya ocaktan disari ¢ctkmamasina dikkat edin.

Sicak nesneleri tutmak icin uygun kuru tutacak, eldiven ve firin eldiveni kullanin. Derin firmlar icin uzun eldiven
kullanin.

Her pisirme tiirl icin yo|mzco onerilen sicaklik oyor|or|m kullanin

Ureticinin calistirma talimatlarini izleyin

Sigramalarini énlemek icin sicak su ve sicak sivi musluklarini yavasca agin

Disari gkon buhar nedeniy|e yonmomok icin kopok|or| kendinizden uzaga docjru agin

Yanici nesneleri alevden uzak tutun. Bu|o§|k havlularini pisirme ekipmommzm yokmmdo sok|omoym ve
go||§on|or|n|zm ’rufugabﬂecek bol giysi|er giymedig”;inclen emin olun.

Bir yag yanginini nasil séndiirecedinizi bilin. Yag atesini sondirmek icin su kullanmayin. Bunun yerine alevleri
metal bir kopoHo kopo’rm ve ISl koync@lm kopo’rm. Yangin devam ederse bir yangin sonduricu kullanin.

Bir yangin sondurici ku||ommoy| bilin. (;o||§on|or|mzm her birinin bir yangin séndUrUcUyU doéru geki|de nasil
kullanacagini bildiginden emin olun. Ek olarak, yakit azaldiginda yangin sondiriiciiniizi daima degistirin.

Bir tahliye planiniz olsun. Bu plani herkesin goérebilecegi
bir yere asin.

Giig koynok|or|n|2| nasil kopomcoélnm bilin.
Fritézler icin 6zel ipuglari

[slak yiyeceHeri kuru|oym ve fritoz sepetine koymodon
once fazla buz kristallerini temiz bir kogjl’r hov|uy|o
flrgo|oy|n veya silkeleyin. Islak yiyecekler sicrar ve buhara
neden olur.

Ellerinizi ve kollarinizi su sicramasina karsi korumak icin
eldiven giyin

Fritoz sepe’r|erini asla yarldcm fazla o|o|o|urmc1ym
Fritoz sepetlerini yavasca kaldirin ve indirin
Sicak yaga cok yakin durmayin veya tizerine egilmeyin

Swilar ve icecekleri fritozlerden uzak tutun

Kati veya sivi yag eklemek icin y('jnerge|eri iz|eyin
Bir seferde yo|mzco bir fritoz sepefi kullanin
Kizgin yadin icine du§ebi|ecek nesneleri asla fritozin tzerine koymoym.

Asla stizmeyin ve sicak yag tasimayin. Soguyana kadar bek|eym.
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Asiri Zorlama

Asiri zorlama iki tir kaza icerir: kutular ve kartonlar gibi
kop|or|n elle ’ro§|nm05|y|o i|gi|i kazalar; ve yorgun|uk|o i|gi|i
olanlar.

Elle Tagima

Elle fasima yoro|onmo|or|m dnlemenin onohfon, risk
faktorlerini azaltmak veya ortadan kaldirmaktir. Asiri efor
kazalanyla iliskili isyeri faktorleri sunlari icerir:

Yetersiz calisma yukseklikleri ve uzanma nedeniyle

bir sure tutulan veyd tekrarlanan garip sirt duru§u.
Ornek|er, yuksek raflarda bulunan gorgof veya yiyecek
malzemelerine uzanmay: icerir.

Adir veya sik kaldirma, itme, gekme ve tasima. Orne@in, Jrop|u gldo kop|or|m ko|o||r|p fo§|mol< veya uygun
olmayan yerlerden malzeme almak veya uygun olmayan yerlere koymak.

Uzun sireli ofurma veya ayakta durma. Bu riskleri icerebilecek islere sahip isgilere srnekler:

Uzun siire bilgisayar basinda calisan 6n biiro personeli

Hostesler veya gorevleri ayakta misterileri karsilamak ve kasada calismak olan digerleri
Elle tagima kazalari nasil azaltilir?

Daha agir veya stk kullanilan nesneleri, bu 6§e|eri tutarken garip o|uru§|or| azaltmak icin i§gi|erin ko|gc1|or| ile
gé@[js|eri arasindaki yuksekhk‘re so|<|0y|n

Agir urinleri depo|omo so@u’rucu|or|ndon ve donduruculardan ’roglmok icin arabalar kullanin

Tekrclr|oycm e§i|me ve yerden kaldirma i§|em|erini ortadan kaldirmak icin p|ofform|or, fezgoHor ve masalar
kullanin

Sirt yaralanmasi riskini azaltmak icin restoranlarda .gecis’ pencereleri tasarlayin veya de@igfirin. (;ok yiksekte
veya cok derindeyse, isciler siparisleri almak icin uzun mesafeler ve garip duruslar kullanmak zorunda kaliyor.

Yikleri hafifletmek ve tagimalarini kolaylastirmak icin daha kiicik ziyafet tepsileri kullanin
Tekror|oycm bikilmeleri azaltmak icin femiz |o|ol<o|or| yoy|| fo§|y|C||oro|o sok|oy|n
Uzun siire oyokfo durmaktan biraz rahatlamak icin bir hostes Tezgohlno bir oyokhk veya paspas ek|eyin
Bo§|n|2| dik tutun, sirtinizi dik tutun ve sirtinizi de§i| bacaklarinizi kaldirin
Kaldirmadan énce yuku mumkin o|du§unco kendinize yok|o§‘r|rm
Ykt dogrudan viicudunuzun éniinde tutun. Sirtinizi dondirmemek icin ayaklari hareket ettirin.
Dirsekleriniz vicudunuzun iginde ve viicudunuza yakin olacak §eki|de bel hizasinda kaldirma yapin
Kaldirma malzemelerini omuz seviyesinin tizerinde sinirlayin

Yorgunluk

Uzun sire is g||g|n||(j| olursa, yorgun|uk dikkq‘rsizh@e yo| agar ve bu da kazalar anlamina ge|ir. iggi|er ye’rer|i uy|<u
alarak, molalar vererek ve kendilerini hizlandirarak yordlmC| olabilir.
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Yiik cok agir oldugunda bir ortakla calisin

Miimkiin o|o|u§uno|o, yogun efor gerekfiren aktiviteleri bir kerede yopmok yerine gun igine yayin
Kimyasal tehlike iletigimi

Bilgili/egitimli olun ve birlikte calistiginiz kimyasallarin tehlikelerini anladiginizdan emin olun

Guvenlik Veri Sayfalarinin (SDS'ler) nerede oldugunu bilin ve talimatlarini izleyin

Sprey §i§e|eri gibi ikincil kop|or| urtn adi ve tehlike uyor||or|y|o ereHeyin

Uygun kigise| koruyucu ekipman kullanin, érnedin eldivenler, yiz siperlikleri, su sicramasina kor§| koruyucu

g(’jz|uk|er vb.
Elektrik Giivenligi

Elektrikle i|gi|i acil durumlar icin prosedUr|eri bilin

Acil bir durumda gucu nasil kopofoco@mm bilin

Elektrik panolarina erisimi her zaman agcik tutun

Topraklama hatasi devre kesicileri (GFCI) yuvalari kullanin

Kullanim sirasinda gii¢ kablolarini sivilardan ve ekipmandan uzak tutun
Soguk depolama/dondurucu giivenligi

Soduk stresi uyari igoreﬂerini bilin

Dondurucularda  calisirken sapka, eldiven ve kaymaz
kaucuk ayakkabi gibi cok katmanli sicak giysiler ve KKD
giyin

igeride kimsenin kalmadigindan emin olmak icin birimleri
diizenli olarak kontrol edin

Yéneticinin, bir ¢caligan tarafindan mutfakta bildirilen
her potansiyel tehlike veya tehdit icin izlenmesi gereken
bir prosediirii olmaldir; 6rnegin, elektrikli ekipmanlar
kullanma prosediirii, keskin aletleri kullanma prosediiri,
kesilmeleri o6nleme prosediirii, saklama prosediirii
zeminler giivenli, seyleri kaldirma prosediirii. Tim bu
prosediirler, her mutfak calisaninin dikkatlice okumasi ve
takip etmesi gereken bir prosediir kilavuzu olusturabilir.

Bir calisan, mutfaktaki olasi bir tehlikeyi veya tehdidi
bildirmek istediginde asagidaki adimlari izlemelidir.

Oncelikle mutfakta tehlikeli bir sey g(‘jrdU{jUnde ya da bir

kiginin birilerine ya da birinin e§y0|ormo tehdit o|u§‘rurobi|ece§ini o|[j§[jno|u§[jnde ihbarda bulunmak icin Sog"]hk
ve Giivenlikten sorumlu kisi ile konugsmasi gerekecektir. Rapor verdikten sonra, tehlike/tehdit ile ilgili tim detaylar
iceren bir rapor §ob|onunu doldurmas gerekecek‘rir. Daha sonra mutfak yoneticisi o|oy| incelemeli ve bu fehhkeyi
onlemek icin hongi onlemleri almasi gerekfigﬁine karar vermelidir. Mutfak muduriniin, géz|em|enen tarih ve
tehlike ile alinan onlem/eylemleri iceren bir Tehlike ve Tehdit Kayit Defteri olmalidir.
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Bazi mutfak y(’jnefici|eri, igyerindeki tehlikelerin neden o|du§u
soéhk ve g[jven|i|< risklerini kontrol etmek icin adim adim
ilerleyen bir strec olan Risk yénetimini de kullanabilir.

Bu nedenle, dnce tehlikeleri belirlemeleri gerekir. igyerinize
bakin ve neyin zarar verebi|ece§ini d[j§[jn[jn (bunlara tehlike
denir). Asagidakiler hakkinda duginun:

Insanlarin nasil calstigr ve tesis ve ekipmanin nasil
kullanildigs

Hangi |<imy050||or ve maddeler ku||om||yor?

Hangi giivenli veya giivensiz gohgmo uygulamalarinin
mevcut oldugu

Tesisinizin gene| durumu

Yonetici tehlikeleri belirledikten sonra, birinin zarar gérme olasiliginin ne kadar yiksek olduguna ve bunun ne
kadar ciddi o|obi|ece§ine karar vermelidir. Bu, risk d[jzeyinin de@er|eno|iri|mesio|ir.

Karar vermeli:
Kim ve nasil zarar g(‘jrebihr?
Riskleri kontrol etmek icin halihazirda yopmokfo o|o|u§unuz §ey|er
Riskleri kontrol etmek icin bogko ne gibi onlemler almaniz gerekiyor?
Eylemi kimin gerceklestirmesi gerekiyor?
i§|em gerekli oldugunda
Halihazirda ne yaptigina ve hélihazirda sahip oldugu kontrollere bakmasi gerekir. kendine sunu sormalidir:
Tehlikeden tamamen kurtulabilir miyim?
De§i|se, riskleri olasi zarar gb’rmeyecek §eki|o|e nasil kontrol edebilirim?
Daha fazla kontrole ihfiyoa varsa, §un|or| dikkate almalidir:
isi yeniden tasarlamak
malzemelerin, makinelerin veya slrecin deéig’rirﬂmesi
malzeme, makine veya slrece maruziyeti azaltmak icin <5‘C|||§mon|2| organize etmek
g[jver1|i bir §eki|c|e go||§mok icin gereken pro’rik onlemlerin belirlenmesi ve uygu|cmm05|
kigise| koruyucu ekipmcm so§;|omo|< ve go||§cm|orm bunlari giymesini sog";|c1mo|<
Ardindan, dahil olmak tizere dnemli bu|gu|orm| koyde‘rmesi gerekir.
tehlikeler (zarar verebilecek seyler)
kim ve nasil zarar gorebilir?
riskleri kontrol etmek icin ne yapiyorsunuz
Calistiklarindan emin olmak icin uyguladigi kontrolleri gézden gecirmelidir. Asagidaki durumlarda bunlari da

gézden gegirmehdir:
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artik etkili o|moyobi|ir|er

isyerinde asagidakiler gibi yeni risklere yol acabilecek degisiklikler var:
— personel
— bir siirec

— kullanilan maddeler veya ekipman
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