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oCVdill Ldllslilad Arkaddsiariini,
AHC HOTELE hos geldiniz!

AHC Hotel Istanbul olarak, marka standartlarimizi
ve kulturumuzu yansitan, misafirlerimize ve
calisanlarimiza verdigimiz degeri ortaya koyacak
sekilde calismak ana ilkemizdir. Misafirlerimize
kusursuz hizmeti sunmayi hedefleyen ve
misafirlerimizin memnuniyetini odaga alan calisma
anlayisimiz, calisanlarimizin gorevlerine duyduklari
saygl, hizmete verdikleri onem ve ekip olma bilinci
ile ortaya koyduklari katkilarla gerceklesiyor.
Butunlugumuzu ve itibarimizi koruma konusunda
hepimizin onemli rolleri var. Bunun igin Vizyon,
Misyon ve Degerlerimiz dogrultusunda, belirlenen
calisma esaslarina uygun olarak en yuksek etik ve
ahlaki standartlarla caligiyoruz.

AHC Hotel ailesi olarak tekrar tim ictenligimizle
aramiza hos geldiniz diyor ve basarili markamizi
birlikte yasatmak icin sizinle calismayi heyecanla
bekliyoruz. Suanda calisiyor oldugumuz
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AKTURK X HOTELS

1980 ‘li y1llarin ortasinda AHC Hotel’in 6nciiliigiinde Aktiirk Grubu Istanbul’da
turizm sektoriine katilmistir.Aktiirk Grubu , gecmisten giiniimiize dort oteli
isletmesine katarak Istanbul’da konaklama sektoriine biiyiik katk: saglamistir. Aktiirk
Grup Otelleri. Tarihi yarimadanin kalbinde zarif bir sekilde konumlanmis ve
misafirlerine liiks bir ortam sunmaktadir.Tiim otellerimiz ; Kapali1 Carsi,Sultanahmet
Cami,Ayasofya Miizesi, Yerebatan Sarnici ve Topkapi Saray1 gibi onemli tarihi ziyaret
yerlerine yiiriime mesafesi olan onemli noktalardadir.

Taksim Meydani,Nisantasi,Osmanbey ve Sisli gibi onemli aligveris merkezleri sadece 5

km,Istanbul Havalimani ve CNR Fuar Merkezi ise 18 km uzakliktadur.



AKTURK Y HOTELS
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Hotel AHC Istanbul, yakin zamanda yenilenmis 126 liiks
odasi ve 25 yil askin tecrubesiyle sizi eski sehrin kalbinde
bekliyor...

Hotel AHC istanbul, bolgenin en bilinen oteli olmasinin
yani sira, 2010 yili itibariyle hem i¢c hem de dis cephesini
sik bir sekilde yenilemistir. Ayrica havuz, glineslenme
terasi, SPA & Wellness Merkezi, maksimum konfor igin
Mayis 2008'de yeniden yaratiimistir...

Kaliteli yemek restorani “Panorama” sizi nefes kesen
Bogaz ve tarihi sehir manzarasi esliginde leziz Tirk
Mutfagini tatmaya davet ediyor.



VIZYONUMUZ

AHC Hotel, markasi ve kalitesi ile bilinen, misafir ve
calisanlarinin oncelikli tercihi haline gelen ornek bir
sehir otelidir.

MISYONUMUZ
AHC Hotel bu vizyon yolunda,

1. Standardinda, kurumsal ve sistemli yapisi ve
yetkin galiganlari ile verecegine,

2. Misafirlerine kisiye 0zel hizmet saglayacagina,

3. Calisanlarina deger verecegine, mesleki
gelisimlerine destek olacagina,

4. Misafirlerine ve ¢alisanlarina ahlaki degeri yuksek
bir ortam saglayacagina,

5. Kanunlara ve toplumsal degerlere saygili
olacagina,

6. Misafirler ve calisanlarina karsi tutumunda,




DEGERLERIMIz

AHC Hotel ve calisanlari olarak her birimiz, her
hareketimizde

Durustluk ve Glven
Kusursuz Hizmet Anlayigi
Etkili Ekipler Olusturma
Caliskanlik ve Uretkenlik
Isi Yonetmek ve Olgmek

Sonug¢ Odaklilik degerlerini yasatiriz.
DURUSTLUK VE GUVEN

Bizler AHC Hotel’in guvenilir calisanlariyiz.
|letisimimizde dedikodu veya dolayli yollar
kullanmayiz. Gergegdi ve dusuncelerimizi durust,
direkt, uygun ve yapici bir dille ifade ederiz.
Hatalarimizi kabul etmeye haziriz, ¢ikarlarimiz igin
kendimizi oldugumuzdan farkl gostermeye



2. KUSURSUZ HIZMET ANLAYISI

Kendimizi misafirlerin beklenti ve taleplerini yerine
getirmeye adariz. Misafirlerden dogrudan aldigimiz
bilgiyi kendimizi, urunlerimizi ve hizmetlerimizi
gelistirmek icin kullaniriz. Her hareketimizde oncelikle
misafirlerimizi dasuntriaz. Misafirlerimizle iyi sonuclar
doguracak iligkiler icine gireriz, onlarin saygi ve
guvenini kazaniriz. Misafir memnuniyetini
azaltabilecek problemleri cozmek icin elimizden geleni
yapariz.

3. ETKILI EKIPLER OLUSTURMA

Hepimiz AHC Hotel ekibinin parcasiyiz. Her birimiz
ekibimizde gucli moral ve ekip ruhu olusturmak igin
cabalariz. Ekibimiz icinde acik iletisim kurar, basariyi
ekibimizle yakalamayi hedefler, birbirimizle
yardimlasiriz. Hedef bireysel deqil, ekipce basarmaktir
ve bu basari ekiple paylasilir. Bizler AHC Hotel
ekibinin bir parcasi olmaktan gurur duyariz.

4 CALISKANUK VE URETKENLIK



5. 1S YONETMEK VE OLCMEK
(Ozellikle yéneticiler igin)

Biz AHC Hotel Yoneticileri, ekip arkadaslarimiza
gorev ve kararlar ile ilgili sorumluluklari net veririz.
Amaclarini ve basari kriterlerini agikga tanimlariz.
Ekip arkadaslarimizi hem sureg icinde, hem de
sure¢ sonunda dikkatle gozlemler ve onlari
gelistirecek geri bildirim sistemlerini uygulariz.

6. SONUC ODAKLILIK (Ozellikle
yoneticiler icin)

Biz AHC Hotel Yoneticileri olarak kurumumuzun
hedeflerine ulagsmasini saglariz. Surekli ve tutarli
bicimde basarili sonuclar elde ederiz. Sonuca
odakliyiz. Hem biz, hem de ekip arkadaslarimizin bu
sonuclara ulasmasi icin azimle ve ozveriyle
elimizden geleni yapariz.




AHC Hotel personelinin calisma esaslari, 22.05.2003
tarih ve 4857 Sayili is Yasas! ve otelimize ait is bu "is
lIkeleri Prosedird"” ile diizenlenmistir.

s Ilkeleri Proseduirii, Tim AHC Hotel yonetim ekibi ve
calisanlarini kapsar.

AHC Hotel is bu belge icinde AH olarak gececektir.

AH'yi temsil etme ve imzaya yetkili imza sirkuleri sahibi
kisi ISVEREN, ISVEREN!'in gesitli mevkilere yerlestirmis
oldugu ve personel ise alma ve sair islemleri ile
yetkilendirmis oldugu kisi veya kisiler de ISVEREN
VEKILI sayilir.

KONU BASLIKLARI:

ise AlIma

Calisma Sartlari

Genel Is Davranis ve Ahlak Kurallari

Is Saghgi ve Glvenligi

Uyulmasi Zorunlu Davranislar

Isyerinde Yasak Eylemler ve Uygulanacak Cezalar
Cesitli HikGmler

el el N e



1. BOLUM - ISE ALMA

Madde 1- ise Alma Kosullari: AH 'de gorev alacak
Kigilerin:

g NEOLOUAB(SENI'NS A T r
DURQM...,

a) Isin gerektirdigi egitim, bilgi, yetkinlik ve deneyime sahip § =
olmasi,

INGILIZoF AMULAKAT AN )
EALDWA ..

b) 4857 sayili Is yasasinin ilgili hikmu sakli kalmak i %
kaydiyla, sabika kaydinin temiz olmasi, 5 , ~f_=-‘ .....

c) Saglik durumunun gorevlendirilecegi islerde calismaya
elverisli olmasi gerekmektedir.

/ '1-;:;,gp;‘(;LL?iE(2
.f‘\'.‘o}".‘\-r BC.Y -
S IKABILIRSINLZ.

AH'de zorunlu staji olan, is kazasi ve meslek hastaligi
sigortasi okulu tarafindan yapilan ogrenciler staj yapabilir.
Gonullu stajyer adaylarinin bagvurulari kabul edilmez.

Y X

Madde 2- Basvuru Formu: Is basvurusu yapan her kisi
Basvuru Formunu {Form No:1) doldurur. Basvuru
Formunun eksiksiz ve dogru olarak doldurulmasi
gerekmektedir. Dogru olmayan, yaniltici ve eksik bilgi
verenler, ise alinmis olsalar bile, bu durum hangi tarinte
anlasilirsa anlasilsin is s6zlesmeleri is Kanununa uygun
olarak derhal fesih edilir. Bagvuru formu bir bagvurma ve

MhilAivirs nifali”rRinAA Abin farrmir AAlAT  irbmaly i1ea AlinmAAa



Madde 3- isbasi Evraklan ve Ozliik Dosyalari:
Basvuru formunun igsveren veya isveren vekKili
tarafindan degerlendirilip, gerekli gorusmelerin
yapilmasi ve Referans Kontrol Formunun {Form
No:2) doldurulmasinin ardindan, basvuru yapan
kisinin ise alimi karara baglanir. ise alimin
onaylanmasi ve basvuru sahibine igse alinacaginin
bildirilmesi ile birlikte en ge¢ 3 isgunu iginde,
basvuru sahibince, Insan Kaynaklari tarafindan
verilen Isbasi Evraklar listesindeki {Form No:3)
belgelerin Insan Kaynaklarina teslim edilmesi
gereklidir.

Ise girisi onaylanan basvuru sahibinden isin
niteligine ve ise alim tarihindeki diger yasal
gerekliliklere gore bu asagidaki belgeler ile sinirli
olmayarak, gerekli diger belgeler de talep edilebilir.

Ozlik dosyalarindaki evraklarla ilgili degisiklikler
{adres degisikligi, evlenme/bosanma, vb.) en gec

Aadicil-lhidl falrin adoanm 11~ 1e ARt iIrariecinAAa lnean



Isbasi evraklan disinda 6zliik dosyasinda
bulunmasi gereken diger belgeler
asagidakilerdir:

a
b

O O O

)
)
)
)
)
)

)

f)
d)

|s Basvuru Formu

Referans Kontrol Formu

SGK Giris Formu-

ls Sozlesmesi

Gorev Tanimi

Prosedurler & Yonetmelikler Teslim Formlari
Aile Durum Bildirimi Formu

Kisisel Saglik Bilgileri Formu



-

Vukuatl Nufus Kayit Ornegi

Nufus Cuzdan Fotokopisi

4 adet Fotograf

S =

)
)
)
k) lkametgah Belgesi (yerlesim yeri belgesi)
1) Adli Sicil Kaydi
m) Kan Grubu Karti/Ehliyet
n) Diploma/Ogrenci Belgesi/Sertifikalar
o) Askerlik Belgesi
p) Evlilik Clizdani Fotokopisi
gq) Akciger Filmi Raporu,Ekg,Sft, Gorme testi

Hemogram Raporu ve Saglik Raporu

Gerekli Sertifikalar, OzlUk dosyalari Genel Midur
onay! olmadan kimseye gosterilemez



Madde 4- Deneme Siiresi: AH'de deneme siiresi Is
Kanununda belirtildigi Gzere 2 (iki) aydir. Bu sure
icinde isveren is akdini bildirimsiz olarak fesih

edebilir. Deneme suresi dolmadan Departman |
Yoneticisi ve Genel Mudur tarafindan degerlendirmg’
gorusmesi yapilir. |

MERABA! BEN BUGUN N

© [/ . ISE YENI BASLADIM DA

L | ARKADASLARLA TANISIYOM
SiZ PADISAH
QLMALISINIZ?.

Madde 5- is s6zlesmesi: Is s6zlesmesi yazilidir.
Sozlesme, isverenin ve calisanin adini, kimligini,
sozlesmenin suresini ve iki tarafin Uzerinde
anlastiklari ozel kosullari acikca belirtir.

Madde 6- Ucret ve Zamlar: Ucret aylik olarak
verilir. S0z konusu ucretler, verilecek isin tur ve
ozune, igyerinin ozelligi ile ¢alisanin yetkinligine
gore, ilgili kanunca belirlenmis asgari ucretin altind
olmamak kaydiyla isveren veya igveren vekKili
tarafindan tespit edilir.

w;z’
:

\‘_/

( DUR ONCE CEILLATL'A)
TANISTIRIYIM SENI..

Zamlar, uygulanacak olan Performans
Degerlendirme Sistemi kapsaminda yapilan



Madde 7- Ucretlerin Odenmesi ve Avans
Uygulamasi: Calisan Ucretleri her ayin 01'i ile 10'u
aras| hesaplarina yatirilr.

Departman Yoneticileri her ayin sonunda
departmanlarina ait Aylik Devam Bultenlerini
hazirlayip, Insan Kaynaklarina génderir. Devam
Bultenleri ile imza c¢izelgeleri ve ilgili formlar/raporlar
karsilastirilarak icinde bulunulan ayin hakedigleri
Insan Kaynaklari tarafindan hazirlanr.

Madde 8- Hesap Pusulasi: Ucretlerle ilgili kesin
hesap icin "Hesap Pusulasi" (Bordro} verilir. Hesap
pusulasinda gosterilen tahakkuklara teslim
tarihinden itibaren 3 gun iginde itiraz etmeyen
calisan, pusuladaki rakamlarin dogrulugunu kabul
etmis olur.



AKTURK OTELLER GRUBU PERSONEL
DiSiPLIN YONETMELIGI

1-AMAC VE GOREV ;

Bu ydnetmelik AKTURK SIRKETLER
GURUBU Bundan boyle KURUM olarak
adlandirilacaktir. isletmelerinde gérev yapan
tum personelin calisma kosul ve alanlarinda
uygulanacak esaslari,disiplin hukumleri ile buna
bagli yaptirimlari ve ¢esitli amaclarla olusturulan
kurallari duzenler.

Bu yénetmelik AKTURK SIRKETLER GURUBU
ile personelleri arasinda is sozlesmesi ve
akdolunan diger sozlesmelerin de ayrilmaz bir
parcasi hukmundedir.Yapilan is personel
yonetmeligi ,Akturk Sirketler Gurubu disiplin
yonetmeligi ve etik kurallari ile birlikte
yorumlanacakitir.

2-KAPSAM

Akturk Sirketler Topluluguna bagh sirketlerde
bordrolu tum calisanlar bu yonetmelik

Ilﬂv\ﬂf\Mlv\I\Iﬂf\Illﬁ



3-INSAN KAYNAKLARI
Ise alinma Kosullari
Akturk Sirketler gurubu sirketlerine personel
aliminda ,asagidaki kosullarin varligi gozetilir.

1-Gerektigi durumlarda ilgili okullardan
mezun olmak,

2-YUuz kizartici suglardan ve genel olarak
agir hapis veya alti aydan fazla hapis cezalarini
ongoren suglardan bir mahkumiyeti
bulunmamak

3-Isin gerektirdigi
eqitim,bilgi,beceri,yetkinlik ve deneyime sahip
bulunmak

4-Kurum’un ongordugu kurallara uygun
olarak ve istedigi bilgileri vererek isin gerektirdigi
saglik durumuna sahip bulundugunu belgelemek

9-Daha once c¢alistigl herhangi bir
isyerinde Is S6zlesmesi,|S kanunu 25/2 maddesi
hakumlerine gore feshedilmemis olmak,Dogru
ve eksiksiz doldurulmasi aereken bu form



Ise alinma,

Ise alinan adaya; yapacag isin niteligi,
Ise baslama tarihi,Ucreti ve bu yénetmelikte yer
almayan ozel hak ve kosullar yazili olarak
bildirilir.
Personel ise bagslamadan once ,kendisine teblig
olunan bu yonetmeligi okumak
yukumlulugundedir.kendisine yonetmelikle
birlikte verilen belgeyi veya ozel
sozlesmesindeki 6zel hukmu kabul ettigini
beyan eder ve bu beyani muteakip goreve
baslar
Ise alinma konusunda bu maddede yer almayan
hususlarda Akturk Sirketler Gurubu kurum
teamulleri esas alinir.
Bilgi ve Belgeler
Personel is basvurusunda bulunduktan sonra
kurumun kendisinden isteyecegi her turlu bilgi
ve belgeyi vermek zorundadir.Bu bilgi ve
belgeleri personelin kendisi,ailesi,referanslari ile
meslegindeki beceri deneyim,saglik durumu ve



4-GUOREV VE SORUNLULUKALAR

1-Calisanin gorev ve sorumluluklari ,is s6zlesmesinde
,Personel ve Disiplin Yonetmeliginde ve gorev Taniminda
belirlenir.Ancak bir isin tam olarak yapilabilmesi igin
gerekli olan galigmalar ,is sozlesmesinde ,gorev taniminda
veya Personel ve Disiplin Yonetmeliginde yazilmamis olsa
bile isin muhtevasina dahil olup yazili olmadiklari
gerekgesiyle yapiimalarindan kaginilamaz .

2-Isverence gerekli goriilen hallerde personel isyeri icinde
unvani veya niteligi benzer yada birbirine yakin baska
igslerde veya bagka yerlerde gecici veya daimi olarak
gorevlendirilebilir.Personel is akdini ,isbu madde hukmunu
“net olarak anlayip kabul edip” imzalar.

3-Calisana kendi gorevi ile birlikte kendi egitim
deneyim,yetenek ve mevkiine uygun olma kosuluyla “EK
GOREV “ verilebilir veya bir “Goreve Vekalet Etme”si
istenebilir,Bu halin stresini munhasiran igveren tayin eder.
Is bu s6zlesmeyi bu sartta kabul eden calisanin daha
sonra aksi yondeki iddia ve talepleri dinlenmez.

4-Kurum Personeli gorevlerini yerine getirirken Yasalar ve
bu ydnetmelikte dngorilen Is Ahlaki ilkelerine ve Calisma
Yasaminin Ortak degerlerine uygun davranmak
yukumlulugundedir.

5-Personel kurumuna, Ulkesine,Y6netimine ,hizmet
verdigi tum kigi ve kuruluglara karsi guvenirlik ve sayginlik



6-Personel gorevi gere@i kendisine kurumca saglanan
veya is yerinde dolayisi ile ulagsma ya da ogrenme
olanagina sahip bulundugu ve kurumun islemleri
girisimleri teknik idari orgutlenmesi ve diger hususlar
hakkinda bilgileri gizlilik icinde tutacagini isten ayrildiktan
sonra da higbir surette bilgileri kullanmayacagini ve
kurumun yazili izni disinda tguncu sahislara
aciklamayacagini taahhut eder bu taahhude aykirilik
halinde Akturk Sirketler Gurubunun ugrayacagi maddi ve
manevi zararlar personel tarafindan karsilanacaktir.,
7-Kurum igc¢i saglgi ve guvenliginin saglanmasi igin yasa
ve yonetmelik geregi onlemleri alir personel de isci sagligi
ile guvenligi is surekliligi plani ve ¢alisma ortami
konusunda alinan her tarlu kural ve dnleme uymakla
yukumladur. Is glivenligi tedbirlerine uymamasi halinde
olusabilecek her turll kaza neticesinde meydana
gelebilecek tUm maddi ve manevi zararlarda tek tarafli
olarak sorumludur.

8-Personel gorevine kurumun ciddiyetine kultirine ve
kurumsal ig ortamina uygun giyinmek ve kisisel
gorunumune dikkat etmekle yukumludur. Bayan
calisanlarin sa¢ ve tirnak bakimina ,hijyene azami 6zen

NAactarmocet falyr malayviniin acivrilidaa bacrmAarmacinAa A—7Aan



9-Personel ise girise gore degisiklik arz eden medeni
,ikamet ,askerlik veya aile bilgilerinde degisiklik olmasi
halinde degisikligin ortaya ¢iktigi tarihten itibaren en ge¢
iki hafta icinde insan kaynaklarina belgeleyerek
bildirmekle yukumludar. Yukumltlige aykiri davraniimasi
halinde personele uygulanacak yaptirim is kanunu’na
uygun olarak Disiplin kurulu tarafindan belirlenecektir.
10-Gunluk iglerin yarutulmesi sirasinda personel birbirine
yardimci olmak ,desteklemek ve uyum icinde calismak
yukumundedir.

11-Hangi nedenle olursa olsun gorevinden ayrilan
personel kendisine isin gereqi olarak verilmis tum kurum
malzemelerini geri vermek zorundadir imza karsilgi
personele teslim edilen

Demirbag esyalar yine imza karsiligi teslim edilecek olup
,eksik teslimden kaynakli Kurum zarari Personel
tarafindan karsilanacaktir. Tum bu isler ,bu konulardaki
surece ve kanuna uygun olarak yurutulecektir.

12-Kendi isteqi ile gorevinden ayrilacak olan Personel
Insan Kaynaklari Yoneticisine durumu yazih olarak
bildirmek ,bildiri tarihinden itibaren yasal (ve varsa

cnzvlcaermaocal \ihhar eriralarinin eaniina kadar AAraviinoa



5-CALISMA SARTLARI

1-Kurum Ydnetimi,isin halin gereklerine gore Is kanununda tanimlanan esnek
calisma duzenlerini ,haftalik calisma suresi 45 saati gecmemek kosuluyla tesbit
ederek uygular.Kurum yonetimi ;hafta ici calisma suresini haftanin calisilan
gunlerine farkli olarak bolebilir.Kurum is kanunu ¢ercevesinde ,gerekli gordugu
hallerde telafi ve denklestirme calismasi yaptirabilir.

2-Is ve Is yerinin gerekliliklerine gore yasal sinirlamalara riayet etmek kaydiyla
kurum personele fazla surelerle calisma ve fazla calisma yapmayi kabul ve
taahhut eder.

3-Is Kanunu ve ilgili mevzuat hiikimlerine uygun olarak isveren personelden
hafta ve genel tatil gunlerinde calismasini isteyebilir. Fazla ¢alisma ve fazla
surelerle calismaya iliskin belirlenen isverenin yazili talimatina iliskin
sartlar,genel tatil ve hafta tatili calismalari icin de aynen gecerlidir. Tatil
gunlerinde calisan personele ,isveren ihtiyarinda olmak tzere bir baska gun izin
verilebilecegi gibi ek tUcret de 6denebilir.

4-Ara dinlenmeler ve yemek molalari kurum tarafindan belirlenmis ve
duyrulmustur. Belirlenen saatlerin disinda mola verilmez .Ancak 6zel durumlarda
amirlerin izni ile birlikte mola alinabilir.

5-Sigara icme alanlari firma genelinde belirlenmis olup ,bu yerler gerek
isaretlerle gerekse de yazili olarak personele bildiriimistir. Harici alanlarda sigara
icilmesi kesinlikle kabul edilmemektedir. isbu hitkme aykiri davraniimasi halinde
gerek Isletmenin gerekse de diger personelin ugrayacagi zararlardan personel
sorumlu olacak ve gerekli sorusturma Disiplin kurulunca yapilarak personelin is
akdi Is kanunumd.25/1l kapsaminda degerlendirmeye alinacaktir.

6-Personel is verinde ozel zivaretci kabul edemez .Zorunlu hallerdeki



6-PERFORMANS DEGERLENDIRME VE
ODULLENDIRME SISTEMI

Personelin gorevi ve fonksiyonlari,bireysel yetkinlik
gelisimi ,kurum stratejik planlarina uygun olarak belirlenen
aksiyonlara katkisi itibari ile bagari dereceleri ve sayisal
notunu veya basarisizligini degerlendiren ve kurumun
hedeflerini gerceklestirmede katkiyi dlcumleyen ,basari
derecelerine gore odullendirme kriterlerini veya
basarisizliga gore ise bunun sonuglarini belirleyen bir
sistemdir.Performans Degerlendirmesi ile ilgili genel
kurallar ve uygulama yontemi kurum politikalari
cercevesinde belirlenir.

7-KARIYER PLANLAMA

Terfi ,transfer ,rotasyon ,potansiyel adaylarin belirlenmesi
dahil,kurumda mevcut calisanlarin gelecekteki
gelismelerinin planlanmasidir.Personelle ilgili kariyer
planlamasi konusunda kurum yonetiminin en son
duyurdugu surec ve plan uygulanir.

8-EGITIM VE KiSISEL GELISIM

Personel kurumun stratejileri,hedefleri,insan kaynaklari
politikalari,bireysel performans ve potansiyel
degerlendirme sonuclari cercevesinde ve isin gerekleri ile
belirlenmis olan egitim ihtiyaclarina gore ,bilgi ve



9-DiSIPLIN UYGULAMASI

ls yerinde calisma dizeninin amag ve hedeflere uygun
bicimde islemesi icin ongorulen kosullar, yasaklar,
sorumluluk ve zorunluluklara aykiri davranislari ile boyle
durumlarda uygulanacak hukumler disiplin kurallarini
olusturur.

Personelin kurumda huzur icinde calismasi, hizmetlerin
isbirligi icinde yuratulmesi, kurum ve calisanlarinin ortak
yararlarinin korunmasi amaciyla uygulanan yaptirimlar
disiplin cezalarini olusturur.

10 - DiSIPLIN KURULU

1-igyeri hizmet ve islemlerini duzenleyen her tarlt yazili
kaynagin belirttigi ve/veya zorunlu kaldigi islem ve
sorumluluklarin ,etik kurallara ve yasal mevzuata uygun
olarak yerine getiriimesini temin eden ,calisanlar hakkinda
caydirici ,engelleyici ve duzeltici onlem olarak bu
yonetmeligin ongordugu cezalari vermeye yetkili kuruldur.
2-Disiplin kurulu, yonetmelik uygulamaya gectigi tarinte
otelde gorevli ve yetkililerden olmak Uzere toplam bes
kisiden olusur. Kurul ,uyelerin kendi icinden sectigi Baskan
tarafindan yonetilir. Kurulda her tyenin bir oy hakki vardir.
Oylarin esitligi durumunda Bagkanin oy verdigi gorus

lrahiil adilmic ecaviilir Ineanmn Wavinalelart kiririihhin ecalvratary/a



4-Disiplin Kurulu Bagkan ve uyelerince gerekli
sorusturmay! yaptiktan ve delilleri inceledikten sonra
personelin de savunmasini dikkate alarak karar verir.en az
uc Uyenin katilimiyla alinan kararlar karar defterinde kayit
altina alinir.ve alinan karar ilgili personel ve/veya kurum ile
yazili olarak paylasilir.4857 sayil is kanunun 25.maddesi
geregince isverenin hakli nedenle derhal fesih hakki sakli
olup 25.madde hukumleri Disiplin kurulu karari olmaksizin
isverenlikge uygulanabilir.

11-DISIPLIN CEZALARI

ls yerinde Is kanunu’na is s6zlesmesindeki maddelere ,isGi
saghgi ve is guvenligi kurallarina ,cevre ve atik yonetimi
kurallarina uymayanlara .personel ve disiplin yonetmeligi
hakumlerine aykiri tavir ve davraniglarda bulunanlara
asagida tanimli olan cezalar uygulanir.

1-Uyari/ihtar
2-Kinama

3-Ugret Kesme cezasi
4-is akdi feshi



UYARI iIHTAR

Personelle gorev ve davraniglarina 6zen gostermesi
ve daha dikkatli davranmasi gerektiginin
bildirilmesidir.

Asagida gosterilen durumlarda personele ihtar cezasi
verilir;

*Personelin giris-¢gikis icin belirlenen kapilardan baska
yerlerden is yerine girip-gikilmasi

*Calisma saatleri icinde is arkadaslarinin yaptiklari
isleri aksatacak sekilde s0z ve davranigla etkilemek
*Ise baslama saatinde ise baslamamak,paydos
saatinden once isini izinsiz birakmak

*Is yerindeki alet ve makinelerle izinsiz olarak 6zel
isler yapmak

*Calisma saatlerinde,yaptigi isi ile dogrudan ilgili
olmayan kitap,gazete,dergi okumak

* Copleri ve faydal artiklar dokuilmesi gerekli
yerlerden baska yerlere dokmek
*Soyunma,giyinme,ytkanma i¢in ayrilan yerler disinda
bu igleri yapmak

*Is arkadaslarinin alet ve malzemelerini saklamak veya
onlardan habersiz kullanmak

*Istirahatli ve izinli iken her ne sebeple olursa olsun



*|s arkadaslar hakkinda kasten veya mazeretsiz asilsiz ihbarda
bulunmak

*Isyerinde giyilmek lizere verilen is elbiselerini giymemek

*Isyerine sa¢ sakal bakimi yapmadan gelmek

*SSK dan verilen istirahatleri veya yatarak tedavi durumlarini en geg¢
12 saat iginde igverene bildirmemek

*Yururlukte olan hijyen talimatlarina uygun davranmamak

*Hakh bir mazerete dayanmadan, onceden haber vermeyerek veya is
yerini telefonla aramayarak Sebepsiz, habersiz bir gun ise
gelmemek

*Personel servis aracglarinda disiplinsiz davranislarda bulunmak
*Amirinin izni ve bilgisi olmadan ise gelmemek, mesai baslangi¢ ve
bitis saatlerine riayet etmemek

*Genel gorgu kurallarina ve is yerinin galigsma prensiplerine aykKiri
davranis sergilemek

*Gorev ve sorumluluklarini gerektigi gibi yerine getirmemek,
ilgisizlik ve duzensizlik gostermek

*Gorevi basindan izinsiz ayrilmak veya gorev saatlerinde baska
islerle mesgul olmak

*Isyerinde acik¢a duyrulmus veya uygulanmakta olan prosediir ve
yonetmeliklere uymamak

*Is saghg: ve giivenligi ile ilgili belirlenmis olan kurallara ve
talimatlara uymamak, igyerinin zorunlu kildig: test, asi vb
uygulamalari verine getirmemek veya takibinde gereken hassasiyeti



*ligisizlik,ve dikkatsizlik nedeni ile yanlis ve eksik

islem yaparak veya gorevinin gerektirdigi islemleri

geciktirerek is yerini zarara ugratmak,

*Gorevli olmadigi halde makine donanim,¢calisma

ortami veya bilgisayar ortamindaki bilgileri

karistirmak ve bu durumun gizliligini ihlal etmek

suretiyle,bu bilgileri bagkalariyla paylagsmak.

KINAMA CEZASI

Personele gorevinin ifasinda ve davraniglarinda

kusurlu sayildigini ve bu halin devam etmesi

durumunda isten cgikarilacaginin bildirilmesidir.

Asagida gosterilen durumlarda personele kinama

cezasi verilir.

*isyerine giris cikiglarda guvenlik gorevililerinin

yapacaklari aramalara kargi koymak engel olmak,
S.7

*Fazla mesaiye kalmayi kabul edip,mazeretsiz,fazla

mesaiye kalmamak,

*Calisma saatlerinde uyumak,

*Temizlik ve hijyen sartlarina uymamak,

*Isi ile ilgili belgeleri kaybetmek,

*Gorevi ile ilgili belgeleri kaybetmek,

*Gorevi ile ilgili olarak kendisinden istenen belge ve

bilgileri zamaninda ve dogru olarak vermemek

*Calisma arkadaslarina karsi yersiz suglamalarda



UCRET KESME CEZASI

Is kanunu md.38 uyarinca isci licretlerinden bir ayda
iki glindelik veya parca basina yahut yapilan is
miktarina gore verilen ucretlerde is¢inin iki gunluk
kazancindan fazla olmayacak sekilde ucretinin
kesilmesini ifade eder.
*Personelin ¢calisma saatleri igcinde internette isi ile
ilgisi olmayan uzun telefon gorusmeleri yapmasi ve
bilgisayar yahut sair aletlerle gorevi disindaki iglerle
ugrasmasi,
*Caligan tarafindan ,disiplin kurulu yonetmeliginde yer
alan kurallarda tanimh olmayan ancak firma
bunyesindeki uyumlu ve verimli ¢calisma ortamini
zedeliyecek,bozacak tavir ve /veya davranisin
sergilenmesi durumunda.personel ve disiplin
yonetmeliginde yer alan ve ona en yakin ve/veya
benzer madde uzerinde islem yapilir.
*fiillerin birden fazla olmasi,tekrari ve /veya is
kanununa direk aykiri olmasi halinde bir ust ceza
uygulanabilir.yada is sozlesmesi feshi karari
verilebilir.Bu durumda is akdi bildirimsiz ve
tazminatsiz olarak fesih edilebilir.
*Is saghgi ve giivenligi ile ilgili belirlenmis olan
kurallara ve talimatlara uymamaya israr etmek

levarinin 2aoriinli kildiqar ftact aci vh 1mnwvvanilamalars



IS AKDI FESHI
Personelin is sozlegsmesinin ihbar ve kidem tazminati 6denmeksizin feshedilmesidir.
Hakli nedenle Sozlesmenin igveren tarafindan feshine olanak veren is kanunun
25.maddesinde gosterilen nedenlerin yani sira anilan maddenin anlam ve amacina
uygun olarak asagida yazili nedenlerle isten ¢cikarma cezasi uygulanir.
*Kurumun sirlarini 3.sahislara bilerek veya bilmeyerek bildirmek is haricinde isin
mahiyetinden bahsetmek, soylentilere sebep olmak,
*ise alinirken veya alindiktan sonra isveren tarafindan herhangi bir sebeple istenecek
bilgiye yanlig cevap vermek veya gergek digi beyanda bulunmak.
is yerine sarhos gelmek;,is yerinde alkollii icki icmek veya satmak;uyusturucu madde
kullanmak veya satmak,kumar oynamak veya oynatmak,
*izinsiz olarak kurumun isleri,durumlari ve alt tesaronlari hakkinda yayin
yapmak,demec¢ vermek ve diger yollarla kamuya duyuruda bulunmak,
*Is yerinde ve is siirecinde,yasal cercevede maddi zarar veren davranislarda
bulunmak,
*Yuz kizartici sug islemek ,3 ay veya daha fazla hurriyeti baglayici ve tecil edilmeyen
ceza gormek (kazalar ve siyasi suglar sirket tarafindan takdir olunur.)
*Personelin gozaltina alinmasi veya tutuklanmasi halinde devamsizligin ayni kanun
17. maddesindeki bildirim slresini agsmasi ,
*izin almaksizin veya hakl bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina 2 is gununu veya 1
ay icinde 2 defa herhangi bir tatil gununden sonraki is gunu yahut 1 ayda aralikh
olarak 3 is gunu igse

aelmemek.




*Personelin kasti olarak veya duzensiz yagsamindan ve
yahut icki ve uyusturucu bagimliligindan
dogacak bir hastaliktan dolayi bir ayda bes isguinu
devamsizlik yapmak.
*Bulasici veya isi ile bagdagsmayacak derecede
olumsuz etkili bir hastaliga tutuldugunda, isverene
aclik olarak beyan etmemek, kendisini saglik
kuruluslarinda tedavi ettirmemek,
*lsverenin veya aile fertlerinden birinin seref ve
namusuna dokunacak sozler sarf etmesi veya
davraniglarda bulunmasi ,seref ve haysiyet kirici
asllsiz ihbar ve iddialarda bulunmak,
*igsverene veya aile bireylerinden birisine veyahut
isverenin bagka personeline satagma kufir ve tehditte
bulunmak,kavga etmek,
*Isverenin iyi niyetini ve giivenini kotiiye kullanmak
;hirsizlik yapmak,yaniltici ve aldatici bilgi vermek
,ahlak disi harekette bulunmak,isyeri disiplinini
bozmak,
*Her ne amacla olursa olsun kisi ve kuruluslardan
haksiz kazang saglamak rugvet alip,vermek,
*Hirsizlik,dolandiricilik,sahtecilik yapmak ve diger yuz



*Calisma esnasinda bilerek isi savsaklamak,ikaz edildigi halde hala
devam etmek veya gerektiginde goreve ¢agrildigi zaman gelmemek,

*Ise calismadigi veya ise gelmedigi halde saat kartini baskasi aracihigi ile
bastirmak veya bu igse araci olmak,

*lsverenin mali olan veya olmayip da eli altinda bulunan
makine,tesisat,esya ve bagska maddeler kasten zarar verecek maddi hasar
ve kayba ugratmak,

*Isyerindeki yoneticilerin vermis oldugu gérevleri kasten ve sebepsiz
yerine getirmemek ve verilen gorevlere itiraz etmek

*Personel servis ara¢larinda disiplinsiz davraniglarda bulunmak,

*Ihtar cezasi gerektiren hareketlerde belirtilen kurallara aykiri hareket
edip ,ikinci kez ayni ve benzer davranislari surdurmek,

*Is s6zlesmesi ve yonetmelik eki olarak imza altina alinan
taahhutnamelere uymamak.

12-SAVUNMA VE TEBLIGAT

Yapilan disiplin sorusturmasinda isnat olunan eylem ve davraniglarin
ilgililere genis bir 6zetinin yazili olarak bildiriimesi gerekmektedir.

Yazili olarak verilecek savunmada,savunmanin verildigi tarih,saat ve tum
ayrintilarin bildirilmesi esastir . Aksi takdirde savunma verilmemis olarak
kabul edilecektir. Ayrica mevcut olmasi halinde sahitlerin gosterilmesi ve
kendilerinin de beyanlarinin alinmasi onem arz etmektedir.

Savunmaya iligkin tebligata ragmen sikayet olunan kisi yazil
savunmasini vermez yada savunma vermekten imtina ettigine dair imza
vazetmezse Disiplin kurulu tarafindan savunmasinin alinmasi ile



13-SORUSTURMA SURESI

Disiplin Kurulu kendisine intikal eden ihbar ve
sikayetleri en ¢ok alti(6) is gunu icinde sorusturmaya
baslar ve kesin olarak sonuglandirilir.
14-SIKAYETLER

Sikayetler sirket yonetimi yada is gorenler
tarafindan,yazili olarak disiplin kuruluna ,Bolim sefine
veya Insan Kaynaklarina (Personel
Servisine)dogrudan yapilabilir.

Sikayeti gerektiren olaylara iligkin tum belgeler
sunulur.Gerekli durumlarda sikayet ve ilgili belgeler
disiplin kuruluna sozliu beyanla da intikal
ettirilebilir.Bu durumda tutulacak bir tutanak sikayetgi
tarafindan imzalanir.

15-MUSTAFi SAYILMA HALLERI

Ust liste cagrildig lic toplantiya ,kurulca kabul edilen
bir mazerete dayanmaksizin katilmayan disiplin kurulu
uyeleri mustafi addedilir.

16-IS AKDININ SONA ERMESI

Gerek igveren gerekse personel is kanununda
ongorilen esas ve surelere uyarak karsi tarafa
ihbarda bulunmak suretiyle is sozlegsmesini
feshedebilir.



SON HUKUMLER

Ise alinan her personel isbu personel ve disiplin
yonetmeliginin ,is sozlegsmesinin ayrilmaz bir pargasi
oldugunu kabul ve beyan eder. isbu Personel ve disiplin
yonetmeligi toplam 16 madde ve 11 sayfadan ibarettir.
YURUTME YETKi VE SORUMLULUGU

Bu yonetmelik Kurum yonetimi tarafindan yuratulur.



ONETIM KADROMUZ




Yasar Aktiirk ~Sinan Dagtas

Yonetim Kurulu
Baskan Danismani

e —

Yonetim Kurulu
Baskani

Erkut Karacocuk
Genel Mudur

......

Genel Mudur
Yardimcisi
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IS SAGLIGI VE IS GUVENLIGI NEDIR?

0 Is saghgi ve givenligi, 'ISG' kanun, yonetmelik ve tebligler ile
calisanlarin korunmasini saglamaya yonelik inceleme ve
uygulamalar battinadur. Isgilerin is kazalarina ugramalarini 6nlemek
amaci ile guvenli gallgma ortamlnl olugturmak icin alinmasi gereken

tedbirler dizisine “'~ 7 Sy




IS SAGLIGI VE IS GUVENLIGNIN AMACI
NEDIR?

0 Is glvenliginin amaci, yapilan isler sirasinda veya isler
nedeniyle is kazasl yasanma ihtimalini en aza indirmek, calisma

ortami nedeniyle olusabilecek saglik sorunlarin,Qp m?k ve meslek
hastaligi olusturabilecek islerde Snlemler almakge 23




Madde 34- is Saghg: ve Giivenligi ile ilgili
yasaklar:

A. Sézlii Uyarn velveya Yazili ihtar

1. lsyerini temiz tutmamak, yerlere dteberi atmak,
tuktrmek.

2. Otel idaresince verilen dolaplari bagkalariyla
degistirmek, temiz tutmamak.

3. Uniformalari temiz ve istenilen standartta
tutmamak, gorev disinda giymek, otel disina
cikarmak.

4. Soyunma odalari, tuvaletler, personel
yemekhanesi gibi yerlerin temizligine dikkat
etmemek.

B. Ihrag

5. Yanicl, patlayici ve parlayici maddelerin
bulundugu yerlerde ikaz isaretlerine ragmen sigara
icmek, Kibrit ve benzeri seyleri kullanmak.

6. Tehlikeli silah ve benzeri aletleri kullanmak,
uzerinde yahut dolabinda bulundurmak.

7. Otele ait malzeme veya makineleri veya
hizmetleri izinsiz ve ehliyetsiz kullanmak.

Q VAanilam iecin A=2Aalli”rkina AAra 1ece ~ArnanhiAN v



4. BOLUM - iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

Madde 30- is Saghg: ve Giivenligi: Calisanlarin
isyerlerinde is saglig1 ve guvenligi acisindan uymaya
zorunlu oldugu sartlar asagidadir.

a)

o)

C)

d)

Salgin hastaliklara meydan vermeyecek sekilde temizlik
kurallarina uymak sarttir.

Yerlere tukurmek, sumkurmek ve havayi ve sagligi
bozacak seyleri gelisiguzel saklamak, otel icinde bir
yerlere atmak yasaktir.

Calisanlar, is guvenligini saglamak icin kendilerine
verilmis olan alet, cihaz ve koruma malzemesini
usuliince kullanmak ve korumak zorundadirlar.

Her calisan kazalara karsi gereken onlemleri almaya,
kendisini, cevresini ve ¢evresindeki diger galiganlari
korumaya, kazalarin onlenmesi icin konulmus olan
guvenlik tedbirlerine, yazilan yazilara, uyari isaretlerine
ve yontemlere uymaya zorunludur,

Calisan, isin goruldigu sirada arizalanan alet ve
makineyi derhal durdurarak en yakin- amirine haber
vermelidir. Kendisine verilmig alet ya da makineyi
gerektigi gibi kullanmadigi, ariza aninda hemen

PN N R - A R (R [ (R . S SR B



f) Calisan is basindayken, diger calisanlardan
veya otel musterilerinden birinin kaza gecgirmesi
aniden hastalanmasi, vb. durumlarda, hemen
bolum yoneticisini veya en yakin amirini
haberdar etmekle yukimludur.

g) Soyunma odalari, tuvaletler ve lavabolar ile
duslar gerekli kisisel ihtiyaclarin karsilanmasi,
duzenli bir temizlik ve saglik duzeninin
korunmasi icin saglanmistir. Otel idaresi bu
sahalarin temizligi ve sagliga uygunlugu icin
gerekli cabayi gostermektedir. Butun
calisanlarin kullanacagi bu alanlardaki yuksek
temizlik standardinin muhafaza edilmesi
hususunda ilgililere yardimci olmasi
gerekmektedir.

h) Calisanlarin gerek gorev esnasinda gerekse
gorev disinda kendisini her an temiz ve tertipli
bulundurmasi gerekmektedir. Uniforma ile
calismasi belirlenen calisanlar, gorev yerlerinde
Uniformalari ile bulunur. Uniforma giymesi( ..



Otel icine higbir sekilde paket, torba, canta, bavul
vs. sokulmaz, Bu tur egyalar otele giriste guvenlik
gorevlilerine teslim edilmelidir. Mesai bitiminde
tekrar ayni yerden alinabilir. Otelden disariya hicbir
sekilde torba, canta, bavul vs. cikartilamaz. Cok
lGzumlu hallerde ilgili bolum yoneticisinin yazili ¢ikis
izni olmasi gerekmektedir. Otel idaresinin bu tar
esyalari her an arama yetkisi- saklidir. Ayrica
personelin giris ve ¢ikiglarinda aranmasi gerekebilir.
Bu durumda gorevlilere yardimci olunmalidir.



ISVERENIN GENEL YUKUMLULUGU

0 6331 Sayili is Saghdi ve Glivenligi Kanunu 4.maddesinde
isverenlerin yukumlulukleri agik¢a belirtiimis olup, yukarida
bahsettigimiz Yonetmelik ile gorev ve sorumluluklar netlestirilmistir.
Kanunun 4.maddesinde isverenin genel yukumlulugu basligi altinda
asagidaki hususlara deginilmistir.

0 (1) Isveren, calisanlarin isle ilgili saglik ve giivenligini saglamakla
yukumlu olup bu cercevede;
a) Mesleki risklerin onlenmesi, egitim ve bilgi verilmesi dahil her
turlu tedbirin alinmasi, organizasyonun yapilmasi, gerekli arag ve
gereclerin saglanmasi, saglik ve guvenlik tedbirlerinin degisen
sartlara uygun hale getiriimesi ve mevcut durumun iyilestirilmesi icin
calismalar yapar.
b) Isyerinde alinan is saghigi ve givenligi tedbirlerine uyulup

intilmadiqain 17lar Aanatlar vio 1 inviAntinecetri=hiilvlarin AiIAdAAarilbAacind



http://iskanunu.com/portal/wp-content/uploads/2012/07/6331-sayili-is-sagligi-guvenligi-kanunu.pdf

0 ¢) Calisana gorev verirken, calisanin saglik ve guvenlik yonunden
ISe uygunlugunu goz onune alir.
d) Yeterli bilgi ve talimat verilenler disindaki calisanlarin hayati ve
ozel tehlike bulunan yerlere girmemesi icin gerekli tedbirleri alir.
(2) Isyeri disindaki uzman kisi ve kuruluslardan hizmet alinmasi,
iIsverenin sorumluluklarini ortadan kaldirmaz.
(3) Calisanlarin is saghgi ve guvenligi alanindaki yakamlultkleri,
iIsverenin sorumluluklarini etkilemez.
(4) Isveren, is saglig1 ve givenligi tedbirlerinin maliyetini calisanlara
yansitamaz.”




iISCILERIN HAKLARI VE
§OIBQL! MI;MLKU!&iLhAﬁi!jerlerinin sagligini koruyacak sekilde.

0 2. Dogru kullanma: Tesisat, makine, el aleti, tezgah, malzeme ve kisisel
koruyucular.

[0 3. Tehlike ve riskleri bildirmek.
0 4. isbirligi ve katilhm.

0 5. Birisginin gorev ve sorumlulugu; alinan tedbirlere, is sagligi ve guvenligi
talimatlarina uymaktir.

0 6. Isciler davranis ve kusurlarindan dolayi, kendilerinin ve diger kisilerin
saglik ve guvenliginin olumsuz etkilenmemesi igin azami dikkati gosterirler
ve gorevlerini, isveren tarafindan kendilerine verilen egitim ve talimatlar
dogrultusunda yaparlar.

0 7.lIsveren tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda 6zellikle;

0 * Cihaz, makine, arag-gerec, tehlikeli maddeler, tasima ekipmani ve diger

uretim araclarini dogru sekilde kullanmak.
* Caliecanlar icin eadlanan kicical karinviicit donanimlart doadri cekilde



https://airclinicosgb.com/mevzuatta-tanimlanan-kisisel-koruyucu-donanimlar/

* |s yerlerinde saglik ve glivenlik icin ciddi ve ani bir tehlike oldugu
kanaatine varildigi an, isverene veya saglik ve guvenlik iSci
temsilcisine derhal haber vermek.

8. Icki veya uyusturucu madde kullanma yasag,

9_ |§ yerine Sarh0§ Veya uyu§turu0l| mMmadAa alaralr nalmals viavia e
yerinde alkollU icki yada uyusturuct

* EQer isciler sorumluluklarini yerin

Isverene tazminat ddemek zorundze




Iscilerin Haklari

[
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Is yonetmeliginde dayanag bulunmak sartiyla iscilere disiplin cezasi
uygulanabilir.

Bilme hakki

Egitim hakki

Bildirme hakki

Katilma hakki

Secme ve secilme hakki
Calismaktan kacinma hakki
Fesih hakki

Talep hakki; Calisanlar is yerinde acil veya tehlikeli bir durumla karsi karsiya
kaldiklarinda Is Saghgi ve Guvenligi Kuruluna veya isverene bagvurarak
durumun tespit edilmesini ve gerekli tedbirlerin alinmasina karar verilmesini
talep ededbilir.

Calismaktan kacinma hakki; Kurul is¢i ve lehinde karar verirse is yerinde
gerekli is saglgi ve guvenligi tedbiri alinincaya kadar isciler calismaktan
kacinabilirler.

Fazla Calisma



ls yerlerinde haftalik calisma siiresinin yasal 45
saatlik haftalik calisma suresinin altinda belirlendigi
durumda, 45 saate kadar olan ¢alismalardir.

Fazla calismalarda iscinin onayi sarttir.

Hem fazla calisma hem de fazla saatlerle calisma
icin onay alinmalidir.

Yillik izin:

ls yerlerinde yillik izin slresi calisan kisinin kidemine
gore degisiklik gosterir.

Birinci yili doldurunca — 14 gun
Ikinci yili doldurunca — 14 giin
Ugtincl yili doldurunca — 14 gln
Dorduncu yili doldurunca — 14 gun
Besinci yili doldurunca — 14 gun
- Altinci yili doldurunca — 20 gun
 Yedinci yili doldurunca — 20 gun

[18 yasindan kuguk ve 50 yada daha yukari

vaslarda olanlara verilen izin <tireleri 20 aiinden a7



GENEL KURALLAR

0 Isyeriilan tahtasi veya panosuna, isyerinin muhtelif kisimlarina
asilmig bulunan ve asilacak olan is¢i sagligi ve ig guvenligi kurallari
okunacak ve kurallara uyulacaktir.

0 Isyerinde isci saghgi ve is glivenligi konusunda alinmis bulunan tim
tedbirlere tam olarak uyulacaktir.

0 Isyeri sorumlulari ve ilgilileri tarafindan, zaman zaman tarafiniza
bildirilecek yazili ve sozlu kurallara uyulacaktir.

0 Sahsiniza verilen gorevi, size tarif edildigi sekilde yapin, kendi
Isinizden baska bir ise karismayin, amirinizin verdigi emirlere uyun.

0 Isyerinin muhtelif yerine, gesitli maksatlar icin asiimis bulunan uyari
levhalari tek tek okunacak ve ikaz levhalarindaki uyarilara
muhakkak uyulacaktir.



Uyari levhalarinin yerleri ilgili ve sorumlularin haberi ve izni
olmadan degistiriimeyecektir.

Isin geregi olarak sahsiniza verilen kisisel koruyuculari, Ornegin:
Baret, emniyet kemeri, lastik ¢gizme, gozluk.... v.s. yi devamli olarak
kullanin. Bu malzemeleri eskir, kirar veya kaybederseniz amirinize
haber vererek ve izin alarak ambardan yenisini aliniz. Isinizin gereqgi
ve kendinizin can guvenligi icin ¢ok lUzumlu olan koruyuculari
almadan is basi yapmayin.

Dusme ve kayma tehlikesi olan ve 2 metreden daha yuksek
Kisimlarda calisirken muhakkak suretle guvenlik kemerini belinize
takin ve halati saglam bir yere gecirdikten sonra kancaya takin.
Guvenlik kemerinin halati kisa geldigi taktirde, ambardan kendir
halat alin ve bunu guvenlik kemerinin kancasina sikica bagladiktan
sonra ilave kendir halatinin diger ucunu yine saglam bir yere
tutturduktan sonra calismaya baslayin.

Sahsiniza verilen kigisel koruyucu malzemeleri iyi ve temiz bir
sekilde kullanin, muhafaza edin.

Sahsiniza verilen kigisel koruyucu malzemeleri kaybetmemek igin
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Isyerinde calisti§iniz siirece sivri uclari veya keskin kenarlari
bulunan malzeme ve artiklari, gelisi guzel atmayin ve ortalikta
bulundurmayin.

Isyerinde galisti§iniz stirece kazaya sebep olacak veya galisanlari
tehlikeli durumlara dusurecek sekilde malzeme istif etmeyin ve
araclari gelisi guzel yerlere birakmayin.

Isyerinde saka yapmayin.
Girilmesi yasaklanan yerlere girmeyin.

Isyerinden izinsiz ayrilmayin, isyerinde misafir, hemsehri, akraba
kabul etmeyin.

Vukua gelecek en ufak bir is kazasini igyeri ilgili ve sorumlularina
haber verin



YANGIN ILE ILGILI KURALLAR

0 Sigara icilmesi yasaklanan yerde sigara icmeyin, ates yakmayin, acik
alevli cihaz kullanmayin, kaynak yapmayin.

0 Isyerinde vukua gelen en kiicik bir yangini derhal sorumlu ve ilgililerine
haber verin veya verdirin.

0 Yag, akaryakit, boya veya organik tozlar gibi patlayici maddelerin
yanginlarinda ve algak gerilim elektrik tesislerindeki yanginlarda su
kullanmayin.

0 Parlayici sivilar yaglar veya boyalardan dogacak yanginlarda, icinde
kOpuk, karbon tetraklorur, karbon dioksit ve bikarbonat tozu ve diger etkili
maddeler bulunan yangin sondurme cihazlarini kullanin.

0 Gerilim altindaki elektrik tesis ve cihazlarinda ¢ikan yanginlarda, karbon
dioksit, bikarbonat tozu veya benzeri etkili diger tiplerde yangin
sondurme cihazi kullanin.




ISYERI ACIL DURUM EKIPLERINIZI IY]
TANIYIN.

ISYERI ACIL DURUM TOPLANMA
BOLGESI “ LOBBY WC’LERININ
YANINDA BULUNAN KAPIDAN DISARI
CIKIP TOPLANMA ALANI YAZAN
KAPIYA KADAR YURUMELISINiz”

ISYERINDE, ISG’YE AYKIRI
DURUMLARI YONETICILERINIZE
BILDIRIN.






Kadromuzda Yer Alan Pozisyonlar

0 Front Office Manager & Sales Executive

0 BAGLI OLDUGU POZISYON: Genel Mudur/Genel Mudur
Yardimcisi

0 ISIN AMACI: Tim On Biro islemlerinin dogru ve otel politikalarina
uygun sekilde yurutulmesini saglamak. Rezervasyonlarin dogru bir
sekilde girilmesini saglamak ve kontrolunu yapmak.




HEDEFIMIZ

0 On biro ve satis Departmani, misafir gereksinimlerine uygun satis

stratejileri gelistirme ve uruin, hizmet veya fikirleri tesvik ederek
firma karini maksimize etmek,

Misafirlerin beklenti ve ihtiyaclarini belirlemek ve bu ihtiyaclari
karsilamak icin yontemler gelistirerek uygulamak,

0 Isletmenin misyonu dogrultusunda , en iyi sekilde temsil ederek
amaclara ilerlenmesini saglamak,

0 Isletmenin hitap kitlesini memnun edip sireklilik kazandirmak.




0 Isletmenin satisini ve tanitimi yapmak,
0 Grup rezervasyonlarini GM bilgisi dahilinde cevaplamak,

[0 Gelen maillerin ve taleplerin en hizli sekilde cevaplanmasini
saglamak, takibini yapmak,

0 Sektorle ilgili Fuar ve etkinlikleri takip edip , katilim saglamak,

0 Gunluk , haftalik ve aylik doluluk takiplerini yapmak ve aksiyon
almak,

[0 Satis ve pazarin kendisi hakkinda Genel Mudur’e istatistiki raporlar
ve oneriler hazirlamak,

[0 Otel ici duzenin saglanmasina destek olmak.




GOREV VE SORUMLULUKLAR

0 Otel misafirleri ile otel yonetimi arasindaki baglanti ve hizmetlerin
gerceklestiriimesi ile birlikte maksimum misafir memnuniyeti elde
etmeye calismak,

0 Gunluk girig, cikis ve blokajlari kontrol etmek,

0 Gunldk, haftalik ve aylik ¢calisma planini hazirlamak,

0 Misafir tarafindan doldurulan misafir anket formlarini incelemexk,
gerekli aksiyonlarin alinmasini saglamak,

0 Misafir sikayet, talep ve sorularini cevaplamak,

0 Misafirlerin guvenligi ve gizliligi konusunda kendisine bagli
personelini bilgilendirmek,

0 On biiro personelini egitmek ve gelisimlerini Genel Miidur’e rapor
etmek.




Misafir oda fiyatlarini, ekstra harcamalari gunluk olarak takibinin
yapilmasini kontrol etmek,

Konaklama ve ekstra harcamalari yuksek olan odalari takip etmek.
Misafir kredi durumunu kontrol etmek,

Grup, etkinlik, vb. ile ilgili bilgilerin yenilenmesini saglamak. Diger
deparmanlar ile iletisim kurarak grubun isteklerinin yerine
getirilmesini saglamak,

% 100 doluluk veya short durumlarinda disarida kalan misafirlerin
konaklama ve transferlerini, Genel Mudur bilgisi dahilinde organize
etmek,

TUum On Buro personelini ve islemlerini denetleyerek misafir
memnuniyetini arttirmaya calismak,

Oda degisikligi, indirim, duzeltme, eksileme, Otel veya misafir adina
paid-out vs. islemlerini organize etmek,

Logbook takibi yaparak cozumlenmemis veya henuz bir islem
vapilmamis konularin cozulmesini sadlamak.



Arrival, Departure ve Inhouse listelerini surekli kontrol ederek V.I.P vb
6zel misafirlerin 6zel taleplerini kontrol etmek. ligili departmanlar
bilgilendirmek,

Housekeeping departmani ile igbirligi halinde Discrepancy raporlarini
denetlemek,

Asiri stoka meydan vermeden isleyisin eksiksiz ve duzgun olmasi igin
malzeme/kirtasiye takibi yapmak, gerekli malzemelerin siparigini vermek,
takibini yapmak,

Gece raporlarini ve acente proformalarini kontrol etmek ve ilgili
departmanlara gondermek,

TUim On Buro hizmetlerini ve personelini yonlendirerek misafirlerin, hizli,
ozenli hizmet almasini saglamak,

Room Revenue ve Average Room Rate’in ust seviyede tutulmasi icin
uygun donemlerde Walk-In misafir alinmasini, mevcut konuklarin
Extention taleplerini takip etmek,

Rezervasyonlu gelen misafirlere Upsell onerilerek otel gelirinin
maksimize edilmesini saglamak,
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Rezevasyonlari sistemden update etmek,
Personel uyumu ve takim ruhunu korumak, gelistirmek,
Sorumluluk alanlarinin tertip ve duzeninin saglanmasini takip etmek,

Otel kural ve proseddrlerini, hizmet standartlarini uygulamak, uygulandigini
kontrol etmek.

Misafirleri sicak ve guler yuzlu bir sekilde kargilamak ve ugurlamak,

Misafirlere otel ve hizmetlerimiz hakkinda bilgi vermek. Otel hizmetlerini
kullanmalarini ve otelde gerceklestirilen etkinliklere katilimlarini saglamak,

Misafirlere sehirle ilgili bilgi vermek. Konaklanmalarinin amacina gore onlari
restoran, aligveris merkezi, tarihi mekanlar , vb. yerlere yonlendirmek,

Misafirlerle konaklamalari boyunca ilgilenmek, konaklamalarinin nasil
gectigiyle ilgili bilgi almak, varsa sikayetlerini dinlemek ve ¢ozum uretmek
icin calismak,

Misafirlerden alinan geribildirimleri ilgili kisi ve birimlere iletmek,

Misafirlerle ile ilgili kisiye 6zel hizmetlerin ( Yemek rezervasyonlari,
Kargo-Posta Islemleri, Dogum gin, Evlilik Yildénimu, Balayi Programi,
Ozel Siparisleri vb.) koordinasyonunu yapmak, takip etmek



GECE RESEPSIYONIST GOREV VE
|§%ﬁyMJﬂUIWOW caliSmak,

Gece boyunca Idairi amir gérevlerine vekalet etmek,

0 Shifti 15:00-23:00’te bulunan Resepsiyonist'ten eksiksiz ve ayrintili
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olarak teslim almak,

Gunduz Resepsiyon tarafindan yapilan islemleri kontrol etmek,
Logbook, Handover ve E-mail kontrolleri yapmak.

Giris yapmis odalarin fiyat, pax, board ve isim kontrolunu yapmak,
Konaklama belgesinin eksiksiz dolduruldugunu kontrol etmek,

Misafir profillerindeki e-mail ve telefon kisimlarinin guncellenip
guncellenmedigini kontrol etmek,

Diger departmanlara yonlendiriimek uzere gece raporlari olan
MEAL PLAN, POLIS RAPORU, DOVIZ KUR BILGILERI, ARRIVAL
VE DEPARTURE LIST, RATE VARIANCE, PM LIST ve MISAFIR
ISTEKLERI belgelerini hazirlamak,
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Forecast, istatistik, balance kontrolu yapmak,
Gun sonu ve gun baslangici yapmak,

Bir gece once gonderilen Night Audit mailinde bulunan sorunlarin ¢ozulup
cozulmediginin kontrol etmek,

Arrival Listesini kontrol etmek. ( Trace, Alert, Comments ),
Odeme alinmis rezervasyonlarin sliplerini kontrol etmek,
Garantisiz rezervasyonlar icin misafirler arayip bilgi almak,

Sirket ya da acenta ddemeli routing yapilmamis rezervasyonlarin routing
Islemlerini yapmak,

Departure Listesini kontrol etmek,

Polis raporu kontrol listesini temizlemek,

Polis raporunun eksikliklerini kontrol edip,tamamlamak

Pos Makinesinden ayrintili rapor ve gun sonu mutabakati almak,

Folio Havuzunun tamamini kontrol etmek,
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Rezervasyona ait accompany misafirlerin profillerinin girilip girilmedigini
kontrol etmek,

Depozitolari kontrol etmek,

Sisteme otomatik olarak yansiyan doviz kurlarinin dogrulugunu kontrol
etmek,

PM hesaplarini kapatmak ya da ilgili hesaplara uzatma vermek,

Diger departmanlara ait PM hesaplarinin kapatilmasi ve hesaplarin sifir
olmasini saglamak,

Kasa Kontrolu ve kapanisi yapmak,
Diger departmanlara ait kasalarin deskte muhafazasini saglamak,
Gunluk musteri listesi basmak,

Erken cikis yapan ya da erken giris yapan odalari ilgili departmanlara
bildirmek,

Kahvalti ve kur farklarini misafir hesaplarinda duzenlemek,
Uyandirma ve Lunch Box servislerini kontrol etmek,
Manager Reports hazirlamak,



No-Show C/IN ya da Delay edilmig rezervasyonlari ilgili birimlere
ileterek kontrolunu saglamak,

Takip eden gunun rezervasyonlarinin ilgili departmandan alinip,
deske koyup, eksik B/UP ve 6deme bilgilerini kontrol etmek ve
varsa misafir isteklerini ilgili birimlere gonderilmek Uzere
resepsiyonistlere devretmek,

Gece olan tiim operasyon, misafir problemleri vb. durumlari On
BUro Sorumlusu’na rapor etmek,

Otelin tum birimlerinin temizligini ve duzenini saglamak,

Otel gececi personelinin calisma duzenini, giris-cikis saatlerini,
kilik-kiyafet duzenini kontrol etmek.

Check listi eksiksiz doldurmak ve son kontrolunu yapmak.

Misafirlerden gelen talepleri gece yaninda calisan personelin yerine
getirmesini saglamak, gece tek calisiliyorsa kasa ve kapi
kontrolunu gerceklestirip kendisi yapar.



Resepsiyonist

0 BAGLI OLDUGU POZISYON: On Biiro Middirt

0 ISIN AMACI: Misafirlerin check in / check out islemlerini hizli ve
dogru bir sekilde yapmak. Misafirlerle surekli iletisimde_nlaralk
gerekli departman ve kisileri bilgilendirerek konaklama
sorunsuz bir sekilde tamamlanmasini saglamak. |




GOREV VE SORUMLULUKLAR

0 On birro departmanina ait Gniforma ile galismak, departman
personelinin kilik-kiyafet duzenini kontrol etmek,

0 Bir onceki shiftten gerekli bilgileri teslim almak, logbook ve e-mailleri
okumak ve kontrollerini yapmak,

0 Otele giris ve c¢ikislarl gerceklesecek misafirlerin bilgilerinin dogru
girilip girilmedigini kontrol etmek,

0 Misafir giris ve cikis islemlerini dogru ve eksiksiz sekilde
gerceklestirmek ve ilgili evraklari tasniflemek,

0 Doviz alim satimi islemlerini gerceklestirmek,
0 Misafirlere sunulan uyandirma servisini gerceklestirmek,

0 On biro operasyon arag ve gereglerinin kontroliinii saglamak,




Misafirlerin ekstra harcamalarini gelen veriler dogrultusunda
sistemden kontrol etmek,

Otelde verilen hizmetlerin saatlerini ve yerlerini eksiksiz olarak
bilmek ve misafirlerin ilgili tim sorularina yanit vermek,

VIP formlarini ilgili departmanlara telefonla iletmek ve ilgili
formalarin yetkili kisilerce imzalanmasini saglamak,

Giris yapilacak odalarin anahtarlarini kontrol etmek ve hazirliklarini
yapmak,

0 Odemesi alinan odalar icin sistemden fatura diizenlemek,

0 Gun icerisinde yapilan oda degisikliklerini ilgili departmanlara

bildirmek, kontrollerini yapmak,

Misafirlerden gelen talep ve sikayetler ile ilgili departmanlara bilgi
vermek, takibini yapmak,

[0 Shift sonunda shift kontrol listesini hazirlamak,

0 Sistemden bos ve kirli oda takibini yapmak.,

Resepsiyon ile ilgili kayitlari duzenlemek, arsiviemek,



Yiksek misafir hesaplari ile ilgili On Blro Sorumlusuna bilgi
vermek,

Geg giris-cikisglar ile ilgili departmanlari bilgilendirmek,

Misafirlerin ¢ikis islemlerini hizli, dogru ve guler yuzlu bir sekilde
yapmak. Minibar harcamalarini misafiri bekletmeden minibar
sorumlusuyla kontrol etmek,

Misafir gizliligi ilkesine uymak (KVKK),

On Biiro Sorumlusunun kendisine verdigi diger gorevleri yerine
getirmek,

Otel kural ve prosedurleri dogrultusunda gorevini yerine getirmek.



REZERVASYON ALMA

1. Telefona 3 g¢alis icinde cevap verildi mi?

2. Personel telefona uygun karsilama (glinaydin, iyi giinler) ve otelin ismini vererek cevap verdi mi?

3. Arayan kisi beklemeye alindiysa,bekleme siresi 30 saniyeyi gecti mi?

4. Fonda ses veya gurilti var miydi1?

5. Personel misafirin otele giris ve ¢ikis tarihlerini tekrarladi mi?

6. Personel istenen kategorideki tim oda tiplerini énerdi mi?

7. Personel oda tipleri arasindaki farklar hakkinda bilgi verdi mi? (konum, biyklik vb )

8. Personel tum fiyatlar hakkinda bilgi verdi mi?

9. Personel otelin misait olup olmadidini derhal kontrol etti mi?

10. Otel misait degilse alternatif tarih sunuldu mu?

11. Personel arayan kiginin ismini aldi mi1?

12. Personel arayan kisinin adresini aldi mi?

13. Personel arayan kisinin telefon,fax numarasini ve e-mail adresini aldi mi1?

14. Personel arayan kisinin 6zel veya sirket adina seyahat edip etmedigini sordu mu?

15. Personel oda fiyatini belirtti mi? Fiyata dahil olan kalemler hakkinda bilgi verdi mi?

16. Personel misafire sigara icilen icilmeyen tercihini sordu mu?

17. Personel misafirin otele giris tarihlerini tekrarladi mi?

18. Personel misafire otele giris saatleri konusunda bilgi verdi mi?

19. Personel rezervasyonun tiim detaylarini teyit etmek icin tekrarladi mi?

20. Personel rezervasyon teyit numarasi verdi mi?

21. Personel misafire tesekkir etti mi?




TAVIR VE DAVRANIS

22. Personelin konugmasi duyulur ve acik miydi?

23. Personel rezervasyon alma asamasinda nazik, yardimsever ve saygil bir tavir sergiledi mi?

24. Personelin misafirin adini alip, konusma esnasinda en az bir kere kullandi mi?

25. Personel daha sonrasi i¢in misafire yardim igin kendi ismini verdi mi?

25. Personel rezervasyonu garanti etmek igin 6deme talep etti mi?

27. Kredi karti verildiyse personel kredi kartl numarasindan emin olmak igin tekrarladi mi?

28. Personel iptal sartlarini agikladi mi?

RESERVASYON TEYIDi

29. Personel teyit mesaji gdndermeyi teklif etti mi?

30. Teyit mesaji 24 saat icinde geldi mi?

31. Teyid mesaji sirket antetli kagidinda ve tim sartlari aciklar sekilde geldi mi?

32. Teyit oteldeki restoranlar hakkinda bilgi veriyor muydu?

33. Teyit mesajinda iptal sartlari aciklaniyor muydu?




AHC Hotel'de Bellboy

0 BAGLI OLDUGU POZISYON: On Biiro

0 ISIN AMACI: Misafir bagajlarinin giive
araclara transfer edilmesi. Misafirlere

verilmesi.




GOREV VE SORUMLULUKLAR

[0 Tahsis edilen uniforma ile calismak,

0 Misafirleri otele girislerinde guler yuzle karsilamak, otelden
ayrilirken guler yuzle ugurlamak,

0 Giris yapan misafirlerin bagajlarini alip misafirleri resepsiyona
yonlendirmek, giris islemleri bittikten sonra odalarina kadar eslik
etmek. Otel ve oda hakkinda bilgi (Restoranlar, kahvalti ve yemek
saatleri, Spa hizmetleri vb.) vermek,

0 Cikis yapan misafirlerin bagajlarini odalarindan alip, misafirleri ¢ikis
islemleri icin resepsiyona yonlendirmek. Bagajlarin araclara
yerlestiriimesine yardimci olmak,
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Misafirlerden oda degisikligi vb. bir talep gelirse resepsiyona iletmek,
Misafirlere gelen mesaj, faks, kargolari organize etmek,

Otel icerisinde evrak dagitimi vb. islemleri gerceklestirmek,

Otel icerisinde olusan arizalarin tespiti ve tamiri,

Tum katlari dolasmasi ve uygun olmayan bir durum var ise tespitinin
yapllip gerekli departmana bildirmesi.

Bagaj odasinin duzenini, temizligini saglamak,
Bagaj kayit defteri tutmak ve bagajlarin takibini yapmak,
Bagaj arabalarinin kontrolini ve muhafazasini saglamak,

Misafir odasina bagaj ve/veya esyalari birakirken odada ya da genel
alanlarda gorebildigi eksiklikleri ilgili kigilere bildirmek,

Bagaj odasinda gerekli butun kullanilan malzemenin eksikliklerini
tamamlamalk,

Garson gorevde olmadiginda misafir taleplerini karsilamak,

Misafirler icin taksi cagirmak, kontrolint ve takibini saglamak
(taksilerden gelen komisyon bellboya aittir.)

Backoffice ve arsiv malzemelerinin duzenini ve temizligini saglamak.



TELEFONLA KONUSMA
TALIMATI

0 TELEFON ACMA, TELEFONLA KONUSMA TALIMATI

Telefonla iletisimde ilk izlenim cok onemlidir. Telefondaki her sesi
misafir sesi olarak kabul ederiz. Telefon iletisimde sadece aractir ve
konustugumuz kisi karsimizdaymis gibi hissetmemiz gerekmektedir.




TELEFONLA KONUSMA
STANDARTLARI

Telefonu en cok ug calista aciniz.
Telefon agma repliginizi mutlaka eksiksiz olarak soyleyiniz.
Sesinize samimiyet ve gulumseme ekleyiniz.

Misafiri ilgi ile dinleyiniz ve yardimci olmaya istekli oldugunuzu hissettiriniz.
Misafirin soylediklerini anladiginizdan emin olunuz ve tekrarlatarak onay aliniz.
Acik konusunuz, terimler yerine anlasilir kelimeler kullaniniz.

Misafirin cimlesi bitmeden kesinlikle konusmayi kesmeyiniz.

Misafir telefonu kapatmadan, kesinlikle telefonu kapatmayiniz.

Son cumleleriniz daima samimi ve enerji dolu olmalidir.
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0 ** TELEFONDA KONUSTUGUNUZ HER KiSi, SiZIN
MISAFIRINIZDIR! ***




Telefon acarken mutlaka;

0 AHC HOTEL GUNAYDIN/ IYI GUNLER BEN MERT, NASIL
YARDIMCI OLABILIRIM?

0 AHC HOTEL GOOD MORNING/GOOD AFTERNOON MERT IS
SPEAKING, HOW MAY | ASSIST YOU?

0 Replikleri, uygun olan saati goz ontine alarak, her telefon
acista tekrarlamak gerekmektedir.




Telefonu ilgili kisiye yonlendirmeden
once mutlaka;

0 MEMNUNIYETLE MERT BEY / ELIF HANIM, 1Yl GUNLER
DILERIM.

0 WITH MY PLEASURE MR. MERT / MRS. ELIF, HAVE A NICE DAY.

0 Aranan kisiye ulasilamiyor ise;

0 MAALESEF ALI BEY/AYSE HANIM ODASINDA DEGIL, MESAJ
BIRAKMAK ISTER MISINIZ?

0 I'M SORRY, MR. ALI/MRS. AYSE SEEMS TO BE NOT IN HIS/HER
ROOM RIGHT NOW, WOULD YOU LIKE ME TO TAKE A
MESSAGE FOR YOU?




Bekletmeniz gerekiyor ise;

0 SiZl KISABIR SURE BEKLETMEYE ALABILIR MIYIM LUTFEN?
0 MAY | PLACE YOU ON BRIEF HOLD, PLEASE?

[ Bekletmeniz 30 saniyeyi gececek ise tekrar izin aliniz.

0 BEKLETTIGIMIZ ICIN OZUR DILERIZ (SEBEP; ALI BEY’IN
TELEFONU MESGUL ) BEKLEMEYE DEVAM ETMEK ISTER
MISINIZ?

0 WE APOLOGIZE FOR KEEPING YOU WAIT (REASON; MR. ALI'S
PHONE BUSSY NOW ) WOULD YOU LIKE TO WAIT?




DIS ARAMA YAPMA TALIMATI

0 Dis arama yaparken, isletmenin kimligini on plana ¢cikarmaniz
gerekmektedir. Kullandiginiz telefon isletmeye ait oldugundan
sahsinizi degil, isletmeyi temsil ettiginizi unutmayiniz. Daima
seviyeli olunuz ve konusmayi kisisellestirmekten kacininiz.




Dis arama yaparken:;

0 MERHABA, POLATDEMIR HOTEL ON BURO’DAN MERT BEN,
MUHASEBE BOLUMUNDEN KIVANC BEY ILE GORUSEBILIR
MIYIM?

0 HI, THIS IS POLATDEMIR HOTEL FRONT OFFICE MEMBER

MERT, MAY | SPEAK MR. KIVANC FROM ACCOUNTING
DEPARTMENT, PLEASE?

I lletisim kurmak istediginiz kisi, sizin adinizi vb.
bilgilerinizi sormadan, ilgili bilgileri sizin vermeniz
gerekmektedir.




SIRKET iCi TELEFONLA KONUSMA
TALIMATI

0 Sirket ici iletisimlerinizde, iletisim kuracaginiz kisi ile ne kadar
samimi olursaniz olun, kurumsal kimliginizi kaybetmeden
konusmaniz gerekmektedir. Sirket ici iletisimde amac “is yapmak™

oldugundan, oncelikle “is” konusulup halledilmeli, daha sonra
istege gore iletisimin konusu degistiriimelidir.

0 Sirket ici arama ve cevaplama yaparken;

0 GUNAYDIN, ON BURO’DAN MERT BEN, REZERVASYON'DAN
ELIF HANIM ILE GORUSEBILIR MiYIM?

0 GUNAYDIN, REZERVASYON'DAN ELIF BEN, SIZE NASIL
YARDIMCI OLABILIRIM?




ODALARA YAPILACAK VE

ODALARDAN GELEN ARAMALAR ICIN
ﬁA%‘MA VE KONUSMA TALIMATI

dalardan gelen telefonlara aninda cevap vermek ¢ok onemilidir.
Aninda cevap verilmeyen aramalar, isletme kalitesini dusurdugu
gibi, misafir memnuniyetsizligini de ciddi oranda arttirir.. Misafir
iIsminin soylenmesi, ilgili misafir i¢cin hos bir surpriz olur ve
memnuniyet oranini arttirir. Yine odalara yapilacak aramalarda,
departman, kisi vb. bilgiler verilerek arama sebebi soylenmelidir.



Odalardan gelen aramalari cevaplarken;

]

GUNAYDIN ALI BEY, RESEPSIYON/ODA SERVISI/SAGLIK
KULUBU MERT BEN, SiZE NASIL YARDIMCI OLABILIRIM?

GOOD MORNING MR. ALI, THIS IS RECEPTION/ROOM
SERVICE/HEALTH CLUB, MERT IS SPEAKING, HOW MAY |
ASSIST YOU?

Odalara yapilacak aramalarda;

GUNAYDIN ALI BEY, RESEPSIYON'DAN MERT BEN, CIKISINIZ
NEDENIYLE ARIYORUM. BUGUN CIKISINIZ GOZUKMEKTEDIR,
BUGUN ICIN UZATMA iSTER MISIiNiZ?

GOOD MORNING MR. ALI, THIS IS RECEPTION MERT IS
SPEAKING, I'M CALLING REGARDING YOUR C/OUT. IT SEEMS
YOUR C/OUT DATE IS TODAY, WOULD YOU LIKE TO
EXTENSION FOR TODAY?



*k*

GEREKSIZ YERE SIK SIK
ARAMAK, AYNI SORULARI
TEKRAR TEKRAR
SORMAK HEM MISAFIRI,
HEM iS ARKADASIMIZI,
HEM DE iLETISIM
KURMAK ISTEDIGIMIZ
FIRMAYI BUNALTIR.
OZETLE “ RAHATSIZ




CHECK-IN
TALIMATI

0 AHC HOTEL CHECK - IN TALIMATI
0 A.1-AMAC VE KAPSAM:

0 AHC Hotel'de konaklama yapacak misafirlerin, isletmeye
girigslerinden, odalarina yerlesene kadar olusan surecte uyulmasi
gereken standart ve kurallari konu alan talimatlardir.

0 Bu talimat, misafir memnuniyetini en ust duzeyde tutmak
amaciyla olusturulmus olup, izlenmesi gereken yollarin standart
hale gelmesi, ilgili memnuniyetin saglanmasi igin gereklidir.

I Talimatin hazirlanmasi On Biro Madurt, uygulanmasi On Biiro
Personeli, kontrolt ve degisikligi yine On Biiro Mudur(
sorumlulugundadir.




MUNFERIT REZERVASYONLAR ICIN
CHECK-IN SURECI

0 A.2.a - Check-in 6ncesi yapilmasi gerekenler;

]
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Misafirlerimizin check-in sureci, rezervasyonlarinin yapiima
asamasinda baslar. Misafirlere ait isim/sirket/iletisim bilgileri,
odeme/konaklama tipi ( RO TO AGENCY, BB TO COMPANY VB...)
gibi bilgilerin, rezervasyon alimi ile ilgilenen tum birimler ve
calisanlarca olabildigince eksiksiz alinmasi gerekmektedir. Bu

bilgiler back-up haline getirilerek, resepsiyon gorevlilerine eksiksiz
olarak iletilmelidir.

Rezervasyon formlari ( back-up’lar ) misafir giris yapmadan bir
gun once, rezervasyon ofisi tarafindan resepsiyona teslim edilmeli
ve ilgili gunun gece shifti tarafindan kontrol edilmelidir. Otomasyon
sisteminde bulunan bilgiler ile back-up uzerinde bulunan bilgilerdeki
uyusmazliklar, gece resepsiyonisti tarafindan raporlanarak, ilgili
birimlere mail yoluyla bilgi gecilmelidir.

Erken C/IN va da VIP misafir notlari bulunan rezervasvonlar icin



0 A.2.b — Misafirlerin karsilanmasi;
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Misafire oncelikle sicak ve guler yuzlu kargilama yapilmalidir.
Oncelikle misafir misafirle g6z temasi kurulmali ve giilimseme
esliginde “AHC HOTEL’E HOSGELDINIZ, BEN AYLIN ON BURO
PERSONELIYIM SiZE NASIL YARDIMCI OLABILIRIM ?” ciimlesi
kurulmalidir. Bell-team personeli, varsa misafirin
valizlerini/cantalarini almalidir. Misafirin rezervasyonu varsa, misafir
resepsiyon deskine yonlendirilmeli ve “LUTEEN
PASAPORTUNUZU HAZIRLAYINIZ” cumlesi kurulmalidir.

A.2.c — Misafir rezervasyonlarinin bulunmasi;

Desk’e yonlendirilen misafirin pasaportu resepsiyon gorevlisince
alinir ve es zamanli olarak sistemden rezervasyonun olup olmadigi
kontrol edilir. Misafirden alinacak isim-soyisim, sirket /acente
iIsimlerinin dogrulugu ¢ok onemlidir. Bulunan rezervasyonun
misafire ait olup olmadigi kontrol edilir. Kontrol sonrasi misafire

konaklama suresi ve kisi sayisi, cdeme ve oda tipi vb. gibi detaylar
Arnaviatilaral 1 TITEEN KONAKI AMA KADTINDA RIIILINIAN
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A.2.d — Rezervasyonu olan misafirlerin check-in islemi:

Misafir konaklama kartini doldururken ve resepsiyon deskindeki islemleri
bittikten sonra, es zamanli olarak agsagidaki igslemleri yerine getiriniz;

Misafir icin oda blokaji atilmis ise oda tipi icin misafirden onay aliniz. Eger
oda blokaji atilmamis ve/ve ya misafir tercih ( Ust kat, sigara icilen,
caddeye bakan, twin/french vb. ) belirtmemis ise oda tipleri sunulur. Misafir
daha once konaklamig ise, misafirden onay alinarak ayni oda tipi bloke
edilir.

Oda hazir ise misafirin kalig suresi goz ontne alinarak, elektronik kart
sisteminden ilgili konaklama suresince kodlama yapilir. Kodlama yapilan
oda numarasi ile misafire verilen kart kilifi Gzerindeki numaranin ayni
olmasina dikkat edilmelidir.

Misafirin talep ettigi oda tipinde bos ve ya hazir oda yoksa misafirden ozur
dilenerek, “MAALESEF TALEP ETTIGINiZ KATEGORIDE HAZIR
ODAMIZ BULUNMAMAKTADIR, ARZU EDERSENIZ DIGER

KATEGORILERDEKI ODALARDAN SIZE TAHSIS EDEBILIRIZ” ciimlesi

kurularak, talep ettigi oda tipinden daha dusuk seviyede olmamasi sartiyla,
diger alternatifler sunulur.

Misafir diger oda tipleriyle ilgilenmiyorsa, H/K departmanindan misafirin



]
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A.3 — ODEME TIPLERINE GORE CHECK-IN SURECI

Misafirin tum harcamalari Uguncu sahislar tarafindan
karsilanacaksa, “KONAKLAMANIZ BOYUNCA YAPACAGINIZ
HARCAMALAR ... TARAFINDAN KARSILANACAKTIR.
OTELIMIiZLE iLGILi IHTIYACINIZ OLAN BILGILER MISAFIR
IiLISKILERI/BELLMAN TARAFINDAN VERILECEKTIR. IYi
ISTIRAHATLER DILERIM, TEKRAR HOSGELDINIZ” ciimlesi
kurularak misafirin oda karti, misafire eglik edecek personele teslim
edilir ve sure¢ tamamlantr.

Misafir odaya yonlendirilirken bell-team ya da on buro
personelince;

Kahvalti salonu lokasyonu, baslanqgic ve bitis saatleri,

Konaklama vapacadi odanin ozellikleri,

Check-Out saati,




0 Misafir odasina yerlesirken bell-team ya da on buro
personelince;

[] Resepsiyvon, Concierge, Room Service vb. birimlerin telefon
numaralari,

[l Minibar ve TV Kanal listesi, Safe box kullanim talimati,

[ Otel cevresinde bulunan olanaklar ve ulasim hatlari, HAKKINDA
BILGI VERILIR.

[0 Self konaklama yapacak misafirlerden konaklama tutar giriste
alinir.

0 *** MISAFIRE ODEME UYGULAMASININ ‘C/OUT
ISLEMLERININ DAHA HIZLI OLMASI’ AMACIYLA YAPILDIGI
OZELLIKLE VURGULANIR ***

0 Misafir 6n 6deme yapmayi kabul etmez ve bu konudan
rahatsizlik duydugunu hissederseniz, vakit kaybetmeden 6n
biro mudduriine haber veriniz. Konuyu detayl bir sekilde




A.4 — WALK/IN MISAFIRLER ICIN
CHECK-IN SURECI

0 Check-In talimatinin A.2.b ve A.2.c maddelerindeki surecleri aynen
uygulayiniz. Misafirin rezervasyonuna sistemde rastlanmadiysa
iIsim ve varsa sirket bilgilerini alip, sistemden daha once kalisinin
olup olmadigini kontrol ediniz. Eger daha once kalmis ise anlasmali
fiyatl misafire sunarak teyidini aliniz. Eger misafir ilk kez
konaklayacaksa ve tanimiyorsaniz, ilgili gune ait Revenue
Hedefi’'ne uygun olan fiyati sunarak misafirden teyit aliniz.
Konaklama karti doldurulurken ilgili fiyatt mutlaka kartin uzerine
yaziniz ve misafirin gormesini saglayiniz. Diger iglemleri bu
talimatin A.2.d ve A.3 nolu talimatlari takip ederek gerceklestiriniz.




0 ilk defa konaklayacak olan misafirden kisisel olarak kusku
duyarsaniz ve herhangi bir kayda rastlamadiysaniz, on buro
mudurune gorusleriniz hakkinda bilgilendiriniz ve misafirin
takibini saglayiniz.

0 Eger oda fiyati haricinde extralar icin yeterli depozito miktari
karsilanmadiysa misafire “No post”’ uygulamasi hakkinda bilgi
veriniz. On Biiro Miidiirii onay alarak misafir folio’su igin ‘No
Post’ tanimlamasi yapiniz. Log Book’a ilgili oda i¢in notlarinizi
yaziniz.

0 *** TALIMATLARA UYMAK VE SORUNSUZ CHECK-IN
YAPMAK, MISAFIRIN SORUNSUZ KONAKLAMA
YAPMASI DEMEKTIR ***




AHC HOTEL'DE F&B
DEPARTMANI

Yiyecek icecek Departmaninin Tanimi:

Otelin restoraninda, barinda vb. konuklara
sunulmak Uzere yiyecek ve icecek maddelerinin
degisik yontemlerle tedarik edilmesini,
korunmasini ve depolarda saklanmasini
saglayan ve konuklarin her turlt yiyecek ve
icecek intiyaclarini karsilayan bolumdur.

Yiyecek ve Icecek Servisinin Amaci:

Konuklarin arzu ettikleri yiyecek ve icecekleri
belirli kurallar dahilinde sunmak,

Konuklara sicak ve samimi bir ortam yaratarak,
kendilerini psikolojik ve sosyolojik yonden rahat
hissetmelerini saglamak,
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AHC Hotel’de Yiyecek ve icecek
Departmaninin Onemi

Otel isletmelerinde oda gelirinden sonra %
15-20 arasi payla en fazla gelir getiren bolum
yiyecek ve icecek bolumudur. Otel
Isletmelerinin yiyecek ve icecek bolumune bagl
unitelerde sunulan hizmetler; cok cesitli ve gucg
olmasinin yani sira bir o kadar da sorumluluk
gerektirmektedir.

Misafirlerimiz icin Onemi

Konuklar; beslenme, dinlenme, eglenme gibi
nedenlerle konaklama igletmelerini tercin
ederler. Yiyecek ve icecek servisi bolumu
konuklarin olumlu ya da olumsuz etkilendikleri

onemli bolumlerden biridir. Bu bolumde
konitiklarin memniin avrilmacini ecadalamak icin




Personel icin Onemi

Yiyecek ve icecek servisi gorevlileri meslek ile
ilgili temel bilgi ve teknikleri cok iyi bilmelidirler.
Guler yuz, nazik karsilama, kibar bir sunus tarzi
basari icin gerekli ilk adimlardir. Isinin
gerektirdigi disiplin ve sorumluluklari bilen,
takim ruhu ve Iyi iligkiler icinde ¢alisan servis
gorevlisi kendisini gelistirebilir ve iyi bir tecrube
kazanir.

Isletme icin Onemi

Isletmeler kar amaciyla ¢alisan miiesseselerdir.
Konugun memnuniyeti ve devamliligi satislari
artirir. Sunulan hizmetin zamaninda ve istenilen
kalitede olmasi igin servis gorevlilerinin takim
ruhu ve iyi iligkiler icinde diger bolumlerle
uyumlu bir sekilde calismalari gerekmektedir.
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AHC Hotel’de Yiyecek ve icecek

Personelinin Nitelikleri

Otelimizde alacarte alani aktif olarak
kullanilmadigindan servis gorevlileri ayni
zamanda on buro personeline destek ve
yardimcl olacak sekilde galisacak personeller
olmalidir.Otelimizin Yiyecek ve icecek servis
gorevlileri konuklarla ve diger personellerle
devamli yuz yuze calisirlar. Bu yuzden gerek
fiziki acidan, gerekse bilgi ve beceri acisindan
bazi ozelliklere sahip olmalidirlar;

» Caliskan olmalidir,

» Cevre korumaya kars! duyarli olmalidir,
« Detaycli olmalidir,

» Dikkatli olmaldir,

* Dogru ve durust olmalidir,

 Ekip ruhuyla calismalidir,




* Insan iligkilerine 0zen gostermelidir,

* |s disiplinine sahip olmalidir,

* Is guvenligine dikkat etmelidir,

* Isletme politikasina uygun davranmalidir,
- Kaliteye dikkat etmelidir,

- Is odakli olmali ve isten kagmamalidr,

* Kisisel bakimina dikkat etmelidir,

» Ogrenme ve gelisme istegi duymalidir,
» Isletmenin iyiligi icin gorev ayrim
yapmamalidir,

e Sabirli olmahdir,

* Sir saklamalidir,

« Sogukkanli olmalidir,

« Sorumluluk sahibi olmalidir,

* Yeniliklere acik olmalidir,

« Zamani iyi kullanmalidir,

* En az bir yabanci dil bilmelidir.




AHC Hotel’de Yiyecek ve icecek
Personeli nasil olmahlidir?

- Isletme politikalari dogrultusunda sorumiu
oldugu restoran ,genel alan ve barlardaki
koordinasyonu saglama, bolum ici aktiviteleri
yurutme konularinda on buroya yardimci olma,
kendi bolumunde verilen hizmetlerin isletme
standartlarina uygun verilmesini saglama,
konuk memnuniyetini en yuksek seviyeye
cikarma sorumlulugu bulunmaktadir.

- Barda alkollu ve alkolsuz sicak ve soguk
icecekleri hazirlama ve bunlarla birlikte
sunulan atigtirmalik yiyecekleri konuklara
sunma, bari duzenleme bilgi, becerisine
sahip olmalidir.




AHC Hotel’de Servis Personelinin Gorev ve
Sorumluluklart:

» Barin duzenli bir sekilde acilisindan sorumludur.
 Barin temizligini yapar.

» Barin eksiklerini ve stoklarini denetler ve depodan
malzemeleri ceker.

« Gerekli guinliik malzemeleri hazirlar,icki dolaplarin
duzenler, denetler.

 Bar setlerini hazirlar, mini bar kontrolu ve
temizligini yapar

« Konuklarin siparislerini alir ve icki sipariglerini
recetelerine uygun olarak hazirlar.

« Siparisler icin onay alma, kapama ve 6deme
islemlerini yapar.

» Kirlenen bardaklari makinede yikar, siler ve
yerlestirir.

* Her zaman gorunumune ve Uniformasinin temiz ve
duzenli olmasina dikkat eder.



 Katlarda bulunan bos tabak catal fincan vb.
urdnleri mutfaga getirir.

» Mutfak ve on buro arasinda iletisimi saglar.

* Restoran malzemelerini servise hazirlar veya
denetler

 Servis alanlarinin temizligini yapar.

» Ara¢ ve donanimlarinin temizligini yapar, arizalari
ilgililere bildirir.

 Servis esnasinda kullanilacak malzemelerin
teminini saglar.

» Masa set-up’ini hazirlar.

 Servis sirasinda yapilan iglemleri yuratar.

» Konuklarin istek ve sikayetleri ile ilgilenir.

* Restoran malzemelerinin kullaniminda azami ozen
gosterir.

» Konuklar ile olumsuz diyaloga girmekten kacginir.

» Konuklara, isletme ve kendisi ile ilgili ozel sorunlari
anlatmaktan kacinir.

- Isletme ile ilgili yonlendirme ve bilgilendirmelere
uyar.



 Servis dolaplarini servise hazirlar.

 Servis alanlarinin temizligini yapar.

« Kahvalti bufesinin dlizeni ve temizliginden
sorumludur.

« Kahvalti bufesindeki eksikleri veya bitmek uzere
olan urunleri asc¢iya bildirir.

* Otelde tespit edilen Yiyecek icecek ile igili satin
almayi Genel Mudur kontrolu ve onayi dahilinde
gerceklestirir.

* Arac ve donanimlarin temizligini yapar.

« Kirli ortu ve peceteleri degistirir.

» Personel alaninda kullanilan tabak, catal v.b ara¢
gereclerden sorumiudur.

- Isletme icerisindeki tim icecek makinelerinin
kontrolinu yapar ve degismesi gereken
mesrubat,su,kahve cay v.b Urunleri
degistirmekten,takibini ve kontrolint yapmaktan
sorumludur.

 Kullanilan sebil,kahve makinesi v.b. arag gereclerin



Yiyecek ve Igecek Servisi
Gorevlilerinin Kiyafeti,

Konaklama isletmelerinde calisan gorevliler
Isletmenin belirledigi standartlara uygun renk ve
modelde kiyafet giyerler. Bu kiyafetlere
“Oniforma” denir. Isletme calisanlarina kimin
hangi kademede ve bolumde oldugunu
g6stermek icin tUniforma giydirir. Uniformalar
secilirken iletmenin bulundugu cografi kosullar,
iIsletmenin olusturdugu imaj, otelin standardi,
maddi kosullar vb. etkili olmaktadir.

F/B personeli icin mola saati:

NOT:TUM IHTIYAC, SIGARA, KAHVE VB. MOLALARIN TOPLAMI 30 DK’YI GECMEMELIDIR.

GOREVLI AMIR BILGISI DAHILINDE IS YOGUNLUGUNA GORE MOLA SAATLERI DEGISEBILIR.

Kahvalti: 06:30 — 06:45( 15 dk)

Odle Yemedi: 12:00 — 13:30 ( max. 30 dk)
Aksam Yemeqi: 17:00 — 18:00( max. 30 dk)




Servis Gorevlilerinin Kiyafetinde
Dikkat Etmesi Gereken Noktalar;

Otelimizde servis personelleri siyah
pantolon, kravat yaka
dugmesi(gomlekteki en Ust
dugme!)kapatiimis beyaz gomlek ve
kravat kullanmaktadir.

 Uniformalar temiz ve Gtili olmal,
kirlendiklerinde temizleriyle degistiriimelidir.

» Beraberlerinde bulundurulmasi gereken
araclar ceplerde siskinlik yapmayacak sekilde
tasinmalidir.

» Ayakkabilar lastik tabanli, alcak topuklu,
boyali ve temiz olmalidir.

* Dolaplar temiz olmali ve temiz bir takim



Yiyecek ve Icecek Boliimiinde Hijyen
ve Sanitasyon

Yiyecek ve icecek hizmetlerinden faydalanan
konuklarin sagliginin korunmasi servis ve
mutfak bolimunde hijyen ve sanitasyon
kurallarina uyulmasiyla mumkundur. Yiyecek ve
icecek bolumunde hijyenik kosullarin
olusturulmasina buyuk onem verilmelidir.
Hijyen: Sagligi korumak ve desteklemektir.
Saglik igin gerekli kogullarin saglanmasi ve
surdurulmesi i¢in ongorulen uygulamalardir.
Sanitasyon: Sozluk anlami, temizlik ve
dezenfektasyonun birlikte yapilmasidir.
Sanitasyon, arag ve gerec¢ uzerinde bulunan
sagliga zararli mikroorganizmalarin guvenli bir
duzeye dusurulmesini saglamak uzere 1sI ya da

lLimvineal madAda lkiillanillmacint naraletiran

SUYA SABUNA
DOKUNUN!
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Personelin Kisisel Hijyende
Dikkat Etmesi Gereken Hususlar

 Vucut temizligine dikkat etmelidir.

 El ve ayak temizligine ve bakimina dikkat
etmelidir.

« Sac¢ bakimi ve temizligine dikkat etmelidir.
» Agiz ve burun temizligine dikkat etmelidir.
* Fiziki sagligina ve cilt bakimina dikkat
etmelidir.

 Asirl makyaj yapmamali, ¢alisirken alyans ve
saat hari¢ tum takilarini gikarmalidir.

» Uniformasi ve kullandi§i esyalar temiz
olmalidir.



Servis Alaninda Hijyen

 Servis gorevlileri tarafindan yapilmasi gereken
temizlik isleri yapilmalidir.

» Zeminler her zaman temiz ve kuru
tutulmahdir.

 Kullanilan araglar yikandiktan sonra kimyasal
maddelerle ya da yuksek isidaki suda (90 C)
durulanarak bakteriler oldurtulmelidir.

* Yikanan aracg-gerecler nemli birakilmayip
kurulanmalidir.

« Copler ayristirilarak guvenli bir sekilde ¢op
kovalarina kaldiriimalidir.

» Arac ve malzemeler duzenli bir sekilde
yerlestirilmelidir.

* Ara¢ ve malzemeler taginirken uygun
yerlerinden tutulmali, hijyen ve sanitasyon
kurallarina uyulmalidir.

« Catlamis ve kenari kirilmis malzemeler



Gida Alaninda Hijyen

* Yiyecek-icekler, bakterilerin cogalmasina
elverigli olan +7C+63C arasindaki sicaklikta
tutulmamaldir.

« Mutfakta ve barda hazirlanan yiyecek ve
icecekler, aninda konuga ulastirilarak
bakterilerin cogalmasi onlenmelidir.

« Soguk gidalar servis anina kadar soguk bir
ortamda bulundurulmalidir.

 Sicak gidalar servis anina kadar +63C
uzerindeki isida saklanmalidir.

» Dokulmus veya artik yiyecekler bakteri tasiyici
hayvan ve haserelerin uremelerini engellemek
iIcin hemen temizlenmelidir.

* Her yiyecek ve icecek i¢in ayri servis takimi
kullanilarak, varsa bakterilerin birinden digerine
gecmesi onlenmelidir.

 Konugun yemeyip biraktigi ekmek gibi



Servis ofisinde on hazirllk asamasinda
yapilan isler su sekilde ozetlenebilir:

Tabaklarin temizlenerek yerlerine yerlestiriimesi,
Metal malzemelerin (catal, kasik, bigak, sarap
kovasi gibi) temizlenerek yerlestiriimesi,

Cam malzemelerin (bardak, surahi gibi)
yerlestirilmesi,

Servis tepsilerinin yerlestiriimesi,

Resolarin (sicak tutucu) temizlenmesi ve
calistirilarak denenmesi,

Servis sirasinda kullanilan arabalarin (servis,
flambe, pasta, kahve gibi) temizlenmesi ve servise
hazir hale getiriimesi,

Kulluk, pecetelik, kurdanlk, mumluk ve vazo gibi
malzemelerin temizlenmesi ve servise hazirlanmasi,
Menaj takimlarinin (tuzluk, biberlik, zeytinyaglik,
sirkelik, hardal, mayonez ve ketgap gibi)
temizlenmesi, doldurulmasi ve servise hazirlanmasi,




Tabaklar

Yiyecek icecek servisinde kullanilan tabaklar,
genellikle seramik malzemeden yapilmaktadir. Bazi
isletmelerde yemek servis kaplari ve kuver tabaklari
seramik haricinde gumus, gumus kaplama, bakir ve
paslanmaz celik gibi malzemelerden de
secilebilmektedir. Ancak, yemek servisinde seramik
malzemelerin diger malzemelerle kiyaslandiginda
daha kullanish oldugu bilinmektedir. Diger taraftan,
bu tur malzemelerin c¢izilme risklerinin yuksek
olabilecegi ve bu cizikler icinde gida artiklarinin
kalabilecegi, buna bagli olarak ta buralarda
bakterilerin ureme riski olabilecegi unutulmamalidir.
Sonucta yiyecek icecek isletmelerinde porselen
tabaklarin tercih edilmesi daha akilci bir yaklagim
olarak kabul edilir.

Yiyecek-icecek servisinde kullanilan tabaklarin
bulasik makinesinde vikanmasinda varar vardir.



Bu nedenle olabildigince bu malzemeler igin
makinelerde yikama islemi tercih edilmelidir. Ayni
zamanda son sistem tunel tipi bulasik makinelerinin
fanh olusu (kurutma sistemi) tabaklarin kuru olarak
makineden ¢ikmasini sagladigindan silinme
ihtiyaclarini da ortadan kaldirmaktadir. Ginumuzde
yiyecek-icecek isletmelerinde tabaklarin, bardaklarin
ve takimlarin silinmesi onemli isgucu ve zaman
gerektirmektedir.

Ayrica ; Garsonlar kurulama bezlerini kontrol altina
alamamakta ve bu durumda hijyen konusunda
sorunlar yaratabilmektedir. Buna bagli olarak,
gunumuzde takimlarin ve bardaklarin silinmesi her
zaman icin buyuk risk tagsimaktadir. Riski ortadan
kaldirabilmek icin son teknolojiyle donatilmig bir
bulasik makinesine sahip olunmasi gerekir.

Bulasik makinesinden c¢ikan tabaklar bekletilmeden
tabak tasima arabasina yerlestirilerek servis ofisine
goturulmelidir. Sicak yemeklerin servis edildigi



Tabaklarin kirllmamalari ve servis digi
kalmamalari icin asagidaki hususlara dikkat
edilmelidir:

 Kirli tabaklar igcindeki yemek artiklari iyice
siyrilmali ve iginde servis takimi olan
tabaklar kesinlikle ust uste konulmamalidir.

« Sadece buyukluk ve cins acgisindan benzer
olan tabaklar ust uste konulmalidir.

« Tabaklar hijyenik acidan, kapali dolaplar
icerisinde saklanmalidir.

« Tabaklari dolaplara ya da tabak isiticisina
yerlestirirken, ayni cins ve buyukluktekiler
arkadan one dogru bir siralamayla
yerlestiriimelidir. Boylece her cins ve benzer
buyuklukteki tabagin onden kolayca alinmasi
saglanabilir.

« Tabaklar ust Uste istiflenirken en fazla 20




Corba kasesi gibi alt tabagiyla birlikte tasinan
porselen malzemenin kase ile alt tabag!
arasina dantel kagit ya da pecete konulmali,
kase ve fincanlar kesinlikle kendi alt tabagi ile
tasinmalidir.

Kirik ve catlak tabaklar servis kullanimi
disinda tutulmalidir. Kenarlari kirik tabaklar
kesici riskler tagsidigindan tehlikeli olabilir ve
ayrica catlak tabaklar bakterilerin uremesi
Icin uygun bir ortam olusturmaktadir.

Firin ve salamandere konulan tabaklar 1siya
dayanikli olmalidir.

Kahve, cay potu ve fincanlari tepsiyle
tasirken kulplari disariya tasmamalidir.
Tabaklar bulasik makinesinde basketlere
(bulasik sepeti) yerlestirirken, ayni cins ve
buyuklukteki tabaklar bir arada yerlestiriimeli
ve tabaklarin birbirlerine temaslari
onlenmelidir.
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Tabaklarin Tagsinmasi

Tabaklarin tagsinmasi, diger servis malzemelerinin
kullaniminda oldugu gibi servis sirasinda taginan
tabaklar ile konugun olmadigi durumlarda (servis
oncesi ve sonrasi) tasinan tabaklar olarak farklilik
gostermektedir. Konuga bir yemegin servisi
yaplilacaksa, sol elde alttan tutularak tagsinmalidir.
Ustten

tutularak tasimada ise, parmal
parmagin tabak igine girmesi t




Bardaklar

Bardaklar, yiyecek-icecek isletmelerinde en sik
kullanilan ve tabaklara gore daha hassas
olduklarindan dolayi kayiplari en fazla olan
servis malzemelerinin basinda gelmektedir.
Piyasada plastik ve metal bardaklar bulunuyor
olsa da otel restoranlarinda cam bardaklar
tercih edilmeli ve kullanilmali, bunlar
olabildigince renksiz ve seffaf olmali ve servis
edilecek igecegin rengini tumuyle
yansitabilmelidir.

Icki servisinde kullanilan bardaklarin kalitesi,
Isletmenin kalitesine uygun olmalidir.
Gunumuzde restoranlarda kullanilan
bardaklarin bircok modeli magazalarda
satilabilmektedir. Yiyecek-icecek isletmelerinde



Renkli bardaklar ve uzeri desenli bardaklar
kullanim acisindan oteller ve restoranlar icin
uygun degildir. Bu tip bardaklarin temizlenmesi
zor, dayanikliligr dusuk ve icine konulan
icecegin dogal rengini yansitmaktan uzaktirlar.
Kalin bardaklar gorunusleri hos olmadigindan
ve icim zevkini tam olarak vermediginden tercin
edilmemelidir. Otellerde kullanilan bardaklar
iInce govdeli olmali, temizlik ve silme
kolayligindan dolayi1 daha ¢ok agzi duz olan
bardaklar tercih edilmelidir. Ayakli bardaklar,
ayaksiz bardaklara gore daha hassastir ve
cabuk Kirilirlar. Bu nedenle zorunlu olmadigi
surece uzun ayakli bardaklar satin
alinmamalidr.

Bardaklarin tabani ne kadar kalin olursa, o
kadar dayanikli olur ve kolay devrilmezler.
Bundan dolayi ucak, vapur ve trenlerde yapilan
icecek servisinde siklikla kullanilirlar. Ozellikle



Bardaklarin Silinmesi, Yerlestirilmesi
ve Tasinmasi

Tabaklar icin oldugu gibi bardaklar da bulasik
makinesinde yikanmalidir. Kaliteli bir bardak yikama
makinesi satin alinir, iyi kalitede deterjan ve parlatici
kullanilir ve bardaklari yikayan personel kullanma
talimatlarina uyarsa, bardaklarin silinme iglemi orta
kalkabilir. Daha onceden belirtildigi gibi servis
arag-gereclerinin hijyen kontrolu gug olan bezlerle
silinmesi saglik acisindan uygun degildir. Kesinlikle \\‘

bardaklarin parlak olmasi isteniyorsa, kagit haviu Q\
kullanilabilir. Silme islemi sirasinda bardaklar 1s1ga

dogru tutularak herhangi bir leke olup olmadigi kont. ..

edilmelidir. Bardaklar kapali dolaplarda ters ¢evrilerek

agiz kismi asagiya gelecek sekilde yerlestiriimelidir.

Agiz kisimlarinin kirllmamasi igin raflarin uzerine bu

amaca yonelik ozel olarak hazirlanmis ve baska

amaclarla kullaniilmayan, belirli araliklarla yikanip

temizlenen ortuler serilmelidir. Bardaklara mumkun
oldudiinca elle fazla tema< edilmemeli ve tasima




Metal Malzemeler

Yiyecek icecek servisinde kullanilan metal
malzemelerin basinda, musteriler tarafindan
kullanilan catal, kasik ve bigcak gibi metal arag ve
gerecler gelmektedir. Bu malzemeler krom-nikel,
krom-celik ve gumus kaplama gibi paslanmayan ve
nispeten daha dayanikli metallerden Uretilmektedir.
Catal, kasik ve bicaklar, tabak ve bardaklar gibi
onemli malzemelerdir. Bu nedenle diger servis
malzemeleriyle uyumlu ve isletmenin kalitesini
simgeleyen oOzellikler tagimalidir. Gorevleri sadece
yemek yemeyi kolaylastirmak degil, ayni zamanda
gorunusgleri guzel ve temizligi kolay olmalidir.

Metal Malzemelerin Yikanmasi,
Silinmesi ve Tagsinmasi

Buyuk olcekli bir otelde konuklar tarafindan siklikla
kiilanilan catal ka<ik ve bicaklar her 7zaman icin




Tabaklar ve bardaklarin yikanmasi konusunda
aciklandigi gibi servis takimlari da geregine
uygun olarak tam otomatik bulasik
makinelerinde yikanmalidir. Ancak, ¢ogu
isletmede yanlis bulasik basketi kullaniimasi ve
yanlis istiflenmesi sonucunda c¢atal, kasik ve
bigaklarin yikanmasinda bazi sorunlar
yasanabilmektedir.

Catal, kasik ve bigaklarin ylkanmasinda, bu is
iIcin 0zel olarak uretilmis basketler kullaniimali
ve saplari asagiya gelecek sekilde uygun
miktarda yerlestiriimelidir. Musterilerin
masasindan toplanan Kkirli servis takimlari
bekletiimeden yikama alanlarina ulastiriimaldir.
Kirli servis takimlari hemen yikanmayacaksa
ozellikle nisastali gidalarin takimlar tuzerinde
sabitlesmesini onlemek igin, deterjanli sicak su



Bulasik makinesine takimlar yerlestirilirken
birbirleriyle temas halinde olduklarindan
tumuyle kuru ¢ikmasi zordur. Tam otomatik
bulasik makinesinde fanli bolum (kurutma
bolumu) varsa, takimlarin silinmesine
gereksinim duyulmayabilir. Bulasik
makinesinden cikan takimlar ozel tasima
kaplarinda servis ofisine tasinmali ve burada el
degmeden O0zenle silinmelidir. Silme bezi temiz
ve kuru olmali, baska amag icin
kullaniimamalidir.

Takimlarin Silinmesi

Servis takimlarinin yikandigi sularda bazi
mineral maddeler bulunmaktadir. Bunlar icinde
takimlarin gorunusunu bozan madde kirectir.
Takimlar yikandiktan sonra hemen silinmez ise




Servis takimlan silinirken su sekilde
hareket edilmelidir:

» Takim silme bezi sol el uzerine acilir ve diger ucu
asaglya dogru sarkitilir,

« Bir miktar takim sag el ile alinarak sol el ile
saplarindan tutulur,

« Takimlar karigik olarak alinmaz ve catal, kasik ve
bicaklar belirli bir sira halinde kurulantr,

« Kurulama bezinin agagiya sarkitilan kismi sag el
ile tutulur,

« Sol eldeki takimlar, sag eldeki bez ile tek tek
silinerek “catal, kasik ve bigcakliga” yerlestirilir.
Takimlarin yerlestirilmesi dikkatli ve yavasca
yapilmalidir. Takimlar silindikten sonra uzak
mesafeden “catal, kasik ve bicaklik” icine atilirsa
uzerlerinde cizikler olusabilir.

» Servis takimlari silindikten sonra servis ofisinde
“catal, kasik ve bicaklik” icinde 6zel olarak




Ancak, catal, kasik ve bicaklar servis sirasinda
kesinlikle elde tasinmamali, bunun yerine servis
tabagina bir pecete yerlestirerek Uzerinde
tasinmalidir. Takimlara el temasi fazla
olmamali, konuklarin agiz ve ellerinin temas
ettigi yerlerden tutulmasina ozen gosterilmeli ve
olabildigince catal, kasik ve bigak saplarinin
Ince kisimlarindan tutulmalidir.

RESTORANDA ON HAZIRLIK

Restoranda on hazirlik calismalari temizlikle
baslar ve gunun sonunda aksam servisi
tamamlandiktan sonra tum servis malzemeleri
toplanarak biter. Masa uzerindeki kuver
malzemeleri servis ofisine tasinir, sandalyelerin
uzerlndekl ekmek kirintilari temizlenir ve

.
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Restoranin zemini iyi bir sipurge makinesi ile
uygun bicimde temizlenir. Supurme islemi
bittikten sonra restoranin zemini uygun temizlik
malzemesiyle paspas yapilmalidir. Bu arada
restoranin havalandiriimasi ve kotu kokularin
restorandan disariya ¢ikarilmasi igin pencereler
actimalidir. Gunumuzde otel restoranlarinin
temizliginin kat hizmetleri tarafindan yapiimasi
daha dogru bir uygulama olarak kabul
edilmektedir. CUnku yiyecek-igcecek servisi
yapan personelin, kirli ortamlarla ugragsmasi
hijyen acgisindan soru isaretleri yaratabilir.
Bagimsiz restoranlarda temizlik igi taseron
temizlik sirketlerine birakilabilir ya da temizlik isi
icin donusumlu olarak bir ya da iki personele
sorumluluk yuklenebilir. O hafta temizlik isleriyle
ugrasanlarin, servis ofisinde veya restoranda
calismalari uygun olmayabilir. Restoranda
akeam <ervicinden sonra aenel temizlik miitlaka



Sabah is basi yapan servis personeli kendi arasinda
is bolumu yaparak restorani ogle servisi igin
hazirlamaya baslar. Aksam kapanista yapilan genel
temizligin devami olarak, kapi ve pencerelerin,
pencere onlerinin, aydinlatma sistemlerinin ve resim
ve aksesuar gibi malzemelerin temizligi yapilir. Bu
tar temizlik islemleri cevrenin ve ortamin kirlenme
durumuna gore, gunluk, haftalik ve aylik periyodik
olarak planlanarak bir program dahilinde yuratular.
Ornegin, sehir merkezinde ana caddede yer alan
restoranin temizlik programi ile ormanlik alanda ve
sehir merkezinden uzak bir restoranin temizlik
programi dogal olarak farkli olacaktir. Restorandaki
masa ve sandalyelerin ayaklari nemli bir bezle silinip
kurulandiktan sonra restoranin yerlesim planina
gore yerlestirirler

Masalar restoranda yerlestirilirken

asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:
« Buyuk masalar mumkun oldugu kadar pencere



» ki kisilik kare masalar duvar yanina ya da
restoranin en sakin kismina, dikdortgen masalar
cam kenarlarina ve manzaraya bakan alanlara,
yuvarlak masalar ise restoranin orta alanlarina
yerlestirilmelidir.

« Restoranin ve servis ofisinin giris kapisinin
onune masa Yyerlestirilmemelidir.

 Masa ve sandalyelerin yerlestiriimesi
tamamlandiktan sonra masa ortuleri serilir ve
siraslyla standartlara uygun olarak uzerine servis
malzemeleri ve takimlar konulur.

Servantlarin Servise Hazirlanmasi

Serviste kullanilan arag¢ ve gerecler konusunda
bahsi gecen servantlar; restoranin postalarinda
gorevli olan servis eleman ve yardimcisinin servis
sirasinda calismalari kolaylastiran bir yedek
malzeme dolabidir. Servis boyunca servis
personelinin ihtivac duvacaadi: tabak. catal. kasik.




Servis malzemelerine ihtiya¢ oldugunda servis
ofisine gidilmesine gerek kalmaz. Bunda dolayi,
servantlar ilgili postaya yakin ve uygun bir yere
yerlestirilmelidir. Servantlar her zaman; duzenli,
temiz ve gbze hos gorinmeli ve restoranin diger
mobilyalari ile uyum igerisinde olmalidir.
Servantlarin yerlesim plani dnceden belirlenmeli,
hangi malzemenin nerede, ne miktarda ve nasil

- yerlestirilecegine karar verilmeli ve ilgili personel bu
konuda egitilerek yerlestirmede bir standart ve
devamlilik saglanmalidir. Genellikle servantlarin alt
kisminda bulunan kapakl raflara yedek masa
ortisu, kapak ve peceteler ile yedek kuver tabaklari
ve bardaklar; cekmecelere ise yedek catal, kasik ve
bicak takimlari yerlestirilir. Servantin st kismina ise
musterilerin servis sirasinda ihtiya¢ duyacagi kulluk,
kurdanlik, biber degirmeni, hardal, ketcap, mayonez,
tabasco ve worchestershire sosu gibi menaj
takiminda yeralan malzemeler konulur.

Monude musterilerin masasinda hazirlanarak servis



Pecetelerin Katlanmasi

Pecetelerin katlanmasi ve kullanimi XVI. yuzyilda
baslamis ve zaman icinde geliserek bir sanata
donusmustur. 1950’li yillarda restorana gelen
musterilerin saglhgi acisindan sakincali olabilecegi
gorusu agirhik kazanmis ve peceteler
camasirhaneden geldigi gibi masalara
yerlestirilmistir. Hatta, birgok isletmede peceteler
camasirhanede yikanip utulendikten sonra, jelatin
kagidiyla ambalajlanarak servise sunulmustur.
Ancak, 1980’li yillardan itibaren pecete katlamak
tekrar moda haline gelerek ginimuzde bircok
isletme tarafindan uygulamasi devam etmektedir.

Klasik birinci sinif restoranlarda pecetenin rengi
masa ortusunun rengine uygun olarak beyaz
kumastan yapilmaktadir. Ancak bazi restoranlarda
masa ortusunun rengine zit (kontrast) renklerden



Pecetelerin ilk katlanmasi camasirhanede
yapillmakta ve camasirhane personeli restoran
yonetiminden gelen talep ve beklentiye gore
hareket etmektedir. Peceteler yikanip
utulendikten sonra hicbir katlama islemi
yapillmadan hazirlanabilecegi gibi ikiye ya da
dorde katlayarak da hazirlanabilir. Diger servis
malzemelerine oldugu gibi pecetelere de

- mumkun oldugunca temas edilmemeli, cok
asiriya kacilmadan basit ve sade katlama
bicimleri tercih edilmelidir. GUnumuUuzde pecete
katlamanin bircok farkli uygulamasi
bulunmaktadir. Bu kitapta dort farkl pecete
katlama uygulamasi orneklerle anlatilacaktir.

Masalarin Konuklar I¢gin Hazirlanmasi
Servis ofisinde on hazirlik calismalari genellikle
servis eleman yardimcilari tarafindan
yurutulmektedir.



Kuver (Couvert)

Bir yiyecek-icecek isletmesinde on hazirligin, servis
ofisi ve restoran olmak uzere iki bolumde
yurutuldigunden daha once soz etmigtik. Restoranin
temizligi tamamlandiktan sonra, sira musteri
masalarindaki son hazirliklara gelir. Bir restoranda
musterilerin yemek yerken ihtiya¢ duyduklari
malzemeler bir duzen dahilinde masalara yerlestirilir.
Avrupaki yiyecek-igcecek isletmelerinde “kuver agmak”™
deyimiyle ifade edilen bu islem, Amerikan literatlrtinde
“set-up” olarak gecmektedir.

Musterilerin masalarda yemek yerken kullanacaklari
malzemeler kahvalti, ogle yemegi ve aksam
yemeklerinde farkli olabilir. Ancak bir serviste hangi
yemeklerin siparis edileceginin onceden bilinmesinin
zorlugundan dolayi bazi servis malzemeleri daha
onceden masalara yerlegtirilir.

Siparis noktasinda degismesi gereken servis
malzemeleri varsa bu islem yerine getirilir ya da
eksikler tamamlanarak servise hazir hale getirilir.



Servis baslamadan once kuver

acmanin faydalari soyle siralanabilir:

* Restorana ve masalara guzel bir gorunum kazandirir.
 Servise hazir olan masalar onceden belirlenmis olur.
» Konuklar masalara oturduktan sonra rahatsiz
edilmemis olur.

 Servis sirasinda servis elemanlarina kolaylik saglar.
Sofra takimi olarak da tanimlanan kuver asagidaki
malzemelerden olusur:

» Molton, masa ortlsu ve kapak,

* Pecete,

 Cesitli tabaklar,

« Catal, kasik ve bicaklar,

 Cesitli bardaklar,

* Menaj,

Yukarida siralanan servis malzemelerinden baska,
masalara yerlestirilen vazo, samdan ve kulluk gibi
malzemelerin kuver iginde yer almadigi gorulmektedir.
Bunlar, kuver malzemeleriyle birlikte masanin guzel
gorunmesini ve restoranin atmosferine arti deger
kazandirmasini sadlavan malzemelerdir. Gecmis
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"Ascilar mutluluk tasarlar ve
ruyalar: satarlar”

- Bernard LoiSeau




AHC HOTEL’'DE ASCILAR

0 UST ILISKILERI: Genel Miidir ve Genel Miidir Yar.

0 GOREV TANIMI: Hotel yénetimince onaylanmis moniler ve bufe
urdnleri dogrultusunda, misafire sunulacak olan kahvalti hizmetlerinin
uygun olmasi ve misafir memnuniyetini saglamasi icin, tum mutfak
calismalarinin prosedurlere uygun bir sekilde 6zenle hazirlamaktir.

Otelde hazirlanmakta olan tum yiyecek kaynaklarini inceleyerek takip
altina almaya calisir.




GOREV VE SORUMLULUKLARI

Isletmenin Kalite politikasini, Gida Glvenlig
Politikasini ve hedeflerini ¢cok iyi bilmek ve kalite
sistemlerinin uygulanmasini saglamak.

Sirket standartlari dogrultusunda, yiyecek urunlerinin
siparisi, depolanmasi ve uretilmesini saglamak.

- Diger departman Mudurleri ile 1yi iletisim igerisinde
bulunmak.

- Otelin gunluk, haftalik ve aylik doluluk oranlarini
izlemek ve bu dogrultuda yiyecek urunlerinin
hazirlanmasini saglamak.

- Yiyecek urunlerinin aliminda, standart belirlemede,



- Mutfak koltuk alti stoklarindaki urunlerin
uygun kosullarda ve en uygun stok
seviyesinde tutulmasini saglamak.

- Monu hazirlanmasi, planlanmasi ve
uygulanmasi ile recetelere uygun
calisilmasini saglamak.

- Satin alma zamaninda , urun kalite ve
fiyatlarini izlemek ve bu dogrultuda
personeli bilgilendirmek

- Hazirlanan urunlerin servis saatinden
en az 15 dakika once bufeye
yerlestirilmesini, bufe dizaynini ve bufe
icerigine gore display’ler yapilmasini
saglamak.

- Servis esnasinda bufeleri denetlemek,
eksiklerin takviye edilmesini saglamak,
bufenin genel goruntusunu denetlemek.
- Mutfak departmaninin haftalik ve aylik

chiftf hilAaiecint 7 armaninAdAa A~arall




- Tum mutfak makinelerinin dogru
kullaniimasini denetlemek, bakim, onarim
ve tamir ihtiyaclarini belirlemek ve Teknik
Servisi bilgilendirmek.

- Mutfakta kullanilan malzeme ihtiyaclarini
belirlemek ve Genel Mudur’e bilgi vermek.
- Personel yemeklerinin belirlenen
standartlara gore hazirlanmasini, lezzetini
ve servis edilmesini saglamak.

- Mutfaklarda bulunan derin dondurucu,
soguk oda, buzdolaplari ve diger koltuk alt
depolarinin duzen, temizlik ve hijyen
kurallarina uygunlugunu saglamak.

- Urlnlerin hazirliginda, sunulusunda asgari
zayiatl esas almak.

- F/B personeli ile haftalik ve aylik
toplantilar duzenlemek.

- Mutfak konusundaki gelismeleri takip




uyulimasinl saglamak

Etki edebilecek herhangi bir durum
meydana geldiginde olumlu veya
olumsuz bu durumu gida guvenligi
ekibine ileterek gida guvenligi iletisimini
saglamak.

Her vakit ayni tat ve lezzette olmalarina
dikkat etmek.

Kullanilan makinelerin, malzemelerin ve
diger alanlarin bakim, onarim
ihtiyaclarini belirlemek.

Genel Muddur isletmenin tum hizmetlerini
misafir gozuyle degerlendirebilmesi icin;
Genel Mudure sunulan hizmet misafire
sunulan hizmet ile ayni kalitede olmalidir.
Meydanci ya da garson olmadigi
zamanlarda kismi gorevlerini devir
almaktan sorumludur.

Hazirlanan tabakta misafirlerin



AHC HOTEL MEYDANCI GOREV VE
SORUMLULUKLARI

0 UST ILISKILERI: Kat Hizmetleri Sefi veya Mudur

0 GOREV TANIMI: Tim i¢ ve dis alanlarinin temizligini
saglamak. Personel Uniformalari, tekstil Grunleri ile ilgili
temizleme, yikama, utuleme, teslim sureclerinin yerine
getirilmesi, kahvalti saatinde mutfakta bulu 'A H
temizliginin saglanmasi i)

do




GOREV VE SORUMLULUKLARI

0 - Isletmenin Kalite politikasini, Gida Guvenligi Politikasini ve hedeflerini ¢ok iyi bilmek ve
kalite ve uygulanmasini saglamak.
- TUm mutfaklarin temizliginden sorumlu olmak.
- Mutfak malzemelerinin temizliginden sorumlu olmak.
- Makinelerin deterjan ihtiyacini karsilamak.
- Bulasik yikama makinesinde calismak.
- Meydan temizligi yapmak.
- Bulasik makinesi alanlarinin duzenini saglamak.

- Bulasik makinesinin zamaninda temizligini saglamak, suyunu degistirmek.
- Kahvaltl saatinde mutfakta kullanilan tencere, tava, vb. Malzemeleri toplamak yikamak ve
kullanima hazir hale getirmek

-Basit tadilat iglerinin (paca boyu, yirtik, sokuk, vb.) yapiimasi.
- Ihtiyag oldugu durumlarda kat gorevlisi pozisyonuna destek olunmasi.

- Asansorlerin temizligi (¢calisan asansoru dahil)




- Calisma alanlarinin kaygan olmamasi icin, kurulama islemi
yapmak.

- COop bidonlarini bosaltmak ve temizlerini yerine koymak.

- Giyim kusam ve kisisel hijyenine dikkat etmek.

- Malzemeleri otel gikarlari dogrultusunda 6zenle kullanmak.
- Kendisini yaptigi is konusunda gelistirmek.

- Diger otel prosedurlerine uymak.

- Ustleri tarafindan verilen diger talimatlari yerine getirmek.

- Gorev yaptigl vardiya icin tanimlanmis olan alanlarin temizligini
tam ve eksiksiz olarak yapmak,
- Lobi alaninda yerler, mobilyalar, cicekler, doner kapi,
duvarlar, resepsiyon bankosu, aydinlatma elemanlari,
merdivenler,
Oteldeki tum koridor ve merdivenler (yangin merdiveni
dahil),
Otel dis alaninda otel 6nunde bulunan kaldirim ve otel
duvari kenarlari temizliginden sorumludur.
- Odalar disindaki tum misafir WC’lerinin duzenli kontrol ve
temizligini yapmalk,
- Personele ait alanlarin (soyunma odalari, tuvalet ve duslar,
koridorlar v.b.) temizligini yapmak,
- Temizligini yaptigi her alanda kontrol listelerinde belirtilen
tum noktalari kontrol ettiginden ve istenen temizlik standardini
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KAT HIZMETLERI

Gorev ve Tanimlar

4

KAT HiZMETLERi MUDURU

J

§ §

CAMASIRHANE SEFi

J

Housekeeper
adina camasirhaneye nezaret
eder. Camasirhane personeli
ve camasirhanede yUrutilen
(sayim, yikama, kurutuma,
Utlleme,vb.)
tUm islerin yonetiminden
Sorumlu oldugu odalarin sorumiudur.
temizlik tertig ve dizeninden ‘
ve bu afgndaki gorevli

personelin egitim ve ‘
denetiminden sorumlu kisidlir. CAMASIRHANE
GOREVLISI
C J ‘

takimi,restorandaki
Sorumlu oldugu odalarin Sorumlu oldugu alanlarin
temizlik, tertip ve tertip ve dUzeninden

KAT HiZMETLERi SEFi

4

Genel alanlarin temizlenmesi,
dUzenlenmesi ve
bakimindan ve bu alanda

gorevli personelin egitim ve
denetiminden sorumlu kisidir.

malzemelerin yikayip, UtUleyip,
eksiklerin tamamlanarak temizlenmis
UrOnlerin , ilgili bdlUmlere yada raflara
yerlestirir. Camasirhane sefinin
hazirladigr program ve zaman dilimi
icerisinde operasyonun yUrGtUlmesini

masa ortUsU, personel Uniformasi v.b.
dUzeninden sorumlu kisidlir. sorumlu Kisidir.

J

KURU
TEMIZLEME

( Housekeeper adina kuru
temizlemeye nezaret eder. Misafir
ve Personel camasirlarinin
temizliginden sorumludur. Ayrica
otelde yapilacak kuru temizleme
islemlerinden mesuldur.Personel
kiyafetlerinin muhafaz temini ve

\Todilohndon sorumludur.

\

J




Kat Hizmetleri Sefi

0

BAGLI OLDUGU POZiISYON: Kat Hizmetleri Mud(ir

ISIN AMACI:Otelin tiim kapali ve acik alanlarinin istenen standartlara
temiz ve duzenli sekilde misafirlere hizmete hazir halde olmasini ve bu
sekilde korunmasini, hijyen ve temizligini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

- Otelin tUm odalarinin ve ortak alanlarinin temizligini ve fiziksel
dekorasyon duzenini saglamak

Otelin odalar, kat koridorlari, asansorler, merdivenler, ofis bolumu,
personele ayrilmis bolumleri koridorlari,lobby alani nin temizligini
saglamak.

Otelin personele ait bolumlerinin de misafir bolumleri kadar temiz olmasini
saglamak.

Otelin camlarinin temizligini organize etmek, periyodik cam temizligini
saglamak ve kontrol etmek

Tamizlik aAareviiarinin fcalicanlars Aanarayvy dAadilimint vanmale kimin bhanai



- Otel igleyisinin gerektirdigi farkli durumlara uyabilmek
icin gerektiginde farkli calisma sistem ve yontemleri
gelistirmek ve uygulamak.

- Temizligi tamamlanan odalarin temizlik durumunu ve

odaya konmasi gereken tum malzemeleri (havlu, bornoz,

terlik, 0zel oda ikramlari, booklet vs) kontrol etmek ve
onayini vermek.

- Temizlik arag gereg ve makinalarinin genel mudur onayi

ile satin alma talebini yapmak, temizlik sarf

malzemelerinin satin alma talebini yapmak, temizlik
makinalarinin bakiminin yapiimasini saglamak (teknik
departman ile koordineli olarak bakim periyodlarini
organize etmek ve takip etmek).

- Temizlik malzeme ve temizlik arag¢ gereclerinin amacina

uygun sekilde ve miktarda kullanilmasini saglamak ve

kontrol etmek.

- Temizlenmesi gereken carsaf, yorgan vs, misafir
esyalari ve personel giysilerinin kuru temizlemeye
gonderimi ve eksiksiz teslim alinmasini saglamak.

- VLI.P. Olan misafirlerin oda temizliginden tamamen
sorumlu olmak.

- H/K personelinin eksik oldugu ya da yetisemedigi
zamanlarda oda hazirlanmasinda destek olmak.

- Misafir otel degerlendirme formlarini odalardan almak,




Kat Hizmetleri Gorevlisi

0 BAGLI OLDUGU POZiSYON: Kat Hizmet

0 iSIN AMACI: Polatdemir Hotel odalarinin belirlenmis standarttartemiz ve
bakimli olmasini saglamak.

0 GOREV VE SORUMLULUKLAR:

[0 Bosaltilan odalari takip ederek sorumlu oldugu katin odalarini en kisa
surede, en titiz sekilde temizlemek ve odaya gerekli tum malzemeleri
yerlestirmek.

[0 Oda duzen ve temizlik standartlarina dair kontrol listesindeki tim
temizlik islemlerini yaptigindan ve duzen ile ilgili standardi eksiksiz
tamamladigindan emin olarak odadan ayriimak.

0 Oda demirbaslarinin (mobilya, yatak, silte, perdeler, aynalar, banyo
ekipmanlari, armaturler, tv ve kumandasi, aydinlatma araclari, elektrik
dugmeleri, kapi-pencere-gcekmece kollari v.b. tum odada bulunan
esyalar ve banyo elemanlari) genel durumunu ve duzenini kontrol
etmek, gordugu ariza, bozukluk ve aksakliklari yoneticisine iletmek.

0 Odalarda kullanilan havlu, bornoz, tekstil malzemesi ile ilgili ekstra
islem gerektirecek leke, bozukluk yirtilma v.b. durumlari yoneticisine
lletmek.




GUNLUK YAPILAN ISLER

0 1:Sabah ilk yapilan is oda dagilim raporu ¢ikartilir ve kat
personeline 12 oda olarak esit bir sekilde dagitilir snowy den
gelen temiz malzemeler sayilarak katlara esit bir sekilde dagitilir.
Bos ve temiz odalarin kontrolleri yapilir ¢ikan misafir odalarin
Kirlileri ve copleri alinir oda havalandirildiktan sonra odanin
temizligine baslanir temizligi bittikten sonra oda parfumu sikilip
odanin kontrolu yapildiktan sonra odanin hazir oldugu resepsiyon
a bilgisi verilir.

0 2: Sonra kat personeli odalardan cikan kirlileri sayar saydiktan
sonra ¢uvallara doldurulur — 2 katina toplanir camasirhane firmasi
iImza karsiligl teslim edilir.

0 3: Kat gorevlileri temizlemis olan odalari tek tek kontrol edip rapor
haline getirilir otelden ayrilan misafirlerin odalari ikinci misafirlere
hazirlanip teknik ariza var ise teknik servise meyil olarak bildirilir
teknik servis arizayi giderdikten sonra on buro personeline odanin
hazir oldugu bildirilip ikinci gelen misafirimize sunulur ayrilan




4:Misafir odalarindan misafir isterse camasirlari
temizlemek igin alinip kuru temizlemeye sayarak teslim
edilir. Kuru temizlemeden gelen kiyafetler oda
numaralarina gore misafire teslim edilir daha sonra kuru
temizleme makbuzlari kontrol edildikten sonra
resepsiyona teslim edilir.

5:Misafir konaklamasi devam ediyorsa carsaf ve nevresim
takimlari kirli ve lekeli degil ise gun asiri degisimi yapilir
buklet malzemeleri eksikse tamamlanir butun odalara
lokum ve cikolata servisi yaplilir dip kose kontrolleri yapilir
gun icerisinde misafir istekleri isteklerine gore yerine
getirilir.

6:Personel Uniformalari kendi bunyemizde yikanip
uttlendikten sonra siftine gore gelen personele
hazirlanmis bir sekilde teslim edilir bolim mudurleri
gomlekleri ayni sekilde kendi bunyemizde yikanip
utulendikten sonra bolum mudurlerine teslim edilir misafire
ait utu ve terzi intiyaglari ayni a kabinde giderilir.



GENEL ALANLARDA YAPILAN ISLER

O
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A: SIFTINDE YAPILAN GUNLLUK ISLER

Asma katin wc leri yarim saat ara ile temizlenip kontrolleri yapildiktan sonra
kontrol listesi imzalanir.

Kahvalti bittikten sonra camlari aynalari vakumu yapilir ve temizlenir.
Lobinin sehbalari ve kitapligi ,koltuk altlari butin genel alanlari temizlenir.
Lobi asansorleri aynalari yerleri genel alanlari temizlenip , parlatilir.

GM ofisinin temizligi yapilir.

Otel onu dis mintika temizligi yapilr.

Resepsiyon copleri alinip genel temizligi yapilir.

Resepsiyon havalandirma temizligi haftada 2 kere yapilir.

Shift bitmeden Personel alanlari vakum yapilip paspas atilip son kontroller
yapilir.



HAFTALIK YAPILAN ISLER

0 1.H/K haftalik calisma programi hazirlanir.
0 2.Eksilen malzemelerimiz tespit edilip kat hizmetleri sefine iletilir.

0 3.I¢ islerimizle ilgili toplantilarimiz yapilir.

[0 4.Personel alanlarinda bulunan malzemelerin kontrolleri yapilir.




UC AYDA BIR YAPILMASI GEREKEN
ISLER

O O O O O OO

Restoran tavan camlari silinip, gerceveleri dahil temizlenir.
Koridor halilari yikanir ve vakumu yapilir.

Yatak altlari duruma gore kontrol edilip, temizligi yapilir.

Yangin dolaplari icleri temizligi yapilir ve hortumlari silinir.
Misafir ve personel yangin merdivenleri kapilari temizligi yapilir.

Personel soyunma odalari dolaplarin alt ve ustlerinin genel temizligi
yapilir.

H/K ofisinde biriken lekeli malzemeler ikinci bir 6zel yikamasi icin sayilarak
snowy e teslim edilir yikandiktan sonra tarafimiza sayilarak teslim ederler.



Oda banyo duvarlari ve giderlerin i¢leri temizlenir.
Koridor duvar aplikleri temizlenir.

Cati katinin kontrol ve temizligi yapilir.

Oda gardolap ustleri temizligi yapilir.

Tekstil sayimi yapllir.

Oda perdelerinin vakumla tozu alinir.
Restorandaki koltuklar garsonlar ile birlikte temizlenir.

Oda ici dekor yastiklar ve trowlarin duruma gore temizlenir.
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Genel alanlarda bulunan tavan spotlarin ve havalandirma
kapaklarin temizligi yapllir.




6 AYDA BiR YAPILMASI GEREKEN
I$LER

Oda ici mobilyalarin P 300 ile birlikte bakimi yapilir.
Dus basliklari sokulup dezenfekte edilir ve bakimlari yapilir.

Asma katin butun duvarlari ve duvar parkeleri temizligi yapilir.

Personel merdivenleri ve genel alanlari yikanir.

a0 O O OO

Lobide bulunan parkelerin cilalama iglemi garsonlarla beraber yapilir.



YILDA BIR YAPILMASI GEREKEN ISLER

Oda perdeleri yikanip, Utulenmesi islemi yapllir.
Yataklarin alt Ust ¢cevrilmesi yapilir.

Banyo yagmurlamalarin metalleri temizlenir.
Otel geneli dip kose genel temizligi yapilir.

Genel kontrol maddi hasar tespiti yapllir.

O O O O O OO

Yorgan, yastik ve alezlerin yikanmasi islemi yapullir.




DIGER DEPARTMANLARLA iS SURECIN
KESISME NOKTALARI

]

TEKNIK SERVIS :
1.Teknik servise tespit edilen arizalarin bildirilmesi.

2.Arizalarin yapilip yapiimadiginin takip edilmesi herhangi bir sorun var
iIse eksik bir durum karsisinda kendi aramizda ¢ozulmesini saglamak.

FO DEPARTMANI :

1.Misafir konaklama esnasinda kisi sayilari ile ilgili bir uyusmazlik var ise
kendi aramizda uyusmazlik raporu tutarak sorunun ¢ozulmesi.

2.Resepsiyon gorevlisi arkadasimizin misafirin istegi Uzerine oda hazirlariz
ve kendilerine sunariz.



0 FB DEPARTMANI :

0 1.0dalarda bulunan yemek ve bardak boslarini toplayip merdiven
bosluklarinda biriktirip servis personeline toplanmasi icin bilgisini veririz.




DIGER BOLUMLER ILE:

0 Her ayin sonunda hazirlanan puantaj Insan Kaynaklarina verilir.
[0 Haftalik shiftler imzali olarak cuma gunleri teslim edilir.

[0 Personel ile ilgili izin, alacak izin yada herhangi ozel bir durumu
olursa On biro mudurt ile irtibata gegilir.

[0 Ana depoda eksilen malzeme oldukgca Genel Mudure bilgi
verilir ve temini saglanir.




TEKNIK SERVIS

0 Pozisyon olarak Genel Mudur e baglhdir. Amaci ise otelin tum teknik
sistemlerinin otel ihtiyaglarina uygun tam, verimli , tasarruflu ve
guvenli bir sekilde calismasini saglamak. Otele ait elektrik mekanik
data bilgi islem ingaat mobilya vb ile ilgili isleri organize etmek ve
yaptirmak.Otelimiz bunyesinde teknik servis departmani
bulunmadigindan Mehmet Bey bu gorev ile yetkilendiriimistir. Teknik
ile ilgili bolgelerden kendisi sorumlu olup, herhangi bir ara¢ yada
gerecin zararina sebep veren personeli uyarmakla ve durumu genel
mudure rapor etmekle sorumludur.

Otel isletmelerinde teknik servis departmani misafir memnuniyeti
acisindan ve tesisin 24 saat calisma esasina dayali oldugundan
cok kritik bir bolumdur. Sistemin isleyisine saglikli calismasina ve
durmamasina surekli bir katki saglamaktadir.




GOREV VE SORUMLULUKLAR

[0 Binadaki tum teknik ekipmanin ve malzemelerin bakiminin yaptiriimasini saglamak,

0 Mekanlarin dizenli olarak kontrollerini ve takibini yapmak,

0  Bakim anlagmalari i¢in gerekli firmalardan bakim teklifleri almak ve yonetime
sunarak,Gereken bakim ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

[0 Gereken dusuk butcgeli teknik malzemeleri temin etmek,

[0 Bina genelindeki tum teknik malzeme ve ekipmanin yerini ve nasil kullaniimasi gerektigini
bilmek ve personeli bu konuda egitmek,

0 Tum teknik ekipmanin , yapilan islerin kaydini tutmak,

0 Enerji tasarrufunu gelistirebilmek igin gereken ayarlamalari yapmak ve diger departmanlara
bu konuda gereken uyarilarda bulunmak,

0 Diger departmanlar ile igbirligi icinde g¢aligiimasini saglamak,

0 s saghg! ve guvenligi ile ilgili konulari takip etmek.
[0  Anlasmali calisan bakim firmalarinin islerini takip etmek,

0 Mekanlarin duzenli olarak teknik agidan kontrollerini saglamak ve gorulen aksakliklarin
giderilmesini saglamak,




- Tum aydinlatma sistemini otel doluluk durumuna
gore kontrol ve koordine etmek,

- Trafo ve jeneratorlerin gunluk haftalik ve aylik
olarak kontrollerinin yapilmasini saglamak,

- Kompanzasyon panosunu kontrol etmek,

- GUnluk sarfiyatlarin alinmasini ve sisteme
kaydedilmesini saglamak,

- Bina genelindeki tum panolarin bakim ve
temizliginin yapilmasini saglamak,

- Kuyu dibi, asansor dibi su deposu ,gider v.b.
yerlerin kontrolUunu yapmak ve duzgun
calismasini saglamak.

- Genel alanlardaki bu kontrollerde diger
resepsiyonist, bellboy,garson ve h/k’dan genel
mudur onay! dahilinde yardim alabilir.

- Gunluk gelen ariza bildirim maillerine ve
kendisine verilen gorevlere gore gerekli tamirleri



- Atik su kanallari kontrollerini yapmak;,,

- Sogutma dolaplari soguk odalar buz makinalari ve minibarlarin
kontrolu ve bakimlarini yapmak,

- Isitma ve sogutma sistemlerinin rutin bakimlarini yapmak ve
bunlari kayit altinda tutmak,

- Kullanma suyunun olgum ve standartlandirmasini yapmak,

- Kazan dairesindeki tum ekipmani tanimak ve kontrollerini
yapmak, daima calisir vaziyette hazir bulundurmak,

- Mobilya tamir iglerini yapmak,

- Su depolarinin temizlik ve kontrollerini yaptirmak,

- Trafo , regulator ve jeneratorlerin gunlik kontrollerini yapmak,
ups sistemlerinin kontrollerini yapmak,

- Vardiyasina ait checklistleri hazirlamak,
- Diger departmanlar ile uyumlu ve igbirligi icinde calismalk,

- Gorev tanimi , ig ilkeleri proseduru ve diger is yeri
yonetmeliklerine uygun davranmak.
- YOneticilerin istedigi rapor ve yazismalari saglamak,

- Bina ici ve disinda genel mudurun verdigi igleri eksiksiz bir




AHC HOTEL SURDURULEBILIRLIK RAPORU

ICERIK

Rapor Hakkinda

Tesis tanitimi ve tesis Ozellikleri
SurdUrUlebilirlik ekibi

SUrdUrUlebilirlik yonetim sistemi politikalar

Surdurdlebilirlik yonetim sistemi uygulamalar
Cevre etkilerinin azaltilmasi

Personel ve calisma hayati

Yapilan sosyal calismalar

O O O 0o oO0Ooo0ooO0oo o .a

KOItUrel calismalar




RAPOR HAKKINDA

Otelimiz, surdUrdlebilirlikle ilgili olarak, TOrkiye SGrdUrGlebilir Turizm Programi’nin yOkUmlOlOklerini yerine
getireceqgini ve surdurUlebilirlik performansinin artinlmasi icin surdurulebilir ydnetim sisteminin surekli
lyilestirilmesini taahhUt eder. Sektorun durumu, cevresel, toplumsal, teknolojik, ekonomik ve kUltUrel
riskler, mevzuat kaynakl degisiklik ve guncellemeler dolayisiyla yonetim sistemimiz surekli gbézden
geciriimekte, gerekli oimasi durumunda sistem ve politikalar guncellenmektedir.

“SUrdurUlebilirlik politikalarmiz” sirketimizin bu konudaki taahhUdU mahiyetindedir. Bu noktadan
hareketle tUm yonelimlerimiz bu niyet ve istikamette olacaktir. Amacimiz otelimizde temel alanlarda,
surdUrUlebilirlik prensibini bir “is yapis sekline” ddonUstUrebilmek, kurumsal hafizaya kazandirabilmektir.
Cabalarmizin basariya dénusmesi ve sureklilik kazanmasi ancak calisanlarimiz, misafirlerimiz, is
ortaklanmiz, tedarikcilerimiz, c6z0m ortaklarimiz, yakin cevremizdeki tOm muhataplarmizia birlikte

eket ederek yayginlastrmak ve her gecen gun guclendirecegimiz bir ortaklik haline getirmek ile

UmkUn olacaktir. SurdurUlebilirlik yaklasiminin ayrilmaz bir parcasi olarak degerlendirilen

personellerin bilinclendiriimesi, surece dahil olabilmeleri icin firsatlar veriimesi ve gelisim firsatlarina
katkida bulunabilmeleri oldukca degerlidir. Bu baglamda yillik egitim planlamalarmizda ve
oryantasyonlarnmizda; sosyal haklar, yerel istihdamin desteklenmesi, dogal yasamin korunmasi, vahsi
yasami destekleme, yakin cevrenin tarihi turistik yerleri, kUltUrel zenginligl, ekolojik cesitliligi, enerji ve su
tasarrufu, cevre faaliyetleri-geri donusum sistemimiz, yerel kaynaklara yonelim gibi egitim konularimiz
yer almaktaq, isletme icerisinde sUrdurulebilirlik felsefesinin yayginlastinlmasi icin calisimaktadir. Is
stratejilerine paralel insan kaynaklar yonetimi ile tOm sirket ve bolimlere is sonuclarinin iyilestiriimesine
yonelik stratejik destek vermek, yuksek performans kultUrUnu olusturup tesvik ederek, tUm paydaslar
icin deger yaratimasina katkida bulunmak temel hedeftir. TUm bunlarin yani sira gerek oryantasyon
eqitimi gerek ise yillik egitim intiyaclarnna gore belirlenen profesyonel dizeyde egitimler ile
farkindaliklarin her anlomda arttinimasi hedeflenmektedir

SUrdUrClebilirlik calismalari, Otel Yonetimleri koordinasyonunda olup, bu alandaki faaliyetlerimiz ve
performansimizin degerlendirmesi daima paydaslarmizin beklenti ve goruslerine aciktir



TESIS TANITIMI VE TESIS OZELLIKLERI

Misafirlerimizin konfor ve huzuru hissetmeleri icin gerekli olanaklara sahip odalanmizda;
Sac¢ kurutma makinasi

Elektronik tus kilit sistemi

Odalarda direk telefon

Stant by &zellikli LCD-Uydu televizyon

Sifreli 6zel kasa

Merkezi sistem klima sistemi

Merkezi yangin sistemi ile baglantii duman dedektoru
GUrGltu icin ézel yalitiml kapi ve pencere sistemi

Cay ve kahve seti

Ozel hijyen kiti bulunmaktadir.
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Odalanmiza ek olarak, 1. Sinif lokanta, cok amacl salonlar, jimnastik salonu, hamam-sauna, masagj
odasl, buhar odasi, bayan kuaféri, Amerikan bar, vitamin bar bulunmaktadir.
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SURDURULEBILIRLIK EKIBI

Tesisimizde yer alan sUrdUrulebilirlik ekibi

SurdurUlebilir yonetim sisteminin kalite, ekonomi, yonetim, cevre, kUltUr, insan
haklarl, saglik ve gUvenlik konularnnda tUm calisanlar tarafindan belli
politikalann uygulanmasini, hedefler belilenmesini ve hedeflere ulasilip
ulasilamadiginin izlenerek isletme ydonetim sureclerinin surekli iyilestirilmesini
saglamaktadir.

Belirlenen hedeflere ulasiimasi halinde yeni hedefler belilenmekte,
Ulasilamamasi durumunda, hedeflerimiz, politika ve uygulamalarn gozden
gecirilir. Bu sayede surekli iyilestirmeyi saglamaya gayret gosteririz.

Ekip Lideri MERT URAL

Cevre Temsilcisi FATMA OZYILMAZ

Enerji Yonetimi Temsilcisi SAMET EKIZOGLU
Calisan Temsilcisi HAVVA UNVER

Destek Elemani SAMET EKIiZOGLU



SURDURULEBILIR YONETIM SISTEMI

Otelimizin tUm yonetim surecleri gelistirilebilen bir SGrdurGlebilirlik Yonetim Sistemi
(SYS)'nin temel cercevesini olusturmakta ve politikalanni ortaya koymaktadir.

Yonetim sistemimizin temeli risk analizine dayanmaktadir. Cevre, dogal afetler,
toplum, kUlt0r, ekonomi, kalite, insan haklari, saglik, guvenlik basliklarnnda risk analizi
yapllimaktadir. Gerekmesi halinde yeni basliklar da eklenebilmektedir.

Riskler analiz edildikten sonra risklerin gerceklesmesi durumunda yapilacaklari
belirleyen bir kriz ydnetim politikamiz ve sistemimiz de bulunmaktadir.

SurdurUlebilir yonetim sistemi kalite, ekonomi, yonetim, cevre, kultur, insan haklari,
saglik ve guvenlik konulannda tum calisanlar tarafindan belli politikalarnn
uygulanmasini, hedefler belirlenmesini ve hedeflere ulasilip ulasiamadiginin izlenerek
isletme yonetim sureclerinin surekli iyilestiriimesini icermektedir.

Belirlenen hedeflere ulasimasi halinde yeni hedefler belirlenmektedir. Ulasilamamasi
durumunda, hedeflerimiz, politika ve uygulamalarmiz gdzden gecirilir. Bu sayede
sUrekli iyilestirmeyi saglamaya gayret gosteririz.

Sektdorin durumu, cevresel, toplumsal, teknolojik, ekonomik ve kulturel riskler, mevzuat
kaynakl degisiklik ve guncellemeler dolayisiyla yonetim sistemimiz sUrekli gdzden
gecirimekte, gerekli oimasi durumunda sistem ve politikalar guncellenmektedir.



KALITE POLITIKAMIZ

0 Vizyonumuza ulasmak yolunda;
0  Misafir beklentilerine Ust seviyede karsilamak ve sektdrde dnce bir kurulus olmak,

0 Kurulus felsefesinin tUm personellerimizle olusturup, surekli gelismeyi, is yerine guveni ve
misafirlerimizin beklentilerini asan hizmeti sunmak,

0 Ulusal ve uluslararast mevzuat ve sartlara uygun; Gida guvenligi risklerini onleyici yaklasim
ile gereken hassasiyeti gostererek hizmet vermek,

0 Ulkemizde diger tOm kuruluslara érnek bir isletme olmak ve deder yaratmak

0 Misafirlerimizin ve personellerimizin gerek saglik gerek can guvenligini gerekse de is
guvenliklerini tehlikeye atabilecek tUm riskleri en alt seviyeleri indirerek bu kazalari
dnlemek,

0 Kaliteyi dlcUlebilir hale getirmek, sistemin surekli iyilestiriimesini saglamak ve hedefler
belirleyip calisanlarmizin ve yonetimin birlikteligini saglamak,

0 Otel olarak personelleri ile birlikte cevre bilincini olusturmak, gelecek nesillere daha temiz,
saglikl ve guvenli bir cevre birakmak oncelikli kalite hedeflerimiz arasindadir.
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SOSYAL SORUMLULUK POLITIKAMIZ

TUm calisanlarimizin insan onuruna uygun ¢calisma kosullannda, saglikll ve guvenli bir ortamda calisma hakki
olduguna inanirnz. Calisanlarmiz bizim en degerli varligimizdir ve ¢calisanlarmizin guvenligini saglamak ve
korumak en dncelikli is hedefimizdir.

Otelimiz yasal yOkUmlUlUklerin &tesinde en iyi cevresel cozUmleri uygulamalar ve cevre dostu teknolojilerin
gelismesine ve yayllmasina yardimcl olacak ve cevre bilincini arttiracak her t0rl0 girisime destek saglamak
adina her zaman hazirdir. Faaliyet gostermekte oldugumuz Istanbul’da topluma karsi sosyal ve cevresel
sorumluluklarnmizi; hissedarlarnmiz calisanlarnmiz, kamu, sivil foplum kuruluslarn ve diger paydaslarmiz ile uyumlu
bir is birligi icinde yerine getirmeye 6zen gdsteririz.

insan kaynaklarmizin, strdirGlebilir bOyUmenin en énemli unsuru olduguna inaniriz.

Calisanlanmizin 6zIUk haklarinin tam ve dogru bicimde kullaniimasini saglariz.

Calisanlara durust ve adil yaklasir, ayrnmci olmayan, guvenli ve saglikli bir calisma ortami taahhUt ederiz.
Calisanlanmizin bireysel gelisimi icin gerekli cabayi gdsterir, is hayat ile dzel hayat arasindaki dengeyi gdzetiriz.
Her t0rl0 faaliyetimizden dogabilecek cevresel etkileri sorumluluk bilinci ile yonetiriz.

Kurumsal sosyal sorumluluk ilkesi cercevesinde foplumumuzun gelisimi icin ¢calba gosteririz. Calisanlanmizi, sosyal
sorumluluk bilinciyle yer alacaklarn uygun sosyal ve toplumsal faaliyetlere gonGlliU olmalar konusunda
destekleyecegiz

Tedarikcilerimiz basta olmak Uzere tUm is ortaklarimizin, sosyal sorumluluk alaninda hareket etmelerinin
saglanmasina yonelik yaklasimlar gelistirmeye ve bu yaklasimlarnn uygulanmasina 6zen gosterecegiz

s saghdi ve givenligi cercevesinde calisanlarmiz icin tOm dnlemleri almis ve gerekli is basi editimlerini
konusunda uzman kisilerce ve yillik egitim programi cergevesinde ¢alisanlarnmiza sunulmasi konusunda ayrica
hassasiyet gostermekteyiz.

TUrkiye'nin ve faaliyet gosterdigimiz Ulkelerin gelenek ve kulturlerini duyarl davranir, tOm yasal duzenlemelere
uygun hareket ederiz
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SOSYAL SORUMLULUK POLITIKAMIZ

TUm ¢alisanlarnmizin insan onuruna uygun calisma kosullarinda, saglikli ve govenli bir ortamda calisma hakki olduguna
wognfg. C_:cél}gonlorlmlz bizim en degerli varigimizdir ve calisanlarmizin guovenligini saglamak ve korumak en éncelikli is
edefimizdir.

Otelimiz yasal yGkGmlUlUklerin 6tesinde en iyi cevresel cozUmleri uygulamalar ve ¢cevre dostu feknolojilerin gelismesine ve
yayllmasina yardimci olacak ve cevre bilincini arttiracak her tOrl0 girisime destek saglamak adina her zaman hazirdir.
Faaliyet géstermekte oldugumuz Istanbul’da topluma karsi sosyal ve cevresel sorumluluklarimizi; hissedarlarmiz
ggh%orﬁl'onma, kamu, sivil toplum kuruluslar ve diger paydaslarimiz ile uyumlu bir is birligi icinde yerine getirmeye 6zen
gOsteririz.

insan kaynaklarmizin, strdrtlebilir boyUimenin en dnemli unsuru olduguna inanirz.

Calisanlanmizin 6zluk haklarinin tam ve dogru bicimde kullaniimasini saglariz.

Calisanlara durust ve adil yaklasir, ayrnmci olmayan, guvenli ve saglikl bir calisma ortami taahhUt ederiz.
Calisanlanmizin bireysel gelisimi icin gerekli cabayi gdsterir, is hayati ile ézel hayat arasindaki dengeyi gdzetiriz.
Her 10rl0 faaliyetimizden dogabilecek cevresel etkileri sorumluluk bilinci ile yonetiriz.

Kurumsal sosyal sorumluluk ilkesi cercevesinde toplumumuzun gelisimi icin caba gosteririz. Calisanlarimizi, sosyal
sorumluluk bilinciyle yer alacaklar uygun sosyal ve toplumsal faaliyetlere géonullu olmalarn konusunda destekleyecegiz

Tedarikcilerimiz basta olmak Uzere tOm is ortaklarmizin, sosyal sorumluluk alaninda hareket etmelerinin saglanmasina
yonelik yaklasimlar gelistirmeye ve bu yaklasimlarnn uygulanmasina 6zen gosterecegiz

Is sagldgi ve guvenligi cercevesinde calisanlarnmiz icin tOm onlemleri almis ve gerekliis basi egitimlerini konusunda uzman
kisilerce ve yilllk egitim programi cercevesinde calisanlarnmiza sunulmasi konusunda ayrica hassasiyet gdstermekteyiz.

TUrkiye'nin ve faaliyet gdsterdigimiz Glkelerin gelenek ve koltUrlerini duyarl davranir, tUm yasal dizenlemelere uygun
hareket ederiz



KULTUREL SURDURULEBILIRLIK POLITIKAMIZ

0 Kulturel mirasin sunulmasi: Otfelimiz, yerel halkinin fikri mUlkiyet haklarnna
saygl gosterir. Geleneksel ve cagdas yerel kOltUron otantik unsurlar
mutfagimizda, tasarmimizda, dekorasyonda degerlendirir.

0 Eserler: Otelimiz, tarihsel ve arkeolojik eserleri alip satmaz, ticaretine aracilik
etmez ve bunlar sergilemez.

0 Surdurulebilir yerel gastronominin tanitimi: Otelimiz yerel GrUnlerin fanitilmasi
ve tUketimine oncelik vermektedir. TUm faaliyetlerinde gastronomide
surdurdlebilirligi saglamak icin yenilikci ve yaratici uygulamalar ortaya
koymaktadir.




ENERJI POLITIKAMIZ

DUnyamizi olasi tehlikelerden korumak icin enerjimizi verimli kullaniyor ve enerji sarfiyatimizi azaltmak icin hedefler belirliyoruz.

Bunun icin;

Hem dogaya karsi sorumluluklanmiz hem de yasal yukUmlUlUklerimizi yerine getirmek Uzere ulusal ve uluslararasi standartlari, yasa ve dizenlemeleri
takip eder, enerji kullanimini azaltma ve/veya enerji tUketim performansimizin strekli iyilestirimesini saglayacak ¢calismalarn gonulls olarak yGrtur,
calismalarmizin sonuclarini fakip ederiz.

Hedefler koyar, ¢alisanlanmizin da katiimini saglamak amaciyla egitim programlarmizda enerji verimliligine yer veririz.

TOm paydaslarnmizia enerji ydnetimi konusunda ortak amaclar ve sonuclar yaratmak Uzere is birligi yapmayi dnemseriz. Bu konularda misafirlerimiz,
QO:I§OI"I|OI’ImIZ, ziyaretcilerimiz ve tUm is ortaklarmiz ile birlikte topyekin bir farkindalik ve biling seviyesine ulasiimasi adina etkilesimimizi sirdUrmeye
calisirz.

Enerjiverimli uygun Ur0n, ekipman, techizat ve teknoloji alternatiflerini arastinp bulmaya, satin almaya ve kullanmaya calisiriz.

Enérji Yonetim Sistemimizi dokUmante etmeyi, tUm departmanlarmiza yaymayi, gerektiginde guncellemeyi, gézden gecirmeyi ve surekli olarak
wilestirmeyi hedefleriz.

Enerji risklerini veya enerji kisiti gibi dogabilecek acil durumlari degerlendirir, alinabilecek dnlemleri planlariz.
Atiklanmizi kaynagina, gruplarina ve tehlike siniflarina goére etkin sekilde ayirmaya ézen gdsteririz.

Tehlikeli maddeler ve kimyasallarnn yalnizca ihtiyac durumunda ve gerektigi kadar kullaniimasinin hem cevreye olan negatif etkileri hem de atik
miktarni azaltacagini biliriz,

Isletmemizde aldigimiz malzemelerde “geri ddnisim” ve “cevre dostu” etiketi olanlarn tercih ederek dodayi korumaya katkida bulunuruz. Yeniden
kullanim firsatlan yaratmaya calisiriz,

Kagit, pecete, tuvalet kdgidi, ambalagj gibi tek kullanimlik malzemeleri gerektigi kadar kullanip dogaya daha az atik birakmaya ézen gdsteririz,

Atiklar dogru sekilde, dzelliklerine gbre ayn alanlarda depolar, yasal depolama stre sinirlarini asmadan lisansl/yetkili firmalara teslim ederek,
kayitlannt muhafaza ederiz,

Su, enerji ve tUm dogal kaynaklar tasarruflu kullanmaya ¢alisinz. Bu hassasiyetimizi calisanlarmiz, misafirlerimiz, tedarikgilerimiz ile paylasiriz.
Cevre yonetimi konusundaki performansimizi dlcer, bu verileri hedefler ile izler ve performansimizi gelistirmeye calisiriz.

Calisanlanmizi cevre konusunda egitmeyi ve duyarliliklarnni artirmayr amaclariz.



CEVRESEL SATINALMA POLITIKAMIZ

0  Satin alma da en dnemli hedef kriter atiklan en aza indirmek ve. Satin almada surekliligin saglanmasidir.
Bu hedef dahilinde kurulusta uygulanacak mal-kabul uygulamalari;

0  Satin alim yapilirken yeniden kullanilma &zelligi bulunan Urinler, depozitolu UrUnler veya geri donusimsUz atik olusturmayacak
organik UrOnler tercih edilecektir.

0  Bardak, catal, buklet malzemeleri gibi tek kullanimlik Gron ve sarf malzemeleri yerine tekrar kullanilabilen, doldurulabilen, eger
hicbiri mumkun degilse cevreye en az zararl ve geri donustUrUlebilen UrUnleri tercih edilecektir.

0 Tekkullanimlik GrGnlerin ve sarf malzemelerinin safin alinmasi zorunlu ise (ornegin temizlik malzemeleri, kirtasiye Grinleri vb.) bu
urunlerin satin alinmasi, kullanilmasi ve geri donusumu dikkatle izlenilecek ve yonetilecektir.

0 Tek kullanimlik GrGnlerin nasil geri dondsime yonlendirilebilecegine ve tek kullanimlik GrOnlerin kullaniminin azaltimasina dair
yonerge ve talimatlar bu konuda personele egitim verilecektir.

0  Odalarda bulunan tek kullanimlik pet sise, karton bardak, paketli Granler gibi GrGnlerin kademeli olarak kaldirlacak, kullanilan
gidadranlerinin ve diger malzemelerin posetlenmesi gibi uygulamalarin sonlandinimasina yénelik hedeflerin belilenmesi ve bu
hedeflere uyum sUrecinin izlenerek raporlanmasi ydnetim gozden gecirme toplantilarinda gérustlecektir.

O afin alim yapilirken gereksiz ambalajdan kacinimasi 6nemlidir. Kagit ve plastik bardak, tabak, catal, kasik, pet sise icinde su
vb. UrUnler yerine yeniden kullanim &zelligi bulunan cam ve metal Urunler tercih edilecektir.

Sik kullanilan malzemeler (drnegin yUzey temizleyiciler) kU¢cUk ebatlh ambalajlar yerine daha buyuk ebatl ambalajlarda alinarak
olusacak plastik atik miktarn azaltilacaktir.

0  Gereklimal ve UrUnlerin dogaya, cevreye zarar vermeyen UrUnlerden Uretilmesi, dncelik geri dénUsumlU ve eko etiketli UrUnlere
verilecektir.

0 Ozellikle ahsap, kadit, balik, diger gidalar ve vahsi dogadan gelen Urinler acisindan cevre sertifikall Urinler ve tedarikciler
tercih edilecektir.

Sertifikall UrUnlerin ve tedarikcilerin mevcut olmadigi yerlerde, bUyUme veya Uretimin kdkeni ve yontemleri dikkate alinacaktir.
Tehdit altindaki turler kullaniimaz veya satimaz.

Bitkisel ve hayvansal UrUnlerin neslini tehlikeye atacak tedariklerden kacinilacaktir.
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Urinlerde éncelik cevre sertifikall Grinler tercih edilecekdir.




0  BUtUNn mal (malzeme, hammadde, mamul ve yarr mamul Grunler) tedarikleri ve satin alimlar, Gida Kanun ve
Mevzuatlarna, Tanm ve Orman Bakanhgl, Saglik Bakanligl, Hifzissinha Kanunu ve mevzuatlarnna uygun, TSE Hijyen ve
Sanitasyon Sistemleri geregince gerekli belgelere sahip olan satin alma standartlarina uygun olan tedarikcilerden ve
onlarin ilgili sertifikalara sahip Urunlerinden yapilacaktir.

0  Yerel adil ticaretin desteklenmesi amaciyla satin alma 100 km sinirlar icerisindeki yerel saticidan yapilacaktir.

0 Onayl tedarikci firma listesi ve gerekli denetimlere tabi olmus yerel firmalardan satin alma yapilacaktir.

Mal-UrUn tedariki yapan firmalar, periyodik olarak denetlenecektir.
Tedariki yapilan temizlik, hijyen malzemeleri ve koruyucu ekipmanlarin CE Belgesine sahip olmasina dikkat edilecektir.

Gida maddelerinde tarmda adil ticaret uygulamalarini benimseyen tedarikcilere dncelik verilecektir.
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Tedarigi gerceklestirilen tUm kimyasal UrUnlerin kullanimi le ilgili yetkili firma tarafindan ilgili kisilere bilgilendirme egitimleri
planlanacak.

O T(Jrkr|1 Gida L'IirUnIeri icin Tarm ve Orman mudurlogu izin belgeleri tedarikci firmalardan alinarak bilgisayar ortaminda
saklanacak.

0 Hasere ilaclama, dezenfeksiyon ve Mutfakta kullanilan kimyasal UrUnlere ait MSDS GUvenlik bilgi foyleri tedarikci firmalardan
tedarik edilerek bilgisayar ortaminda saklanacak.

0 Mal kabul sirasinda guvenli fiziki mesafe kurallari ihlal ediimeyecekdir.

0  Malkabulinde calisan personellerimiz kisisel koruyucu ve bulas onlemlerini alacaklardir. (Maske, siperlik, eldiven, onluk, el
hijyeni vb.) Onlemler geregince mal kabulinde yasanacak yigiimalar ve birikmelerin dnune gecebilmek icin gereken
planlamalar yapilacaktir.

0 Mal kabulU (tesellim) ile beraber direk olarak tUketime ve misafir kullanimina verilecek Grunler kolilerinden cikarildiktan sonra
detayli sekilde dezenfekte isleminden gecirilerek kullanima verilebilecektir.

0 ik defa satin almasi yapilan mutfak alet ve edevatlarn, celik servis takimlar, cam ve porselen servis takimlar vb. Yikanabilir
malzemeler, kullanma veriimeden énce bulasik makinesi ile yikandiktan sonra kullanim icin ekipman deposuna alinacaktir.

0 Atk ve iade Urdnler kontrolld bir sekilde atik ve iade alaninda beklemeye alinarak tedarikgi firmaya ulastinimasi
saglanacak




CEVRE KORUMA VE ATIK YONETIMI
POLITIKASI

0 Isletmemizde cevreyi korur, kirenmesini dnler, cevreye olan olumsuz etkilerimizi azaltarak korunmasina énem veririz.
a Bununicin;
a Yasal dUzenlemelere uyum saglar cevre etkimizi azaltmaya calisinz.

0  Atklanmizi kaynagina, gruplarina ve tehlike siniflarina goére etkin sekilde ayirmaya ézen gosteririz.

a * Tehlikeli maddeler ve kimyasallarn yalnizca ihtiyac durumunda ve gerektigi kadar kullaniimasinin hem cevreye olan
negatif etkileri hem de atik miktarini azaltacagini biliriz,

a * isletmemizde aldigimiz malzemelerde “geri dénUsim” ve “cevre dostu” etiketi olanlar tercih ederek dogayi korumaya
katkida bulunuruz. Yeniden kullanim firsatlarn yaratmaya calisiniz,

a * Kagit, pecete, tuvalet kadgidi, ambalaj gibi tek kullanimlik malzemeleri gerektigi kadar kullanip dogaya daha az atik
birakmaya ézen gosteririz,

0 » Atiklar dogru sekilde, ozelliklerine gore ayrn alanlarda depolar, yasal depolama sure sinirlarini asmadan lisansl/yetkili
firmalara teslim ederek, kayitlarini muhafaza ederiz,

a * Su, enerji ve tUm dogal kaynaklar tasarruflu kullanmaya calisinz. Bu hassasiyetimizi calisanlarimiz, misafirlerimiz,
tedarikcilerimiz ile paylasinz.

a * Cevre yonetimi konusundaki performansimizi dlcer, bu verileri hedefler ile izler ve performansimizi gelistirmeye calisiriz.

a e Calisanlanmizi cevre konusunda egitmeyi ve duyarliliklarini artirmayr amaclariz.




SURDURULEBILIR YONETIM SISTEMI
UYGULAMALAR

0 Yasaluyum,

0 Otelimiz, yOrorlOkteki yasa, mevzuat ve uluslararasi sézlesmelere uymayi
taahhUt eder, bunlann guncel bir listesini bulundurur ve bunlarla ilgili
personelini dUzenli olarak bilgilendirir, personele gerekli egitimleri saglar.

0 Sorulmasi veya ibraz edilmesinin istenmesi halinde otelimiz gerekli tTOm izin,
sertifika ve belgeleri ilgili kisi ve kurumlara ibraz eder.

0 Bu belgeler, isyeri Acma ve Calisma Ruhsati, son aya ait personel sigorta
bildirgesi, vergi levhasi, acil durum eylem plani, personel egitimleri ve
sertifikalarn, isyeri hekimi ile yapilan sdzlesme, belediyeden alinan
kanalizasyon baglanti belgesi, hasere ile mUcadele yapildigina iliskin
belgeler ve diger gerekli belgelerdir.




HOTEL SURDURULEBILIRLIK RISK ANALIZI

SGK SICILNO YAYINLANMA TARIHI:  21,1,2023
ADRES GEGERLILIK TARIHI:  21,1,2025
ilgili lgili Siireg/ ey : ¥ ] 2 3 G
Standart Departman Riskin Tanimlamasi (Tehlike) Risk Etki Olasilik Tedbirler Etki Olasilik Mevcut Risk Degeri
RaMe SO, UST O TS T ERIT O C N e§itiminde = P
oneti Politikalann tam calisanl i Al
Y?"e_‘"f" i B o ‘I 3a"2i'in:: glan:::‘a: 5?:;1‘3? Jsertiik 4 4 politikalannin ¢aliganlara aktanldi ve her yil 4 2 8
S e diizenli egitimler ile tekrar edilecekir.
Olast risklerin tam
Al ’ o s 5 olarak bilinememesi . Risk analizlerinin eksiksiz yapilmast igin
Risk analizlerinin eksik AN . NG A
Imasy tm sardardlebiliik etkin bir SYS nin 4 3 tim bélim yéneficileri ile olasi 4 ) 8
Dbt Perso sirdarilebillk riskler tespit edildi ve
G g nelin f g duyuruldu.
Otoritelerin yaptgi
: 4 deneti ceza Yasal sartlar Strdaralebilir Turizm
K, idari iler , YJasaI wl‘?"n jguncel Bk i, faaliyetleri 5 4 yasal uyum tablosuyl 5 2 10
Misteri aylik olarak takip edilmektedir.
ve itibar kaybi
(J)tomﬂenn ya;;::gzla Surduralebilir Turizm Sorumlusu tesisin
Yasal uyumluluklann T 5 4 uymak zorunda oldugu yasal sartlan tespit 5 ) 10
il i I\;Il'j§teri etmis ve yasal uyum tablosuna igleyerek
ve itibar kaybi guncelligini her ay takip etmektedir.
Tesisin yasalara
v s g s gl bunun| Srdurilebilir Turizm Sorumlusu tesisin
s lordean Kol | ouundadiortsler 5 3 ymalczomndgiolu yasal et ool | 2 10
lespit edi ; cezai etmis ve yasal uyum tablosuna isleyerek
PR oCHIeTes tieyyid ginceligini her ay takip etmekiedir




ELEKTRIK T! A 'TABLOSU

r

Misafir/gece basina kullanilan su miktar
KWHelektrik/Misafir.Gece)

Ocak Subat Mart Nisan Mayis Haziran Temmuz Agustos Eylul Ekim Kasim Arahk
Elektrik tiiketim alan
Elektrik kullanim miktariari tatura ve sayaglardan alinabilir )
Odalar (KWH)
40.884 31.818 34.670 34.217 35.126 52.530 70.640 34.217 35.126 52.530 70.640 34.217
Sosyal Alan (KWH)
20.330 17.667 18.667 18.335 19.155 22.301 28.800 18.335 19.155 22.301 28.800 18.335
Mutfak (KWH)
18.500 15.330 14.882 14.610 14.400 15.448 16.060 14.610 14.400 15.448 16.060 14.610
Spa (KWH)
2.921 3.400 2.200 2.350 2.352 2.900 2.700 2.350 2.352 2.900 2.700 2.350
Camagirhane
7.400 7.200 7.500 7.477 7.310 7.218 7.600 7.477 7.310 7.218 7.600 7.477
Aylik Kullanilan Toplam ELEKTRIK Miktari (KWH)
89.995 75.415 77.919 76.989 78.343 100397 125800 76.989 78.343 100397 125800 76.989
1609 1.908 1.963 2094 2.033 1958 2053 2094 2.033 1958 2053 2094
Aylik toplam konaklayan misafir*geceleme sayisi
hesapl detayi notlar k dadir)
55,93225606 39,5256813 | 39,69383597 | 36,76647564 | 38,53566158 51,2752809 61,2761812 36,76647564 | 38,53566158 51,2752809 61,2761812 36,76647564




A

\,
AHC

Atik Tiirleri (KG)
[Ayhk atik miktarlaniatik tiirlerine gore isletme yetkilisi Ocak Subat Mart Nisan Mayis Haziran Temmuz Agustos
tarafindan tabloya girilecektir. } x v M v v v v v
Kagit atik 1500 1350 1600 1930 2010 1850 1930 2031
Plastik atik 1650 1700 1300 1750 1900 1630 1770 1900
Cam atik 800 1100 560 500 700 630 820 920
Metal Atik 15 10 10 15 10 22 32 41
Organik [Yemek) Atiklan 6 5 5 5 8 7 11 13
Bitkisel Atik yag 150 220 200 150 250 200 250 250
Atik Pil 1| 0 0 0 0 0 0 0
Tehlikeli atik (Kimyasal malzeme ambalajlari {deterjan,
bos sprey kutu, kontamine atiklar, kimyasal icerikli 9 5] 1 1| 5] 7 3 5
atiklar)
Atik Elektronik Esya 0 0 1 1 0 0 0 0
Aylik Olusan Toplam Kat1 Atik (KG) 4.531 4.890 3.675 4352 4388 43% 4816 5160
s et

Aybk toplam konaklayan miafirgeceleme sayis 1,609 1908 | 1963 2,094 2.033 1.958 2.110 2,053
[hesaplama detayi notlar kismindadir}
Misafir/gece basina olusan atik miktan

. 2,816034804 2,56289308  1,872134488 2,078319007 @ 2,404328578 = 2,24514811 @ 2,282464455 | 2,513395032
{kgAtk/Msafir.Gece)




A

/.
AHC

Su Kullanim kaynaklari {metrekiip) Ocak | Subat = Mat | Nisan = Mays
(Su kullanim miktarlarifatura ve sayaglardan alinabilir ) ‘ ¥ ‘ v } Y | ¥ ‘ v ‘
Odalar (m3) 1.260 1.082 1.348 1.434 1.307
Sosyal Alan (Havuz vs) (m3) 43 38 55 40 83
Mutfak (m3) 135 125 153 160 170
Spa (m3) 55 40 48 30 45
Bahge Sulama (m3) 0 0 0 0 0
Camasirhane 402 330 392 320 480
Aylhk Kullanilan Toplam Su Miktari (m3) 1895 1615 1996 1984 2085

g e
ool e T s o e | o
Misafir/gece basina kullanilan su miktari

1177750155 0,84643606  1,016811004 | 0,947468559 1,025577964

(m3su/Misafir.Gece)




A

v)
= HC ENEBJi TAKIP TABLOS

5 oo ‘ ‘ L | !
ENERJI TURU v Ocak v | Subat - Mat - WNisan -  Mayis -| Haziran -| Temmuz -
Aylk Tiketilen Elektrik {KWH) 89.995 75.415 77.919 76.989 78343 | 100397 | 125.800
(aylik faturadan veya sayac takil odadan veri saglanabilir}
Aylik Taketilen Dogalgaz {m3) 20,129 17.347 16634 | 12418 | 13011 | 13400 | 12125
(aylik faturadan veya sayac takil odadan veri saglanabilir}
Ayhk Tiiketilen Motorin {Litre) 0 0 0 0 0 0 0
(Satinalma biriminden sarfiyat temin edile bilir)
Aylik Tiiketilen LPG/LNG {Litre) 0 0 0 0 0 0 0
(Satnalma biriminden sarfiyat temin edile bilir}
| Kullanilan herhangi bir enerji kaynagi yaziabilir) 0 0 0 0 0 0 0
«« [Kullanilan herhangi bir eneriji kaynagiyazilabilir} 0 0 0 0 0 0 0
safir*vecel
Aylik toplam konaklayan misafir* geceleme sayisi 1600 1502 1963 > a1 03 1663 i
(hesaplama detayinotlar kismindadir}
Misafir/gece basina kullanian elektrik enerjisi
- 55,9 39,52 39,69 36,76 3853 51,27 59,62
(KWH/Misafir.Gece)
Misafir/gece basima kullanian dogalgaz enerjisi
f /,g 2l Jo E1E 125 9,2 8.4 5,93 6,39 5,84 5,74
{ m3/Misafir.Gece)
Misafir/gece basing kullandan motorin
N 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
{ Litre/Misafir.Gece)




Paydaslar ve iletisim

Oftelimiz, tanitimda tim kesimlere dogru bilgi verir. Tanitimda her zaman gercek gorsel
materyal kullanir. Internet sitesinde, sosyal medya hesaplarinda ve diger basili ve yazili
tanitim kanallannda ve pazarlama iletisiminde otelimiz, UrUn ve hizmetleri acisindan
seffaf ve gercekci bir yapiya sahiptir. Ayni zamanda politika ve surdurulebilirlik ile ilgili
yaptiklarini, eylem ve islemlerini de ¢alisanlar ve musterileri ile acik ve seffaf seklide
paylasmaktadir. Bunu yapmak icin otelimizin internet sitesi kullaniimaktadir. Internet
sitemizde surdurulebilirlik performansi hakkinda periyodik raporlar yayimlanmaktadir. Bu
raporlar konusuna uygun periyotlarda duzenlenir.

Otelimizde sUrdurulebilirlik performansimiz, politikalarmiz ve uygulamalarimiz ile ilgili
olarak musterilerimizden, kamu kurumlarindan, belediyelerden, calisanlardan, cevre
halkindan ve diger ilgili tUm kisi ve kurumlardan geri bildirim almayi hedefleyen bir
sistem mevcuttur. Bu sistem araciligiyla hem personelimizin hem de musterilerimizin geri
bildirimlerini alinz.

Sistemimiz musterilerimizin ve personelimizin hizli, basit ve etkili sekilde geri bildirim
yapabilmesini saglayacak ve tesvik edecek sekilde duzenlenmistir.

Bu sistem, misafirler icin anket uygulamalari, sosyal medya hesaplarinin duzenli takibi,
calisanlar icin e-posta, mesajlasma servisleri ve diger iletisim kanallari, diger tUm
paydaslaricin ise e-posta ile iletisim ve bunlarn duzenli takibini icerir.



Mdusteri deneyimi

Otelimizde muUsteri memnuniyetine dnem verilir. Musteri memnuniyeti, surdurulebilirlik ile
ilgili yukanda aciklanan sistemden gelen geri bildirimleri icerir. Alinan sonuclarin analizi
yapilir. Olumsuz geri bildirim ve buna verilen yanitlar kaydedilir ve gerekli dnlemler alinr.

Erisilebilirlik
Otelimiz, imkanlan dahilinde herkes icin erisilebilir turizm hizmetleri sunmayi tfaahhUt eder

ve erisilebilirlik dUzeyi hakkinda musterileri ve paydaslarini internet sitesi araciigiyla acik ve
ogru sekilde bilgilendirir.

Otelimiz ayrnica erisilebilirlikle ilgili yasal duzenlemelere tam uyum saglamayi ve bu konuda
surekli iyilestirmeyi takip ve taahhut etmektedir.

Yalnizca fiziksel engelliler degil, gdorme, isitme gibi engeller dolayisiyla turizm faaliyetlerine
katilamayan misafirlerimiz icin de surekli iyilestirmeler yapmaya gayret gostermekteyiz.

Otelimiz erisilebilirlik dUzenlemelerinin ve altyapisinin bakim ve onarimini dUzenli olarak
gerceklestirmekte ve gerekmesi halinde iyilestirmeler saglamaktadir. Ayrica erisilebilirlikle
ilgili olarak calisanlanmizi duzenli olarak bilgilendirmekteyiz



Satin alma
Satin alma politikamiz yerel, cevreye duyarl, adil ticarete dayali ve verimli satin almaya yénelik politikalar icermektedir.

Otelimiz tarafindan mal ve hizmet kaynaklarnmiz izlenmektedir. Tedarikcilerimiz ile belirli araliklarla gériosmeler yapmaktayiz. Onlarin
surdurClebilirlikle ilgili sertifikalarnni, bilgi ve belgelerini kontrol etmekteyiz.

0  Yerel satin alma: Otelimiz mal ve hizmet satin alirken kaliteli ve makul fiyath olmasi kaydiyla yerel tedarikcilere 6ncelik vermektedir. Bu nedenle
tedarikcilerini duzenli olarak denetlemekte, tedarikci listesini gincellemekte ve tedarikcilerini bilgilendirmektedir. Bélge halkindan alinan mall
ve hizmetlerin orani dlcUimektedir.

0 Otelimiz mal ve hizmet satin alirken ithal UrUnler icin kaliteli ve makul fiyath olmasi kaydiyla adil ticaret tedarikcilere de dncelik vermektedir.

0 Cevreye duyarh satin alma: Otelimiz satin aimda cevreye duyarl bir politika izliemektedir, gida ve katl atigr azaltmak Gzere verimli satin alma,
enerji tasarrufu ve su tasarrufuna 6nem vermektedir.

0 Ofelimiz, satin alimlarnnda ¢evreye duyarli Grinlere (cevre eftiketli Urnlere) dncelik vermektedir. Satin alinacak Ordn grubunda cevre efiketli
UrUnler yoksa ilgili GrGnlerini, Uretimi ve diger tUm sUrecleri cevreye zarar vermeyen tedarikci ve Ureticilerden secer.

a Otelimiz bu cercevede, satin alimlarnni yaparken surdurGlebilirlik sertifikalanna sahip tedarikcilerin secilmesini énceliklendirir. Tedarikcilerde
aranapilecek drnek sertifikalar ISO14001, ISO50001, ISO14064, ISO20400 gibi belgelerdir.

0 Ahs@p, balik, kagit ve diger gidalar icin cevre sertifikall (FSC, MSC, AB-EcolLabel, vb.) veya kaynagi takip edilebilen UrUnler tercih edilmektedir.

ehdit altindaki turler ve satiimasi yasak olan tUrler (balik, agacg, bitki, av hayvani, vb.) otelimizde alinmamakta ve kullaniimamaktadir.

Cevre sertifikall, yerel Uretici ve tedarikcilerden, adil ticaret tedarikcilerinden satin alimlarmizin toplam satin alimlara orani élctlmektedir.

Otelimizin cevre sertifikall, yerel ve adil ticaretle satin alma ile ilgili hedefleri bulunmaktadir. Bu cercevede, satin alimlarimizda yerel ve adil
ticaret tedarikcilerinin oraninin ve sayisinin artmasini hedeflemekte ve buna &zen gdstermekteyiz.

Verimli satin alma: Satin alma politikamiz, yeniden kullanilabilir, iade edilebilir ve geri donUstUrGlmus mallarn tercih etmektedir.

Otelimiz ayrca, toplu alima ve dékme UrUn alimina éncelik vermektedir. Bu sayede otelimize daha az sayida nakliyat yapilmakta, daha az
sera gazl emisyonu Uretiimektedir.

Otelimize gelen UrUnlerde gereksiz ve fazla plastik, naylon, kagit, cam, ahsap ambalajlarin olmamasi temel énceligimiz ve tercihimizdir.

Sarf malzemesi ve buklet Orinlerin satin aliminda tek kullanimlik GrOnlerden ve gereksiz ambalajdan (6zellikle plastikten) kaginimaktadir. Sarf
malzemeleri ve tek kullanimlik Grdnlerin satin alinmasi ve kullanimi izienmekte ve ydnetilmektedir.
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Enerji ve cevre

Eneriji i?(sagpfu: Otelimizin enerji tasarrufu politikasi bulunmaktadir. Politika, enerji tUketiminin dUzenli dlcUlmesini, izZienmesini, azaltlmasini
icermektedir.

Otelimizde kullanilan toplam enerji tUre gore dlcUimektedir.

Otelimiz, enerji tUketiminin yUksek oldugu faaliyetleri beliremekte bunlar icin dnlemler planlamakta ve uygulamaktadir (isi yalitim sistemleri,
enerji tUketim sinifl bulunan cihazlardan dusuk tuketimlilerin tercih edilmesi, akkor gibi yuksek enerji tUketimli aydinlatmalar yerine led
ampullerin kullanimi vs.). Ayrica otelimiz enerji tasarruflu ekipmanlar kullanmaktadir.

Otelimiz enerji tasarrufu konusunda calisanlarini ve paydaslarini bilgilendirmekte ve egitmektedir.

Su yonetimi ve atik su

Otelimizin, su tasarrufu dnlemleri uygulanmaktadir. Tm dus basliklarinda parletér bulunmakta

Oftelimizin bulundugu bdlgede su riski durumu belilenmistir. Bunun icin World Resources Institute tarafindan hazirlanan Water Risk Atlas
kullanilmaktadir. ligili web sitesinin baglantisi burada yer almaktadir.

ik analizinde su riski ayrica degerlendiriimistir, su yonetimi plani yapilmistir. Bu plan, su kullaniminin lcUmu ve takibi ile su tuketiminin
azaltimasina yonelik hedef ve raporlamalar icermektedir.

Otelimizin su kullanim faaliyetleri nedeni ile deniz, gdl gibi sularda yasayan canlilar zarar gérmemektedir. Yine de bu canlilann zarar gérme
ihtimali risk analizinde degerlendiriimistir ve gerekli dnlemler alinmustir.

Otelimiz, suyun kullaniminda tUm yasal gereklilik ve duzenlemelere uymaktadir.
Su, yasal ve surdurUlebilir bir kaynaktan gelmektedir. Suyumuz sebeke suyundan gelmektedir.
Su tUketimimizi dlcmekteyiz. Misafir veya geceleme basina kullanilan toplam su hesaplanmakta ve raporlanmaktadir.

Otelimizde su tasarruflu ekipmanlar kullaniimaktadir. Otelimizde carsaf ve havlularin misafir istegine bagli olarak degistiriimesi gibi iyi
uygulamalar kullaniimaktadir.

Otelimiz su tasarrufu konusunda calisanlarini ve paydaslarini bilgilendirmekte ve yonlendirmektedir. Otelimiz atik suyunun ¢cevreye zarar
vermemesi icin tUm imkanlarini seferber etmektedir.

Atk suyun bertarafiicin yerel ydnetimin belirledigi dUzenlemelere uyulmaktadir. Bu konuda yasal gerekliliklere uyulmaktadir.



Gida ahgi ve kah atik

Otelimizde bir Kati Afik Yonetim Plani vardir. Plan, atfik Uretiminin dUzenli dlctlimesini, izlienmesini, atiklarnn
azaltilmasini, yeniden kullanimini, geri dénusumu ve atik bertarafini icermektedir.

Kati atiklar gida, geri dénusebilir, zehirli/tehlikeli ve organik gibi tUrlerine goére ayristinimakta, ayrnistirlirken geri
doénusim ve yeniden kullanim durumlar gozetiimektedir.

Otelimiz atik yénetimi konusunda calisanlarini ve paydaslarini dUzenli olarak ve cesitli gorsel ve iletisim
materyalleri ile bilgilendirmekte ve ydnlendirmektedir.

Otelimizde tUrlerine gore aynstinlan katr atiklar yetkili ve lisansh firmalar tarafindan alinmaktadir.

Gida atiklar da dahil olmak Uzere katr atiklar tUre gére dlcUlmektedir. Otelimizde misafir veya geceleme
basina katl atik miktarn hesaplanmakta ve raporlanmaktadir.

Otelimiz ayrica, kati atik olusumunun yUksek oldugu faaliyetleri ve risk alanlarini belirlemistir. Gida atiklarini ve
israfl azaltmak icin dUzeltici dnlemler planlamakta ve uygulamaktadir.

Kati atik bertarafinin yerel nofus veya ¢evre Uzerinde olumsuz bir etkisi olmamasi hedeflenmektedir. Kati atik
yonetimi ile ilgili "Sifir Atik Yénetmeligi" mevzuatina uyum saglanmaktadir.



CEVRE ETKILERININ AZALTILMASI

0 Kullandigimiz dogal kaynaklarin, etkilesimde oldugumuz yakin cevre ve yorenin, calisanlarnmizla
olusturdugumuz bUyUk ailemizin kurumsal basarimiza ve misafirlerimize yasattigimiz deneyimlere bUyUk efkisi
oldugunun farkinda olarak, her asamada sorumluluklarnmizi gézden gecirmeyi bir yone’rlm onloy|§| olarak
benimsemekteyiz. Bu dogrultuda, icinde yasadigimiz cevrenin korunmasi ve surekliligi icin “Cevre Politikas!”
olusturmus ve is sUreclerimizi bu dogrultuda planlayip sonuclarini analiz ederek mevcut durumumuzu her
gecen gun iyilestirmeyi hedefliyoruz. Bu hedefi gerceklestirmek icin;

0  YUrUrlUkte olan cevre kanun, ydnetmelik, mevzuat ve duzenlemelere uyar ve tUm gerekliliklerini yerine getirir;
faaliyetlerimizi ve kendimizi surekli iyilestirerek gerceklestiririz.

0 Markamizin getirmis oldugu sosyal sorumluluk anlayisi ile basta bizim i¢c mUsterilerimiz yani personelimiz olmak
Uzere, misafirlerimiz ve yerel halkin bilinclendiriimesi ve surekliligini oncelikli rol edinmeyi ve bu yonde kararlar
Imayi ve uygulamayi gorev edinmisizdir.

0/ Kaliteden 6dUn vermeden, tedarikcilerimizle isbirligi yaparak kazan-kazan anlayisi ile karsilikli, tesislerimizde
uyguladigimiz yonetim sistemleri cercevesinde deger katmaktayiz.

0 Cevreyi koruyarak gelecek nesillere temiz ve saglikli bir sekilde teslim edip ve ekolojik dengenin korunmasina
katkida bulunmak bizler icin bUyuk dnem tasimaktadir.

0 EQitimin sUrekliligine inanarak, ¢cevre bilincinin sadece ¢alisanlanmizin degil, konuklarnmizin da benimsenmesini
saglar, yerel yonetimlerle isbirligi yaparak cevre koruma projelerine katki saglamaktayiz.

0 Cevresel kirliligi onleyerek, geri donusumu sz konusu atiklarn buyUk oranda geri donusume kazandirmak
hedeflerimizdendir.

0  Mevcut Uluslararasi ve Ulusal yasal mevzuata ve ISO 14001 standardi gerekliliklerine uymak, faaliyetleri sonucu
ortaya cikabilecek kirliligi en az seviyeye indirmek, dogal kaynaklar dogru kullanmak adina yaptfigimiz
calismalari; calisanlarimiz, misafirlerimiz, tedarikgilerimiz ve toplum ile paylasmak; surekli iyilestirmenin
saglanmasi icin hedefler belilemeyi biyocesitliligin ve enerjinin verimli kullaniimasi dongustnin korunmasi ilkesi
konularnnda, gerekli arastirma, projelendirme ve uygulama yapmak dnceligimizdir




PERSONEL VE CALISMA HAYATI

Personel katilimi

Ruhunda, bizi biz yapan en dnemli kaynak calisanlarnmizdir Bunun farkinda olarak calisanlarmizin sosyal ve yan haklari, performans yonetimleri,
odUllendiriimeleri, egitim ve kariyer ydonetimi, calisan guvenligi gibi konular daima onceligimizdir.

insan Kaynaklarn Vizyonumuz;

Motivasyonu yUksek, kurum imaijini koruyan ve ydkselten, yenilikgi calismalarn 6n plana ¢ikaran, hizmete 6nem veren ve isini bir bGtinOn parcasi
olarak goéren nitelikli insan kaynagini olusturmak, entegre insan kaynaklar uygulamalari ile sektérde, Turkiye'de dncU olmaktir.

insan Kaynaklan Misyonumuz;

- Kurumun amac ve stratejilerini gerceklestirecek insan kaynagini planlamak, egitmek, personel is ve islemlerini opfimum duzeyde gerceklestirmek,
konusunda uzmanlasmis, kurumu temsil yetenegdi olan ve alaninda yeni aciimlar ortaya koyabilen, 6zgUveni yuksek personele sahip olmak.

- Grubun is stratejilerine paralel insan kaynaklar ydnetimi ile tUm sirket ve bdlomlere is sonuglannin iyilestirimesine yonelik stratejik destek vermek,
yUksek performans koltorinU olusturup tesvik ederek, tUm paydaslar icin deger yaratimasina katkida bulunmak.

Calisanlarmiz yénetim sistemimizde ve surdurUlebilirlikle ilgili politika ve uygulamalarmizda neler yapmalarn gerektigini bilmektedirler.
Calsanlanmizin yapmalar gerekenler yazili olarak tanimlanmis, kendilerine iletilmis ve gerekli egitim ve ydénlendirmeler dUzenli olarak yapilmaktadir.
By’konudaki egitimler kayit altina alinir.

Calisanlarmiz yénetim sistemimizin ve sUrdUrUlebilirlik performansimizin gelistirilmesi ve surekli iyilestirilmesinde aktif rol alirlar.

Calisanlarmizdan gelen geri bildirimler dogrultusunda sistemimizi gdzden geciririz ve iyilestiririz.

Adil Ucretlendirme

Calisanlanmiz tesislerimizde ise baslamadan énce alacaklar Ucret, calisma sartlar, calisma saatleri, Gcretlerini ne zaman alacaklar gibi konularda
bilgilendirilirler.

Egitim ve Kariyer Yonetimi

Calisanlarmizin tOmU egitim hakkindan esit olarak yararlanabilmektedir. Otelcilik sektérintn gerektirdigi yasal ve mesleki egitimlerin yani sira
SOrdUrUlebilirlik politikalanmiz ve yénetim sistemimiz dogrultusunda oryantasyon egitimleri dahil; calisanlara sGrdirilebilirlikle ilgili ve calisma
alanlarina iliskin periyodik egitim programlari, isbasi egitimleri, yasal mevzuat geregi alinmasi gereken egitimler ve rehberlik destekleri verilir. Is Saghgi
ve GOvenligi egitimleri, Muttak/servis/masaj vb. personel icin hijyen egitimleri, su ve enerji tasarrufu, kimyasal madde kullanim kurallar, yangindan
korunma, ilk yardim, vb. konularinda vyillik egitim planlarn uygulamaktayiz.

Calisanlanmiz tUm egitim materyallerimize Ucretsiz ve acik bir sekilde erisebilmektedir.

Otelimiz 4857 sayili is Kanunu'nun ilgili hGkUmlerine uymayi faahhUt etmektedir ve calisana en az asgari Ucret vermektedir. Ayrica 5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi kanununa ve 6331 Savyili Is Saghgr ve GuUvenligi Konununa uyumu da otelimiz taahhUt eder.



Calisan ve insan Haklar

0 Calisanlarnn mutlak memnuniyetinin saglanmasi dnem arz eden oncelikli bir
konudur. Bu bakis acisi ile, calisanin basta yasal haklarn olmak Uzere,
isletmemizin yan haklar olarak sagladigr baz faydalar da dahil olmak Uzere;
calisma ortami, psikolojisi, 6z motivasyonu, performansi kisacasi is yerindeki
tUm konforunun saglanmasi yonetimin sorumlulugundadir. Otellerimizde
yabanci uyruklu calisan sayimiz olmakla birlikte, farklh milletlerden misafirlere
hitap eden, uluslararasi duzeyde hizmet veren bir isletme olarak misafir veya
konuklarmiz icin milliyet, irk, dil vb. aynmi yapmak hem otelcilik hem de
calisma prensiplerimize aykindir. Dolayisiyla farkl Ulke veya milliyetlerden
olan calisanlanmizin da tum o6zluk islemleri, yasal prosedurlere uygun olarak
takip edilmekte, otel icerisinde tUm calisanlarmiza herhangi bir dzelligi gdze
alinmaksizin esit imkanlar sunulmaktadir




YAPILAN SOSYAL CALISMALAR

0  Oftelimizin verdigi hizmetin nihai tUketiciye ulasincaya kadarki tm asamalarinda faaliyet gdsteren sureclerin ve isletmelerin,
kamu yararna olan uluslararasi, ulusal ve yerel tUm kanunlara uygun davranmalarinin yani sira sosyal, fiziksel ve cevre
kosullarini da kontrol altina alinarak sosyal uygunluk da gdzetilmektedir.

TUm calisanlarmizin motivasyonunu arttrmak ve ekip ruhunu yasatmak adina yapilan sirket ici calismalar:
- Ozel gunlerde hediye ve hatira dagitimasi,

- Maaslarin ve personel hak edis ddemelerinin zamaninda ddenmesine dnem verilmesi,

- Evlenen ve cocugu olan personellere hediye veriimesi uygulamasi,

- Kan bagisi kampanyasi,

- Katimci sosyal sorumluluk projeleri.

anun ve diger yUkUmlUlUklere uyum
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- Cocuk isci calistrmanin énlenmesi

- Yabanci uyruklu isci calistinimasi

- Zorla ve zorunlu calistrmanin dnlenmesi

- Calisma saatleri

- DUzenli istihdam

- Disiplin, taciz ve k&t0 muamelenin engellenmesi
- Odemeler ve haklar

- Ayrmciligin dnlenmesi

- Is saghgr ve guvenliginin saglanmasi
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- Cevre kirlenmesinin dnlenmesi




KULTUREL CALISMALAR

Yerel kUItUr ve degerlerin korunmasi konusunda Uzerimize dusen gorevin farkindayiz.
Bu baglamda;

- KOItUrel Tanitim

- Bolgenin Ticari Hacmine Katki Saglanmasi

- Dogal ve Tarihi Zenginliklerin Tanitilmasi
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-Yerli Halkin istihdami konulannda calismalarin yapilmasi ve faaliyetlere dahil olunmasindaki
hassasiyetimiz Ust seviyededir.

olge halki ile iletisim
Tesis yonetimleri ve belirlenen temsilcileri araciligi ile;
- Yerel istihdamin gUclendirilmesi,

- Yoresel farkindaligin artinimasi,

- Yerel kaynak ve imkdnlarin korunmasi,

- Tarihi ve koltUrel varliklarnin korunmasi,

- Yorede yardimlasma,

- Bolgenin tanitimini saglayan calismalarn desteklenmesi,
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- BOlgeyi etkileyecek onemli konu ve sorunlarin ¢6zumU konularinda otel birlikleri, belediyeler,
bolge muhtarliklar, resmi makamlar ile gorustlUp, ihtiyaclar belirlenerek ortak calismalar
yapilmaktadir.




Bizlere saglayacaginiz katkilar icin
simdiden tesekkur ederiz..

Zurich Hotel Istanbul Ailesine Hos
Geldiniz! ©




