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ONSOZ

Bugiinkii ve gelecekteki onemi siirekli artan turizm sektorii diger sektorlerden
ayiran en Onemli Ozellik, bu sektoriin hizmet sektorii olusudur. Dolayisiyla,
turistik {iirlinlerde kaliteye maksimum diizeyde ulasabilmenin tek yonii insan
giicline baghdir. Otel isletmelerinde de hizmetlerin yiiriitiilmesi ve miisterilerin
tatmin edilebilmesi bilyiik Olciide is gorenlerin gayretine baglidir. Bu nedenle;
insan kaynagmin se¢imi, otel isletmelerinin verimliligi a¢isindan oldukga
Onemlidir.

Otel isletmelerinde, insan kaynaklar1 yonetiminin temel fonksiyonlar ile personel
bulma ve se¢me siireci incelenmistir.

Ayrica calismalarim boyunca yardimlarini esirgemeyen tez danismanim Yrd. Dog.
Dr.C.Gazi UCKUN ‘a ve her zaman desteklerini hissettigim aileme tesekkiirlerimi

sunarim.

Nejla KOLU

02/10/2006



ICINDEKILER

TABLO LISTESI....cuuiiuiiiiiiiiiiiiieeieiiererneeneneenennens v
[0/ D N vi
SUMMARY ctiiittttetettenseeeetteessssssssstecsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssscns vii
(6] 1.2 R 1

BOLUM 1: OTEL iSLETMELERI VE ORGANIZASYON YAPISL.........cccceereeeedh

1.1.Genel Olarak Otel ISIEtMEIETi............oveveveveeeeeeeeeeeeeee et 4
1.1.1. Otel Isletmelerinin Tanimi Ve OZelliKIEri.........ovoveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 4
1.1.1.1. Diinyada Ve Tiirkiyede Otel Isletmelerinin Tarihsel Geligimi...................... 6
1.1.2. Otel Isletmelerinin SIIflandirtlmast...............ooooveverereveeeeereeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeennn, 8
1.1.2.1. Genel Olarak Otel isletmelerinin Smiflandirilmast...............ccoceevevevevevennnee. 8
1.1.2.2. Kurulug YErine GOTE.........ceerueeriieeiiiieiieeeiieesieeeieesieeesieeesaaessneesnseesssseenns 8
1.1.2.3. Calisma SUrelerine GOTE..........cceeeieeiieeriieeieeie ettt ree ettt eeee e eeeeaeas 8
1.1.2.3.1. Devamli Oteller.......c..coouiiiiiriiiiiiiiinie ettt 9
1.1.2.3.2. MeVvSimliK Oteller.......c..coouiviriiiiiiininicieeieeece e 9
1.1.2.4. BiyUGKIGKIETiNe GOTE......cccueeiuieiieiieeiieeieeee ettt 9
1.1.2.4.1. KUgUK ISIEtMEIer..........veveevvceeeeieeceeeeceee e 9
1.1.2.4.2. Biiyiik Otel ISIetmeleri...........coovveeveveeeeeieeeeeeeeee e 9
1.1.2.5.Tiirkiye’de Ve Diinyada Otel Isletmelerinin Siniflandirilmasit........................ 9
1.1.2.5.1. Turizm Isletme Belgeli Oteller...............covuevmeruereeeeeeeceeeeeeeeereseeeenes 10
1.1.2.5.2. Turizm Isletme Belgeli Olmayan Oteller...............cccoevevierereerrererennnans 13
1.2. Otel Isletmelerinin Organizasyon YapISL..........cccoeuvevevevesueueeereesereseesesesessesessssseneenns 13
1.2.1. Hizmet Departmanlari...........coccereeriiriiinienieiie ettt 14
1.2.1.1. Muhasebe Departmant..........c.cccoveerierierieeieenienieeeeniee et 14
1.2.1.2. Satis Ve Pazarlama Departmant...........ccoceeveenienienieenieeneeneenieenee e 14
1.2.1.3. Glivenlik Departmant...........ccoceereerieerieneenieniineenee et 15
1.2.1.4. Teknik Servis Departmant.........ccccceveerieiireiieeieeeeeeee e e 15
1.2.1.5. Insan Kaynaklari Departmant.................ccooevevruevereruerevereesesereessessesesenaas 15
1.2.2. Faaliyet Departmanlari...........cocceeiiiriiriiieniesie ettt e 16



1.2.2.1. Odalar Departmant............coceereerierieenieeneententeeeeeneee sttt esieeeeeeees 16
1.2.2.2. Yiyecek-Igecek Departmant...............ccccvveruevevruereveeeeresesesesseesesese e 17
1.2.2.3. Yan Hizmet Departmanlari.........ccocccoveerieniieiienieenienieneenee e 17

BOLUM 2: OTEL iSLETMELERINDE PERSONEL SECME VE YERLESTiRME

YONTEMLERI 18
2.1. Otel Isletmelerinde Insan Kavraminin ONemi...........cooeveueueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeene, 18
2.2. Otel Isletmelerinde Insan Kaynaklarinin Onemi................ocooevvreeveeeeuereveceseererennnns 19
2.2.1. Genel Olarak Insan Kaynaklar1 Yonetimi Ve Tarihsel Gelisim Siireci............. 20
2.2.2. Otel Isletmelerinde Insan Kaynaklarinin Yeri Ve Onemi.............ccccooeuevevernene.. 22
2.3. Otel Isletmelerinde Insan Kaynaklar1 Yonetiminin Temel Fonksiyonlart.................. 26
2.3.1. 15 GUCH Planlamasi............coeuevevevevereeeeeeeeeeeesese s seeeeeeseseseses s sesesnas 27
2.3.2. Is Analizi Ve ISTANIMIATIL...........ocoeveveeeeeeeeeeeeeee e 30
2.3.3. Personel Bulma............oouiiiiiiiiiiiiiieitee ettt 31
2.3.4. Personel Segme Ve YerleStirme..........cocceerieriiernieenienienieeieenieenee e 34
2.3.5. Personel EGItMI.....ccoueeiieiieieiieee ettt e e e 38
2.3.6. 15 DEBErIeNdirMESi..........cveeeeereeeeeeeeeeeeeceeeeee e ee e seseeenans 42
2.3.7. Motivasyon SaZlama..........ccceviiiiiiiiieieeieetee ettt e 45
2.3.8. UCTEtY ONEtM......v.ceveevceieceeceieee st 50
2.3.9. Endustriyel TISKIIET..........oivveceeveeeceeeeceeeeseee e 53
2.3.10. Sosyal Yardim Ve HiZmetler..........cccceerirriiiiieieieeeeeeee e 54
2.3.11. Kariyer Planlamast..........coeouieiieiiiiiieieeeeee ettt 54
2.4. Otel Isletmelerinde Personel Bulma Ve Se¢me Siirecinin Analizi............c....cco........ 55
2.4.1. Personel Bulma Siirecinin Incelenmesi...............cccvvvevriierreceeiieeeeeeisieseeen, 55
2.4.1.1. Is Giicii Planlamasinin Personel Bulma Siireci Acisindan incelenmesi.....57
2.4.1.2. Is Analizi Siirecinin Personel Bulma Acisindan Incelenmesi..................... 60
2.4.1.3. Personel Bulmada Bagvurulan Kaynaklarmn incelenmesi........................... 62
2.4.1.3.1. 1¢ KAYNAKIAT..........ooiveveeeeieeeieeeeeeeee e 65
240130101 T it e 66
2.4.1.3.1.2. I¢ TraNSTEIIer........oveievececiieceeieee et 68
2.4.1.3.2. D15 KaynaKIar..........cooeeiiiniiniiiienie ettt 68
2.4.1.3.2.1. 11an Ve DUYUIUIAT..........cocvieiverieeieiieceeeeeese e 70
2.4.1.3.2.2. Kisisel Bagvuru Ya Da Ozgecmis Gonderme.............cccocooveeveenn.. 72

il



2.4.1.3.2.3. Isletme Calisanlarinin Ya Da Tanidiklarinin Tavsiyesi..............
2.4.1.3.2.4. Egitim Kurumlari.........cccccoocieriiinniinienieniciececnecnceeeneee e
2.4.1.3.2.5. INEEINE . ......oviveieceeveecee et
2.4.1.3.2.6. Isgoren Kiralama.............ccccoeveueveiereeieiiesiereeee oo
2.4.1.3.2.7. Insan Kaynaklar1 Danismanlik Firmalart..............ccccocovvueveenn..
2.4.2. Personel Se¢me Siirecinin Incelenmesi.............cccoveveveeruereieceereeereeceennans
2.4.2.1. ON GOTUSINC. ... e eeeeeeeesee et e eeeeee e eeeesnaes
2.4.2.2. Bagvuru Formu Doldurma............c.cooevveeiiiiiieiieiiiee e
2.4.2.3. Personel Secim Sinavi Ve Psikoteknik Testler..........ccccoeoeviierinnennnns
2.4.2.3.1. TeSt TUTETT..c..eeueeiirieieeieeceeereeee e
2.4.2.3.1.1. ZeKa TeStICTI..covueeruiieiieieeieiteeeeeeste ettt
2.4.2.3.1.2. KiSIlIK TeSIETI. ...uveieieeuriieieeieie et e
2.4.2.3.1.3. Bagart TeStIETi....ccuieeieeeieeeieeeiieeeiie ettt
2.4.2.4, GOTUSIMIC. ....coouveeeeieeeieeeeieeeiteeeteeestaeesttessaeeseseesssseesnseessnseesseessaseesnseeas
2.4.2.4.1 GOrUSME TUILTI. .ceeviieriiiieiieeiie ettt e s
2.4.2.4.1.1. BirebirGOIrlSMe. ......ceeevieeiieeeieieeieeeiieereteeieeesieeesieeeseeesveeens
2.4.2.4.1.2. GTUP GOTUSIMESI...cueeeeeeeiieseientieeieeie et eseeeteeseeeseeeseeeeaeeeeeaaeens
2.4.2.4.1.3. BaskilIGOIUSIME.........cccevierriiieeieieeieeeiieeeeteeee e e eiee e siee e
2.4.2.4.1.4. GOIUSIME SUIECI.....uvviiieeiiieeeeieee et eeeeee e e et
2.4.2.4.1.5. Referans AraStirmasl...........ccocveeieeiveeeeeiiieeeeeeieeeeeeeereeeeeeeeeee e
2.4.2.5. SaBlik KONIOI......ieeuieeieeieeieeee ettt
2.4.2.6. 156 AIMA KATAIT «..oevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
2.4.2.7. 156 YEILESHIIC ... oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

BOLUM 3: OTEL iSLETMLERINDE INSAN KAYNAKLARI YONETIMI,
PERSONEL BULMA VE SECMEYE YONELIK BiR ARASTIRMA

3.1 Arastirmanin Amaci ve Kapsami

3.2 Arastirmanin Evreni ve OrneKIemi..........ooueuneeieei e

3.3 Arastirmanin SINIFIAIT. ..ot
3.4 Arastirmanin Y OnIeIM. ... o.uu ettt ettt e e it e et e e e et eie et
3.5 Arastirma Bulgulart ve Degerlendirmesi.............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinin...
3.5.1 Arastirmaya Katilan Yoneticilerin Tamitimina Yo6nelik Bulgular................
3.5.2 Arastirma Kapsamina Alinan Isletmelerdeki IKY ne Iliskin Bulgular.........

iii



3.5.3 Arastirma Kapsamina Alinan Isletmelerde Personel Bulma ve Se¢me

Siirecine iliskin Bulgular

.............................................................. 97
3.5.3.1 Personel Ihtiyacinin Belirlenmesine Iliskin Bulgular....................... 97
3.5.3.2 Personel Bulmada Basvurulan Kaynaklara liskin Bulgular............ 101
3.5.3.3 Personel Se¢me Siirecine Yonelik Bulgular............................... 104
SONUC VE ONERILER.........ccoitttttuiieeeeettenneeeeeeerenneesseeessssnnsssssessnnes 108
L N 7 N 112
EKLER.. . iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiitietitiatittattttasiaesssatsacessacsssassssassssasns 119
(0763 0017 | 15T 122

v



Tablo 1:

Tablo 2:

Tablo 3:

Tablo 4:

Tablo 5:

Tablo 6:

Tablo 7:

Tablo 8:

Tablo 9:

TABLO LISTESI

Ankete Katilan Yoneticilerin Bulunduklari Isletmelerde Calisma

Stiresine Gore Dagilimi.........o.ooiiiiiiiii i

Ankete Katilan Isletmelerdeki Yoneticilerin Egitim Durumuna

GOre Dagilimlart........coooeviiii i

Ankete Katilan Isletmelerde 1K’ larindan Sorumlu Departmanin

Isimlerine Gore Dagilimi. . ............coouviiiniiieiie e

Ankete Katilan isletmelerde Insan Kaynaklari Politikansin

1S F1 (S 010 Ty

Ankete Katilan isletmelerde Insan Kaynaklar1 Planlamasinin

Yapilma Orant........o.oouiiniii e

Ankete Katilan isletmelerde Personel Ihtiyacini IK departmanina

Bildirmede Kullandigi Yontemler...............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiinn,

Arastirma Katilan Isletmelerin Mevcut Personel Belirlemede

Kullandiklart YOntemIer. ... .coovvrnniiiiieee e

Ankete Katilan Isletmelerde Personel Bulma ve Secme Islevini

Yiiriiten Yoneticilerin Dagilimi...........oooooiii

Ankete Katilan Isletmelerin Yonetici Diizeyinde Personel Istihdam

Etmede Yararlandiklart Kaynaklar.................oooo.

Tablo 10: Ankete Katilan Isletmelerin Personel Bulmada I¢ Kaynaklara

Bagvurma Nedenleri............oovviiiiiiiii e

Tablo 11: Ankete Katilan Isletmelerin Personel Bulmada Dis Kaynaklara

Bagvurma Nedenleri..........cooouiviiiiiiiiiiiii i

Tablo 12: Ankete Katilan Isletmelerde Goriisme Yontemini Yiiriitenlerin

Unvanlarina Gore Dagilimi............oooiiiiiiiiiiiiien

Tablo 13: Ankete Katilan Isletmelerin ‘Is Bagvuru Formu’

Kullanma Orani......oouuuneeteetiee et es

Tablo 14: Ankete Katilan Isletmelerin Siav (Test) Yontemini

Kullanma Oranlari. .. ... ...

Tablo 15: Ankete Katilan Isletmelerin Personel Secme Siirecinde

‘Referans Arastirmasi’ Yontemini Kullanma Oranlari.....................



SAU Sosyal Bilimler Enstitiisii Yiiksek Lisans Tez Ozeti

Tezin Bashg:: Otel Isletmelerinde Insan Kaynaklar1 Secim Yontemleri, Personel Bulma ve
Secme

Tezin Yazari: Nejla KOLU Damisman:Yrd. Doc. Dr. C.Gazi UCKUN

Kabul Tarihi: 02 Ekim 2006 Sayfa Sayisi: [V(6n kisim)+107(tez)+11(ekler)

Bilim Dal: Turizm Isletmeciligi

Insan unsuru organizasyonlarin basarisinda oldukga 6nemli rol oynamakla birlikte, dzellikle
otel isletmeciligi gibi hizmet sektoriinde ¢ok daha Snemlidir. Ciinkii otel isletmelerinde

personelin yogunlugu miisterilerle direkt iliski icerisindedir.

Turizm endiistrisinde gelismis iilkeler incelendiginde, o iilkeleri ilging ve cekici yapan
unsurun sadece maddi kaynaklar, yatirimlari, tarih ve tabiat zenginlikleri degil, onlar
degerlendiren insan ve organizasyon giicii oldugu goriilmektedir. Otel isletmelerinde de tiim
personel gerekli donanimda olmali ve ihtiyaglara tam olarak karsilik verebilmeli ayrica
miisteri memnuniyetini maksimum oranda saglamalidir. Tiim bunlar da isletme icindeki
insan kaynaklar1 yonetimiyle saglanacaktir. Insan kaynaklar1 yonetimi; orgiit icin gerekli
insan kaynagim saglayabilme ve bu kaynaklardan etkili ve verimli bir bigimde
yaralanabilmeyi kapsar. Bu arastirmanin birinci boliimiinde; otel isletmeleri ve ilgili
departmanlar gibi kavramlar ele almmustir. ikinci boliimde; insan kaynaklari yonetimi,
personel bulma ve se¢me siireci incelenmistir. Ugiincii boliimde; Istanbul’daki bes yildizli

otel isletmelerinde yapilan anket uygulamasiyla ¢alisma desteklenmistir.

Anahtar Kelimeler: insan Kaynaklari, Personel Se¢me, Oteller
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Beside the element known human being play an important part in success of organizations,
it’s more important in service sector like an hotel management. Because, population of staff

is directly related with customers in the running of an hotel.

It’s seen that the component parts that make develpoed countries more interesting and
attractive are not only their material source, investmnets, history and wealth of nature but
also human beings that evaluate these elements and the power of an organization when
developed countries are analized in the concept of tourisim industry. All staff must have
essential qualifications and be able to answer the needs complwtely and also they must
supply the costomer satisfactions in the proportion of maximum. All these elements are
going to be supplied by the human resource management settled in the enterprices. Human
resource management incledes supplying necessary human resource for an organization and
to benefit from the resource effectively and productively. The concept like hotel enterprices
and related departmnets is analized in first chapter of the ivestigation. Human resource
managemenet and a period of finding and choosing staff are analized in second chapter. In
third chapter; the study is supported by the questionnaire done in hotel enterprices that have

five stars in Istanbul.

Keywords: Human Resource, Choosing Staff, Hotels
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GIRiS

Bir iiretim faktorii olarak insan unsurunun 6nemi otel isletmelerinde diger isletmelerden
daha yogun hissedilmektedir. Insan unsurunun isletmeler agisindan bu denli ©nem
tagimasi, organizasyonda bu alanla ilgili ayr1 bir birimin bulunmasim gerektirmistir. Bu
birim, isletmelerde insan kaynaklari yonetimi adi altinda bir birim olarak

olusturulmustur.

Insan unsurunun otel isletmelerinde giderek ©nem kazanmasi isgorenlerin, rekabet
avantajim yakalamak isteyen isletmelerde en onemli kaynak olarak goriilmesine neden
olmustur. Bu acgidan, hizmet sektoriinde yer alan ve isletme verimliliginin temelde
calisana bagl oldugu otel isletmelerinde bu kaynak daha da onem kazanmaktadir.
Dolayisiyla otel isletmelerinde isgorenlerden maksimum fayda saglayabilmek icin

oncelikle iyi bir insan kaynaklar1 planlamas1 yapilmalidir.

Otel isletmelerinin basarisi daha ¢ok miisterilere sunulan hizmetin kalitesine, bu
hizmetleri gerceklestiren kisilerin secimine, ise alinmasina, egitimine ve benzer
islevlerine baghdir. Bu bakimdan otellerde insan kaynaklar1 boliimiiniin gorevi, diger

isletmelerdeki insan kaynaklar1 boliimlerine oranla ¢ok daha 6nemlidir.
Arastirmanmin Konusu

Otel isletmelerinin basarisi, diger isletme tiirlerinden farkli olarak daha ¢ok miisteriye
sunulan hizmete baghdir. Hizmet ise otel isletmelerinde ancak insan eliyle yerine
getirilebilecek bir unsurdur ve bu noktada insan kaynaklari yoOnetimi ©6n plana
cikmaktadir. Cagdas yonetim anlayisini benimseyen isletmeler dogru insanin, dogru
yerde ve dogru zamanda istihdam edilmesini saglayan insan kaynaklar1 yonetimi

tekniklerini uygulamaktadirlar.

Arastirmanin konusu, otel isletmelerinde insan kaynaklar1 se¢im yOntemleri, personel
bulma ve secme siirecidir. Arastirma Istanbul’daki bes yildizli oteller iizerinde

uygulanarak desteklenmistir.



Arastirmanmin Amaci

Personel bulma ve se¢gme teknikleri bir isletmenin insan kaynaklari yonetimin en énemli
ve en zor konusunu olusturur. Isletmeye yon veren, onu basariya ya da basarisizliga
gotiiren en onemli 68e hic¢ siiphesiz insan giiciidiir. Dolayisiyla isletmenin gercek
gereksinimini karsilayacak diizeyde ve yetenekte personel bulunmasi ve bunlar arasinda
en yararli olaninin sec¢ilmesi insan kaynaklari yonetiminde baghi basmna 6nemli bir
konuyu olusturur. Ayrica is gbrenin onemi yaninda bir baska gercek ise, isletmeye
eleman alindiginda hangi is olursa olsun alinacak elemanin sistemli bir sekilde ise
alimmasidir. Bu nedenle bes yildizli otel isletmelerinde de ilgili departmana bu gérev

sorumlulugu verilmektedir.

Yapilan arastirmanin amaci, otel isletmelerinde ortaya cikan personel ihtiyacinin hangi
kaynaklardan karsilandigini ve bu gereksinimlerin ne sekilde saglandigini1 belirlemektir.
Ayrica personel segme asamasinda hangi yontemlerin uygulandigin1 ve bu yontemleri
uygulayan isletmelerin ne tiir bir personel se¢me siireci izlediklerini saptamaktir.
Boylece isletmelerin personel bulma ve se¢imi siirecini etkin bir sekilde yerine getirip

getirmedikleri incelemektir.
Arastirmamn Onemi

Bilindigi gibi insan kaynaklar1 yonetimi, iggiiciiniin verimli kullanilmas1 konusunda ¢ok
etken bir rol oynamaktadir. Bu durum 6zellikle otel isletmeleri gibi, agirlikli olarak
insan emegine dayali olarak calisan isletmelerde daha fazla 6nem kazanmaktadir.
Ciinkii otel isletmelerinde geliri de gideri de yaratan ‘insan’ unsurudur. Isletmelerde
insan unsurunun iyi yonetilmesi isgiicliniin verimli kullanilmasim saglayacaktir. Otel
isletmeleri gibi birebir iligkilerin ve ‘insanin insana hizmeti’ olgusunun en yogun
yasandig1 bir sektdrde ise insan unsurunun yonetilmesi, ancak bu alanda 6zel bilgi ve
beceri gerektiren insan kaynaklari yonetimi ile miimkiindiir. Insan kaynaklari
yonetiminin en dnemli islevlerinden biri de isgoren temini ve secimidir. Isletmelerde
calisan isgorenlerden etkin ve verimli bir sonug¢ elde etmek ancak, hedeflerine uygun
dogru ise, dogru eleman se¢gmekle miimkiin olacaktir. Bu nedenle bir¢ok isletmede

oldugu gibi otel isletmelerinde de personel bulma ve se¢me siireci olduk¢a dnemlidir.



Arastirmanin Yontemi

Arastirmada anket yontemi kullanilmis olup, otel isletmelerinde personel bulma ve
secme siirecine yonelik anket formu hazirlanmigtir. Uygulama kapsamina alinan
isletmelere ait veriler, isletmelerin insan kaynaklar1 departmanindan sorumlu yoneticiler
tarafindan cevaplanarak elde edilmistir. Bu amaca ulagsmak icin uygulama Istanbul
ilinde bulunan ve Turizm Bakanligina bagl turizm isletme belgesine sahip toplamda 25
otel isletmesinde uygulanmistir. Mevcutta Istanbul’da 28 bes yildizli otel bulunup

bunlardan sadece 25’ inden geri doniis olmustur.

Anket yontemi, otel isletmelerinin biiyiik bir boliimii bizzat ziyaret edilerek ve bazi
isletmelere faks gonderilerek ilgili yoneticilerin anket formunu doldurmasinin
saglanmasi seklinde uygulanmistir. Arastirma sonucunda elde edilen bulgular frekans

dagilimi ve yiizde yonetimi kullanilarak degerlendirilmistir.

Anket calismasinda, ¢oktan se¢meli sorularin yaninda, formu dolduran ydneticilerin
kendi goriiglerini de belirtebilecekleri agik uclu sorulara yer verilmistir. Arastirma
sonucunda ortaya cikan bilgiler yorumlanarak uygulamanin bulgulart ve sonug

boliimiinde sunulmustur.



BOLUM 1: OTEL iSLETMELERi VE ORGANIZASYON YAPISI

1.1 Genel Olarak Otel isletmeleri
1.1.1 Otel isletmelerinin Tamm ve Ozellikleri

Insanlarm ilk seyahatlerinden bugiine kadar otel kavrami i¢in bir cok tamim yapilmaya

calistlmistir. Bu tanimlar inceleyecek olursak;

Olali ve Korzay , otelleri ‘turistlerin gecici konaklama, yeme-icme kismen de eglence
ve bazi sosyal ihtiya¢larim karsilayan isletmelerdir’ (Olali ve Korzay ,1993;19) seklinde

tanmimlamiglardir.

Uluslararasi Turizm Akademisi tarafindan yapilan tamma gore; ‘ otel, yolcularin
seyahatleri boyunca iicret karsiliginda konaklayabilecekleri ve beslenme ihtiyaclarinin

devamli olarak karsilayabilecekleri isletmelerdir’ (Olali ve Korzay , 1993;25 ).

Otel isletmeleri , temelde geceleme ve yiyecek-icecek hizmetleri faaliyetlerinde bulunan
ve ayn1 zamanda ziyaret¢ilerin ve yabancilarin eglence ve gesitli organizasyonlarini

saglayan isletmelerdir ( Powers, 1979;4).

Bu tamimlardan da anlagilacagi gibi temel olarak otel isletmeleri, bireylerin ikamet
ettikleri yerler disinda gecici olarak belirli bir iicret karsiliginda konaklama, yeme-igcme,
eglenme ve dinlenme gibi ihtiyaclarimi karsiladiklar1 aym1 zamanda bu faaliyetlerini

siirdiiriirken de iilke ekonomisine katki sagladiklari isletmeler olarak gorebiliriz.

Turizm, bir hizmet sektorii oldugu i¢in diger sektorlerden farkli olarak kendine 6zgii bir
takim Ozellikleri vardir. Yine turizm sektoriiniin 6nemli bir parcasimi olusturan otel
isletmeleri de sektoriin Ozelliklerini tasimakla beraber farklilik gosterdigini bazi

ozellikleri de bulunmaktadir. Bu 6zellikler;

1) Otel isletmeleri kuruluslar1 asamasinda ve faaliyet donemlerinde biiyiik

miktarda sermaye gereksinimi duyarlar (Olali ve Korzay, 1993;11).

2) Otel isletmelerinde sermayenin biiyilk bir kism1 sabit degerlerle

karsilanmaktadir (Sener, 2001;15).



3) Bina, donatim, makineler ve aletler gibi siirekli kullanim araglar
isletmelerin faaliyetlerinde ve bu faaliyetlerini siirekliligini ifade eden

hayatlarinda biiyiik yer tutar (Olah ve Korzay, 1993;11).
4) Turizm piyasasinda talep, 6nceden kesin sekilde tahmin edilememektedir

( Erdogan, 1991;43 ). Otel isletmelerinde satislar ekonomik, politik ve iklim
sartlariyla  yakindan ilgilidir (Cetiner, 1995;10). Bu nedenle otel

isletmelerinde risk yiiksektir.

5) Otel isletmelerinde endiistriyel ©6zelligi hizmet iiretiminden dogar. Bu
hizmetleri basarmak icin istihdam edilen cok sayida personel arasinda

genis bir is boliimiine gereksinim duyulur (Olali ve Korzay, 1993;11).

6) Otel isletmelerinde doluluk oranmi arttikca, maliyet giderlerinin belli bir

oranda indirilmesi isletmenin optimum kapasiteden yararlanmasini saglar.

7) Istihdam edilen personelin ¢ok olmasi, personelin sosyal sorunlarindan
dogan problemlerin de artmasina neden olmaktadir (Olali ve Korzay,

1993;11).

8) Konaklama endiistrisi, insanlardan hizmet bekleyen maddi ve manevi
gereksinimlerin karsilanmasi ile ilgili oldugu icin c¢alisan personelin
hosgoriili bir karakter ve giiler yiizlii bir yapiya sahip olmasimi zorunlu

kilar (Olali ve Korzay, 1993;11).

9) Otel isletmeleri emek-yogun isletmelerdir (Sener, 2001;15) ve biiyiik
olciide insan giiciine dayamr. Ozellikle konaklama ve yeme-icme
isletmelerinde hizmeti iireten ve sunan temel unsur insandir (Barutcugil,
1989;60). Hizmet iireten diger isletmeler teknik gelisimlerden yararlanarak
i giicii yerine makine kullanabilirler. Oysa miisteri agirlama kisisel bir
hizmete gereksinim gosterdiginden, otel isletmelerinde hizmet iireten temel

unsur insan giiciidiir ( Cetiner, 1995;10).



10) Turizm bir hizmet endiistrisidir ve turizmde satilan hizmettir. Hizmetin
iretildigi veya hazir bulunduruldugu anda satilmasi ve tiiketilmesi
zorunlulugu oldugundan gercekte satilan zaman olmaktadir(icoz, 1991;

14).

11) Otel isletmeleri zamana duyarlidir (Sener ,2001;14) ve giiniin 24 saati
haftanin 7 giinii faaliyet gosteren isletmelerdir. Buna gore diger insanlar
dinlenirken otel isletmelerindeki is gorenler c¢alismaktadir (Denizer

vd.,1995:8).

12) Otel isletmelerinde iiretilen yiyeceklerin ve hizmetlerin miisterilerin
ayagina gotiirilme olanagi olmadigindan , miisterilerin otel isletmelerine

gelmeleri gereklidir (Cetiner, 1995;11).

13) Otel isletmeciligi dinamiktir. Standartlagtirma ¢ok azdir ya da zordur.
Turistik {irtinlerden siibjektif degerlendirme daha fazladir (Akat,1997;191).

1.1.1.1 Diinyada ve Tiirkiye’de Otel isletmelerinin Tarihsel Gelisimi

Tarihten bu yana insanlar mesleki, ailevi, ticari gibi bircok sebeple seyahat etmisler ve
bu siire zarf1 icerisinde yeme-i¢gme, konaklama, dinlenme gibi bir ¢ok ihtiya¢larin1 kendi
kosullarinca karsilamaya calismislardir. Ancak paranin icadi ile konaklama endiistrisi

ortaya ¢ikmistir.

Hanlar, kervansaraylarla baslayan konaklama hizmetleri, ulasim araclarinin gelismesi
paralelinde zamamimizda biiyiik degisiklige ugramustir. Onceleri, yalniz yatak satarak
konaklama ihtiyacina cevap veren ve babadan ogla devredilerek isletilen kiiciik oteller,
is ve bagka amaglarla seyahat eden giiniimiiz insaniin ihtiyaglarina cevap veremez
olmuslardir. Otel fonksiyonunu yerine getiren ilk bina 1794 yilinda New York sehrinde
hizmete giren ‘City Hotel’dir. Ancak gercek anlamda birinci simif bir otel 1829 yilinda

Boston ‘da hizmete giren ‘ Trimont House’ otelidir.

XIX. ve XX. yiizyillar arasinda liikks oteller insa edilirken, ticari amacla seyahat
edenlerin ihtiyaclarim karsilamak {iizere tren istasyonlar1 yakinlarinda yeni oteller

kurulmaya baslandi. Modern ticari otel endiistrisinin kurucusu olan Ellworth M. Statler,



otelcilik tarihinde birden fazla yerde otel acan otel zinciri kavramim ilk basarili
miitesebbislerinden biridir. 1930’lardan sonra otel zincirine Hilton, Sheraton ve

digerleri eklendi.

Gecmiste ve giiniimiizde varli@in1 koruyan yatay ve dikey entegrasyonlar, turistik
isletmelerin potansiyel ve efektif pazarlarindaki giiciinii ve etkinligini arttirmaktaydi.
Ancak yukarida bahsettigimiz giiniimiiziin yogun rekabet¢ci yapisi, bu tiir
entegrasyonlara girmek sizin, turistik isletmelerin kendi aralarinda 6zel anlagsmalar
yaparak, liiks sayilabilecek seyahatleri hemen hemen paket tur fiyatina satmalart
sonucunu getirmistir. ¢ Seyahat asilama yontemi’ olarak anilan bu uygulama, 6zellikle
rekabetin en cok gelistigi A.B.D de havayolu-acente-otel-kiralik araba hizmetleri sunan
isletmeler arasinda organik isbirligi temeline dayanmaktadir. Bu isbirligi sonucunda
tiretilen mal ve hizmetler %40 a varan indirimlerle pazarlanip satilirken, otelin kazanci

kiiciimsenemeyecek boyutlara ulagsmaktadir (Batman, 2003;85 ).
Tiirkiye’de ise bu siireci inceledigimizde;

Tiirk otelcilik tarihinin han ve kervansaray tipi ile basladigin1 sdylemek miimkiindiir. Ik
kervansaray 1019-1020 yillarinda Ribat-1 Mahi adiyla Gazneli Mahmut tarafindan

yaptirtlmistir.

Anadolu’nun ekonomik stratejisinin onemini anlayan Selguklu sultanlan kervansaray
yapimina hiz vermislerdir. Bu doneminin o6nemli ornekleri Konya- Aksaray yolu
lizerindeki Sultan Han ,Urgiip yakinlarindaki Sar1 Han, Antalya yakinlarindaki Evdir
Han’dir (Aktas, 1991;47).

Kervansaraylar, ticaret yollarim1 isler durumda tutan en Onemli yapilardi.
Kervansaraylar, askeri onemleri disinda, iki temel fonksiyonu yerine getirmek amaci ile

insa edilmislerdir (Usal, 1994;48).

1.Kiymetli ticari mal tasiyan kervanlart simir yakinlarindaki diismanlardan,

yagmacilardan, gocebe ve eskiya baskinlarindan korumak,
2. Yolcularin her tiirlii ihtiyaclarini temin etmek,

Osmanlilar doneminde pek ¢ok sayida han ve kervansaray inga edilmistir. Devlet

biiylikleri ve zenginler tarafindan Onemli yollar iizerinde hanlar ve kervansaraylar



yapildig1 gibi yerlesim yerlerindeki hanlar, esas itibari ile gelir getirme amacina

dayaliydi.

Tiirkiye’de modern anlamda ilk otel 1892 yilinda Istanbul Beyoglu'nda hizmete giren
Pera Palas Otel’idir. Pera Palas Oteli ile 1914 yilinda yapilan Tokathiyan Oteli,
Avrupa’nin ve Orta Dogu’nun o dénem i¢in en liiks otellerinden sayilmaktaydi (Mavis,

1992;35).

Modern Tiirk turizminin baslamasina onciilik eden Istanbul Hilton Oteli 1955’de,

Divan Otel 1956’da ve izmir’de, Kilim Oteli 1957’ de faaliyete baglamistir.

1.1.2  Otel isletmelerinin Stmflandiriimasi
1.1.2.1 Genel Olarak Otel Isletmelerinin Simflandiriimasi

Otel isletmelerinin siniflandirilmasinda ortak bir sablon yoktur. Her iilke kendi otel
isletmelerini 6zelliklerinden dolay1 ayr1 bir siniflamaya gitmis veya siniflamada degisik

olciiler kullanmustir.

1.1.2.2 Kurulus Yerlerine Gore
a. Sehir Otelleri

b. Kiy1 Otelleri

C. Dag ve Spor Otelleri

d. Kaplica, Kiir Otelleri

Sehir otelleri is amaci ile seyahat edenlere, transit yolculara ve cogu zaman kisa siireli
konaklamanin gerektirdigi sinirhi ihtiyaglar1 tatmine yonelik tesislerdir. Dag, sahil ve
kirsal yorelerde kurulan oteller ise tatil amaci ile kurulmus olup, genellikle uzun siireli

konaklamalara uygun bigimdedir.
1.1.2.3 Calisma Siirelerine Gore

Caligsma siirelerine gore oteller asagidaki gibi simiflandirilmistir.



1.1.2.3.1 Devamh Oteller
Biiyiik sehir ulastirma giizergahlar ile ticaret ve kiiltiir merkezlerindeki otellerdir.
1.1.2.3.2 Mevsimlik Oteller

Kurulug yeri sartlarinin yalmiz birka¢ aylik bir is donemine imkan verdigi turistik
bolgelerde bulunur. S6z konusu tesisler deniz kiyilarinda ve kis sporu yapilan yerlerde
kendini gosterir. Ornegin; Uludag gibi kis sporlar1 bakimindan uygun sartlara sahip bir
turistik yorenin yaz aylarinda da dinlenme turizmine hizmet etmesi s6z konusu tesisin

iki sezon calisabildigini gostermektedir.
1.1.2.4 Biiyiikliiklerine Gore

Otel isletmelerinin biiyiikliiklerini gdsteren olgiilerin iilkeler arasinda ve zaman icinde
farklilik gosterir. Otel igletmelerinde oda ve is 6ren sayisi kriterini kullanarak biiyiikliik
acisindan bir siniflama yapilmasi istenildiginde bu isletmeler biiyiik, orta, kiiciik ve cok

kiigiik oteller olmak iizere dort grupta toplanabilir (Barutcugil, 1989;73).
1.1.2.4.1 Kiiciik Otel isletmeleri

En az 10 ve en fazla 50 odaya sahip bulunan ve ortalama 25-30 is goren istihdam eden

turizm isletmeleridir.
1.1.2.4.2 Orta Biiyiikliikteki Otel Isletmeleri

Bunlar oda sayis1 50 ile 100 arasinda degisen ve yine 50 ile 100 arasinda is gdren

calistiran konaklama isletmeleridir.
1.1.2.4.2 Biiyiik Otel isletmeleri

Genellikle, 100 den fazla sayida odaya sahip bulunan ve en az 100-110 is goren

calistiran konaklama isletmeleridir.
1.1.2.5 Tiirkiye’de ve Diinyada Otel Isletmelerinin Simiflandirilmasi

Aym zamanda iilkemizde otelleri turistik belgeli ve belgesiz oteller olmak tizere iki

grupta inceleyebiliriz.



1.1.2.5.1 Turizm Isletme Belgeli Oteller

Bu tip oteller Turizm Bakanligindan turistik belge almaktadirlar. Turistik belgeli oteller,

konaklama tesisinin konfor ve kalitesine gore, diger bir degisle Turizm Bakanliginin

“Turizm Yatirim ve Isletmeleri Nitelikleri’ yonetmeligine gore;

Bir Yildizli Oteller
Iki Yildizli Oteller
Uc Yildizli Oteller
Dort Yildizli Oteller

Bes Yildizli Oteller , seklinde siniflandirmaya tutulmustur (Gokdeniz, 1995;39).

Bir Yildizh Oteller: En az 10 oda kapasiteli otellerdir. Su 6zellikleri tasirlar;

Giriste riizgarlik, otel kapasitesine uygun diizenlenmis resepsiyon, bekleme
yerini kapsayan, telefon hizmetinin de verildigi lobi ve vestiyerden olusan bir

kabul holii
Kahvalt1 ofisi ve baglantili kahvalti salonu

Kent i¢cinde oda sayisinin % 30 u, kent disinda %50 si oraninda oturma imkanin

saglayan oturma salonu
Yonetim odasi

Miisterinin inecegi veya ¢ikacagi kat sayisinin iicten fazla olmasi halinde otel

kapasitesiyle orantili miisteri asansorii

Genel mahaller ve yatak odalari dosemelerini tamamen kaplayan nitelikli

malzeme
Lokanta yok ise biife hizmeti
[k yardim malzeme ve gerecleri bulunan dolap

Odalarda telefon hizmeti
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- Oda sayisinin %25 ine hizmet verebilecek sayida sifreli veya ¢ift anahtarhi kasa

gibi miisteriye emanet hizmeti verilen diizenleme

iki Yildizh Oteller: Bir yildizhi oteller icin aranan sartlarla birlikte asagida

belirtilen nitelikleri tagiyan en az 20 oda kapasiteli otellerdir.

[lave bir yonetim odas1
- Oturma salonu veya bagimsiz boliimlerde bar diizenlemesi

Iklim kosullarina gore genel mahallerde klima sistemi

Yatak katlarinda kat hizmetleri i¢in ofis ya da dolap

Uc Yildizh Oteller: iki yildizli oteller icin aranilan sartlarla birlikte asagida

belirtilen nitelikleri tasiyan en az 40 odal otellerdir.

Ikinci sinif lokanta veya kafeterya

- Iklim kosullarma goére odalarda klima

- Yatak odalarinda tv

- Banyolarda sa¢ kurutma makinesi

- Kisi basina 1.2 metrekare olmak iizere en az 50 kisilik ¢cok amach salon
- Camasir yikama ve iitiileme hizmeti

Dort Yildizh Oteller: Ug yildizli oteller igin aranan sartlarla birlikte asagida

belirtilen nitelikleri tasiyan en az 80 odali otellerdir.

- Otel kapasitesine uygun servis girisi, servis asansOrii veya merdiveni ile

baglantili bagaj odasi, telefon kabinleri yerlerinden olusan kabul holii

- Miisterilerin inecegi veya cikacagi kat sayisinin ikiden fazla olmasi halinde
otelin kapasitesi ile orantili miisteri asansorleri ile servis merdivenleri veya

asansorleri
- Her katta kat ofisi diizenlemesi

- Kuru temizleme hizmeti ile terzi mahalli
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- Odalarda kiymetli esya kasas1

- Doktor ve hemsire hizmetinin verildigi ilk yardim ara¢ ve gereclerinin

bulundugu revir
- Odalarda mini bar
- Turizm amach satig tinitesi

- Lokantanin, 6zel yemek ve kokteyl salonu bulundurma zorunlulugu olmaksizin,

kapasitenin %350 sine hizmet veren 1. sinif olarak diizenlenmesi
- Yerlesim merkezlerinde 06:00-24:00 saatleri arsinda oda servisi
- Personel sayisinin en az %15 i oraninda konusunda egitim almis personel
- Kapali veya agik yiizme havuzu

- En az 40 metrekare biiyiikliikte aletli jimnastik, aerobik veya bilardo salonu,
alarm sistemi bulunan sauna, Tiirk hamami, mini golf, tenis veya voleybol
sahas1 bowling salonu, go-kart pisti, kayak ve deniz sporlari, squash salonu veya

benzeri imkanlar saglayan iinitelerden en az ii¢ adeti

- En az 5 cesit Tiirk yemeginden olusan bir moniiniin de sunuldugu ikinci bir

lokanta
- Kafeterya ve snack bar, iinitelerinden en ii¢ adedi

Bes Yildizhh Oteller: Yerlesme durumu, yapi, tesisat, donatim, dekorasyon ve
hizmet standardi olarak {iistiin 6zellikler gosteren, dort yildizli oteller i¢in aranilan

sartlarla birlikte asagida belirtilen nitelikleri tasiyan en az 120 odali otellerdir.

- Miisterilerin inecegi veya c¢ikacagi kat sayisinin birden fazla olmasi halinde

otelini kapasitesi ile orantili miisteri asansorii ile servis merdiveni veya asansorii

- Oda sayisinin en az %20 si kadar park yeri imkan1 olan garaj veya iizeri kapal

otopark
- Uydu veya video oyunlar1 imkan

- Bay ve bayan Kuaforii
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- Banyolarda kiivet, resepsiyonla baglantili telefon

- 24 saat oda servisi

- Turizm amacli satig iiniteleri(Gokdeniz, 1995;42).
1.1.2.5.2 Turizm Isletme Belgesi Olmayan Oteller

Bu tip oteller mahalli belediyelerden belge almaktadir. Uygulamada her belediyenin

kendine gore bir siniflandirma yaptigi goriilmektedir.
1.2 Otel isletmelerinin Organizasyon Yapisi

Organizasyonun bir yonetim aleti olarak etkinligi, yetki ve sorumluluklarin akillica
dagitimia ve bunun anlasilmasia baghdir. Organizasyon semasi, isletmenin resmi
organizasyonunun semasini gosterir ve her bir departmanin faaliyetlerini aydinlatir. Bu

semalar yetki dagitimina, yetki degerlemesine ve personel tayinine yardim eder.

Otelin teshis edilebilir her fonksiyonu yonetim kontroliinde azami bilgiyi saglamak
amactyla ayr1 departmanlar halindedir. Otel faaliyetlerinin niteligi yliksek derecede
departmanlasmayr gerektirir. Bu departmanlagma, ¢esitli departmanlar arasinda
birbirine bagli bagimsizlik anlayisinin yerlesmesini saglar. Isletmenin her departmani
toplam amaca kendilerinden beklenen katkiyr yapmakta esit etkinlikte c¢alisirlar

(Benligiray, 1977;20).

Her bir otel igletmesi i¢in tek bir organizasyon yapisi kurmak ve semasini ¢izmek
olanaksizdir. Ciinkii, otel isletmelerinin kurulus yeri, biiyiikligii, bina plani, personel
sayist, niteligi, izledigi politika ve hizmetlerin sekli birbirinden farklidir. Ornegin; cok
kiigiik bir otel isletmesinde miisteri kabul islemlerinin bir kisi gerceklestirebilirken ,
biiylik bir otel isletmesinde bunun icin daha fazla personele ve isleme ihtiyac vardir.
Fakat hangi organizasyon semasina bakilirsa bakilsin otel isletmeleri temelde aym tiir
isleri yapmaktadirlar ve organizasyon semalarinda goriildiigii gibi ¢esitli boliimler

icermektedir.

Sonug olarak, otel organizasyonlarinin tiim oteller i¢in ortak bir yan1 mevcuttur. Amaca
giden yolun kisaltilmast ve islerligi agisindan organizasyonda yer alan boliimlerin

faaliyetlerinin aydinlatilmasi gerekmektedir (Gokdeniz, 1995;43)
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1.2.1 Hizmet Departmanlari
Hizmet departmanlarim su sekilde siralayabiliriz.
1.2.1.1 Muhasebe Departmanlari

Otellerde muhasebe departmanm c¢ogunlukla i¢ kontrole yoneliktir. Bu kontrol ii¢
amachdir. Ilk olarak miisterilere yapilan indirim ve alinan paralarin miisteri hesaplarina
uygun sekilde kaydim saglamaktir. ikinci olarak, otel personeli tarafindan hile ve
ihmalciligi ©nlemektir. Ugiincii olarak gereksiz harcamalar1 elimine etmeyi hedef

alir(Yilmaz ve Yilmaz 1989;22).

Biiyiik otel isletmelerinde muhasebe departmani otel genel miidiiriine bagli olarak
calisir. Zincir otellerde genellikle genel merkezin daha gelismis ileri bir muhasebe

boliimil vardir.
Bu boliim zincire bagl otellerdeki isleyis durumuna nezaret eder.

Muhasebe kayitlarina esas teskil eden faaliyetlerin 6nemli bir kismu boliimii disinda
gerceklesmektedir. Bu nedenle muhasebe boliimii diger boliimlerle siki bir isbirligi

icindedir. Ornegin ©n biiro ile muhasebe arasindaki iliski gibi (Demir, 1990;19 ).
1.2.1.2 Satis Ve Pazarlama Departmam

Otel isletmelerinde satis ve pazarlama departmanmi mevcut miisteri potansiyelinin
ihtiyaclarimi ve beklentilerini karsilamasi acisindan biiyiik 6nem tagimaktadir.
Dolayisiyla faaliyet halinde olan bir otelde hizmetlerin ve faaliyetlerin de miisterinin
ihtiyacina gore sekillenmesi gerekecektir. Aym1 zamanda pazarlama otelin iyi yonlerini
on plana cikartarak ve vermis olduklar1 hizmetlerin 6zelliklerini ve {istiinliiklerini
vurgulayarak miisteri olabilecek kisilerin kendi isletmelerini se¢melerini saglar.
Rekabetin artmasi, uluslar arasi ve ulusal turizm hareketlerinin gelismesi otel
isletmelerinde yetenekli satis personeline ihtiyag dogurmustur ve bdylece otel

organizasyonuna satig ve pazarlama boliimii ilave edilmistir.

Biiyiik otellerde bir satig yOneticisi ve ona bagli satis personeli satis1 arttirici yollar
bulmak ve bunlarin sonuglarini, kisisel satis durumlarimi ve rezervasyon fonksiyonlarini

izlemek zorundadir. Bazi oteller satis departmaninin goérevini toplantt ve kongre
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piyasastyla simirlamaktadir. Diger bir kismi, c¢abalarin1 yogunlastiracaklar1 hedef

piyasalar olarak, bolgedeki belirli firmalar1 se¢mektedir.

Zincir oteller de ise, sirket politikas ile ilgili bu tiir kararlar merkezden dikte edilebilir.
Fakat zincire bagli olan mahalli otelin hitap edecegi piyasanin kesin sinirlari, 6zellikle o
otelin yOnetimi tarafindan belirlenmelidir. Diger bazi isletmeler de disaridan satis
firmalan ile anlagmaktadir. Otelin satis temsilciligi gorevini {istlenen bu firmalar,

onemli piyasalarda, o otel adina is yaparlar.

Halkla iliskiler yoneticisi kisa ve uzun donemli planlarla otelin olusturulmak istenen
imajimin kamuoyunca benimsenmesini saglar. Reklam yoneticisi reklam biitgcesini
gelistirir, isletmenin reklaminda kullanilacak araglar1 tespit eder. Kongre hizmetleri
yOneticisi ise, satis yOneticisi tarafindan yapilan seminer, toplanti anlagsmalarinda

toplant1 hizmetlerini koordine eder (Batman, 2003;104).
1.2.1.3 Giivenlik Departmam

Otel isletmeleri her zaman olaganiistii durumlarla karsilasabilirler. Bu olaylarin en
onemlilileri; yangin, 6liim, kaza, egya kaybi, otelin tesis ve demir baslarina miisteriler
tarafindan yapilan zara, hirsizlik, ¢ok asabi insanlarin kasten olusturduklart olaylar ve
sarhogluktur. Oteller yukarida siralanmis bulunan olaylara kars1 6nleyici tedbirler almak
ve hazirlikli olmak zorundadirlar. Bu zorunluluk otelin prestijini korumak amacindan
dogar. Otellerde olaganiistii olaylara karsi alinan tiim tedbirler ve bu tedbirleri

uygulayan personel, giivenlik boliimiinii olusturur (Olali ve Korzay, 1993;560).
1.2.1.4 Teknik Servis Departmani

Otelin 1s1, 151k, havalandirma gibi islemleri ile bina ve techizattaki onarimlarla ugrasir.
Teknik personel sayisi otelin biiyiikliigii ve yasina gore degisir. Ozel teknik elemanlar,
bu tiir islerin- disarida yaptirllmasindan — igeri yaptirilmast daha ekonomik oldugu

zaman kullanilir (Gokdeniz, 1995;47).
1.2.1.5 insan Kaynaklar1 Departmam

II.Diinya Savas1 sonras1 ortaya c¢ikan isgiicii teminindeki giicliikler ve is¢i-isveren
arasindaki iligkileri daha iyiye gotiirmek amaciyla ,personel bdliimiiniin ayrn bir

boliim olarak organizasyon semasinda yer almasi gerekli olmustur.Otellerde insan
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kaynaklart bolumiiniin gorevi diger isletmelerdeki personel boliimlerine oranla ¢ok

daha karmasik ve dnemlidir (Batman, 2003;105).

Otel isletmelerinde insan kaynaklar1 boliimiiniin gorevleri;sicil tutma ,ise alma,
miilakat,ise yerlestirme,egitim programlariiicret arastirmalari ve sendikal iliskiler

seklinde belirtilebilir.

Modern orgiit ve yonetim anlayisini benimseyen ve uygulayan isletmelerde insan
kaynaklart boliimiiniin orgiitsel yap1 icersindeki yeri giderek degismeye ve gelismeye
yonelmistir. Bu gelisme icinde insan kaynaklar1 boliimii isletme iist yoneticisine ¢ok
yakin bir yerde ve ona dogrudan dogruya bagl bir organ olarak gosterilir. Insan
kaynaklart boliimii modern isletmelerde genel miidiire ¢cok yakin goriilmesinin en

onemli nedeni genel miidiire sik sik danigsmanlik yapmasidir (Sabuncuoglu, 2000;23).
1.2.2 Faaliyet Departmanlari

Faaliyet departmanlarinm su sekilde siralayabiliriz.

1.2.2.1 Odalar Departmani

Odalar departmani; resepsiyon, kat hizmetleri ve iiniformali hizmetler bolimiinden

olusmaktadir.
Resepsiyon boliimiinii temel fonksiyonlari;
- Oda satiglar1 yapmak
- On biiro hizmetlerini yerine getirmek
- Miisterilerinin hesaplarini tutmak, fatura vermek ve alacaklar tahsil etmektedir.

Kat hizmetler boliimii, miisteri odalarinin, koridorlarin, salonlarin ve otelin genle
temizligi, yataklarin yapilmasi, kirli camasirlarin degistirilmesi, mevcut esyalarin
temizligi ile ugrasir. Ayrica satisa hazir durumdaki odalar igin resepsiyona rapor
vermek, tamir ve bakimla ilgili isleri teknik departmana bildirmekle de sorumludur

(Yilmaz, 1989;52).

Uniformali hizmetler boliimii; miisterilerin karsilanmasi, esyalarin odalara tasinmasi ve

diger hizmetlerin yerine getirmekle yiikiimliidiir.
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1.2.2.2.Yiyecek-Icecek Departmam

Modern otel isletmeleri restoran ve barsiz diistiniilemez. Yiyecek boliimiiniin karli ve
basarili ¢alisabilmesi bityiik dl¢iide giicliikler yaratir. Bu nedenle buradaki faaliyetlerin

cok iyi kontrolii gerekir (Aktas, 1991;13).

Bir otelin en biiyiik gelir kaynagini odalar boliimiinden sonra yiyecek-igecek boliimii,
olusturur. Otelin degisik hizmet alanlar1 olabilir. Bunlar arasinda genel ve 6zel yemek
salonlar1 kokteyl salonlar ve barlari bulunmaktadir. Ayrica yiyecek ve icecek icin bahge
restoranlari, yiizme havuzu kenarindaki barlar, hafif bir seyler yenebilen ,kahve

icilebilen pastaneler gibi 6zel tesisler de vardir (Batman, 2003;101).
1.2.2.3 Diger Yan Hizmet Departmanlari

Yine otelin tiir ve biiyiikligiine gore miisterilerin ¢esitli ihtiyaclarin1 karsilayan ve

isletmeye gelir saglayan departmanlaridir. Camasirhane ve telefon gibi.

Camagirhane departmani; otelin odalar boliimii ve yiyecek-icecek boliimlerinde
yikanilmas1 gerekli ¢amagirlar ile miisteri ¢amasirlarinin temizlenmesi igin faaliyet
gosteri. Bu durumda bir maliyet merkezi oldugu halde disariya is yaptirdigi taktirde
gelir de getirebilir. Bu isler, iceride yapilmasi ekonomik olmadigi taktirde disarida

yaptirilir (Gézdeniz, 1995;48).

Telefon boliimii; otelde 24 saat siire ile hizmet veren telefon boliimii, otelin miisteri
odalar1 ve yonetim biirolar1 dahil, her tarafinda iletisim gorevi yapmaktadir. Telefon
operatorii miisteriyi hicbir zaman gdérmemesine ragmen konusma bi¢imi, ses tonu ve
hitap sekli otel ve sundugu hizmetler hakkinda miisterinin goriisiinii etkileyebilir

(Mavis,1992;127).
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BOLUM 2: OTEL iSLETMLERINDE PERSONEL SECME VE
YERLESTIRME YONTEMLERI

2.1. Otel isletmelerinde insan Kavraminin Onemi

Hizmet sektorii icinde yer alan turizm sektorii, diger sektorlerden farkli olarak, bir
sektor kesiti goriiniimiindedir. Turizm sektoriinde; konaklama, yiyecek- icecek,
ulagtirma, haberlesme, eglence vb ekonomik faaliyet alanlarindan iiretim yapildigindan

sektorel yap1 oldukca yaygin ve karmasik bir yap1 gostermektedir (Aktas, 1991;21-22).

Bugiinkii ve gelecekteki 6nemi siirekli artan turizm sektoriinii diger sektorlerden ayiran
en onemli Ozellik, bu sektoriin hizmet sektorii olusu ,dolayisiyla turistik {iiriinlerde

kaliteye ulasabilmenin tek yolunun insan giiciine bagli olmasidir (Aktas,1999;128).

Ekonominin hicbir sektorii turizm sektoriinde oldugu kadar insanlarla yada bireylerle
dogrudan dogruya ilgili degildir. Bir taraftan turizm talebini olusturan bireysel
faaliyetler ve bireylerin dogrudan hareketleri diger taraftan da turizm arzina anlam
kazandiran ve talebe yanit verebilecek duruma getiren en 6nemli unsur yine bireylerdir

(1962,1991;15).

Turizm sektorii emek-yogun bir sektdr oldugu icin nitelikli isgiicii istihdam etme
zorunlulugunda olan bir sektordiir. Ciinkii otel isletmeciliginde temel unsuru insan
faktorii olusturmaktadir. Ornegin; insanlar otele geldiklerinde ilk olarak ©n biiro
personeli tarafindan karsilanmakta, yemekleri asg¢ilardan tarafindan hazirlanmakta,
servisleri servis personeli tarafindan yapilmakta, odalar1 kat hizmetleri tarafindan
temizlenmekte,eglence hizmetleri animatorlerce gerceklestirilmekte ve otelden

ayrilislarina kadar tiim hizmetler isletmede ¢alisan personel tarafindan karsilanmaktadir.

Giiniimiizde tiretim anlayisinin gelismesinde etkili olan faktorlerden biri teknoloji
anlaminda yasanana gelismelerdir. Ancak otel isletmelerinde teknolojik gelismelerini
insan emegi yerine ikame edilmesi miimkiin degildir. Teknolojik gelismeler ne kadar

ilerlese de insan kaynaginin verdigi hizmeti karsilayamamaktadir.

Otel isletmelerinde insan giicline olan ihtiyacin ardindan iki temel unsur dikkati

cekmektedir (Akoglan ve Kozak;1995;36). Bunlardan birincisi yapilan islerin biiyiik
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bolimiiniin ne kadar teknoloji kullanilirsa kullanilsin insan giicii olmaksizin
gerceklestirilmesinin olanaksiz olmasidir. Ornegin; yataklarin diizenlenmesi isi kat
hizmetleri personel tarafindan yapilirken, 6n biiro personeli konuklarin otele giris ve
cikislarinda ve diger zamanlarda tiim miisteri sorunlarim1 ¢ozmekle zorunludur. Ikinci
olarak seyahate katilan insanlarin, turizmin her asamasinda kendilerine sunulan

hizmetin insan eliyle yerine getirilmesini beklemeleridir.

Turizm endiistrisinde gelismis iilkeler incelendiginde, o iilkeleri ilging ve ¢ekici yapan
unsurun sadece maddi kaynaklari, yatirimlari, tarih ve tabiat zenginlikleri degil, onlar1

degerlendiren insan ve organizasyon giicii oldugu goriilmektedir(ikiz ve Hitay,

1992;159).

Buna gore, bir iilkede turizm sektoriinii gelistirilmesi acisindan 6zellikle arz tarafindaki
insan unsuru biiyiik 6nem tagimaktadir. Ornegin; otel isletmelerinde en iist diizeydeki
yoneticiden en alt diizeydeki yoneticiye kadar gerekli niteliklere sahip olmayan bireyler
s0z konusu ise, otel yatinmui istenildigi kadar cagdas ve kaliteli olsun, isletmenin
gelismesi ve verimli calismasi miimkiin degildir. Bu durum yalniz otel isletmeleri igin
degil, turizm sektorii icersinde dogrudan ya da dolayl olarak yer alan biitiin isletmeler

icin gecerlidir (Icoz, 1991:15).
2.2 Otel isletmelerinde insan Kaynaklarmm Onemi

Insan kaynaklar1 yonetimi, personel yonetiminin yapt ve isleyis bakimindan
boliinmiigliigii ortadan kaldirmak kapsamliligi ve biitiinliigii saglamak amaciyla 20.

yiizy1lin son ¢eyreginde benimsenen bir yonetim anlayisidir.

Bir isletmenin calismasinda teknoloji unsurunun 6nemi ve katkisi artik tartisilamaz
boyuttadir. Bu teknolojik gelismelerle iiretkenligin arttirilmasi, kalitenin tutturulmasi,
yiiksek karliligin saglanmasi gibi hedeflere ulasilmaya calisilmaktadir. Cogu sirket bu
alana ciddi boyutlarda yatinm yapmaktadir. Ancak ne kadar biiyiik olursa olsun yeterli
degildir. Isletmelerin hedeflerine tam olarak varabilmesi baska seyleri de
gerektirmektedir. (6rn; hammadde, Pazar, ekonomik kosullar, finansal kaynaklar, insan

kaynaklar1 vb.). bunlarin arasinda en dikkat cekici olan ise insan faktoriidiir.

Insan faktorii dinamik yapisi ile bir orgiitiin yoniinii belirlemektedir. Zor durumdaki

sirketlerin iyi insan kaynaklar politikalar1 ve kadrolarla biiyiik ¢ikislar yapmasina veya
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cok iyi durumda olan sirketlerin aym faktoriin olumsuz etkisiyle batmasina ¢ok sik
rastlanmaktadir. Bunun igin orgiite alinan elamanlar konusunda ¢ok uzun ve ciddi

calismalarin yapilmasi kaginilmazdir(Agikalin,1996;34).

Eger orgiite katilacak elemanlar, ise bagvuran adaylar arasindan ozellikleri i¢in
gereklerine, oOrgiite en uygunlart segilerek yapilmissa, ekipten basari beklentisi daha
yiiksek olacaktir. Bu sebeple ise, isyerine, orgiitiin iklim ve yapisina en uygun adayi,
secebilmek gittikce 6nem kazanmaktadir. Otel isletmelerinde insan unsurunun biiyiik
Onem tasimasi, bu isletmelerde bu alanla ilgili ayr1 bir boliimiin olmasin1 gerektirmistir.

Otel isletmelerinde bu alan insan kaynaklar1 yonetiminin sorumlulugundadir.
2.2.1 Genel Olarak insan Kaynaklar1 Yonetimi ve Tarihsel Gelisim Siireci

Insan kaynaklar1 yonetimi, kapsamina giren insan, ¢aligan insandir. Bir orgiite yonetime
bagl olarak calisan tiim elemanlar isletmelerin insan kaynagim olusturmaktadir. Insan
kaynaklar1 yonetimi, 6nceki yillarda, personel yonetimi ¢ercevesinde ve dar anlamda

kullanilmastir.

Giiniimiizde ise, personel yonetiminden kapsam ve amac¢ olarak farkliliklar gosteren
insan kaynaklar1 yonetimi, cogu yazar tarafindan personel yonetimi ile es anlamli olarak
kullanilmaktadir. Insan kaynag yonetimi, orgiit icin gerekli insan kaynagmin
saglanmasi ve bu kaynaktan etkin ve verimli bicimde yararlanmanin yol ve yonetimini

aciklar (Kozak,2000;8).

Herhangi bir orgiitte ana 68enin insan oldugu sdylenebilir. Bir isletmenin kurulmasi,
gelismesi, sosyal sorumluluklarin1 yerine getirebilmesi ve genel asamalarina
ulasabilmesi onun etkin bir insan giiciine sahip olabilmesine bagldir. insan giiciinii
gelistiren ve motive eden Orgiitler amacglarina daha kolay ulasirken;bunu basaramayan
orgiitler, fiziksel kaynaklar ve olanaklar1 ne kadar mitkemmel olursa olsun faaliyetlerini

siirdiiremezler (Bingol, 1990;1).

Genel olarak, organizasyonlarin personel etkinliklerine 1930’lu yillarda basladig
sOylenebilir. O donemde personel boliimili organizasyonunun bir parcasi olsa da
yaptiklari is yalnizca kayit tutmaktan ibaretti. II. Diinya Savasi’ndan sonra, savasin
neden oldugu emek giicii kithgmin yaratmis oldugu sikinti birka¢ sirketi personel

yonetimi alanina daha fazla egilmesine yoOnlendirdi. Bdylece personel yonetiminin
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gorevlerine, isletmeye yeni eleman kazanmak ve mevcut elemanlarin isletmede

kalmalarim saglamak gibi islevler de eklenmis oldu (Winters, 1993;23-24).

1960-1970 yillar1 arasinda cikarillan yasalar personel bdoliimiiniin 6nemini daha da
artirmistir.  Personel yoOneticileri, calisanlarin  ihtiyaglarinin ~ karsilanmas1  ile
organizasyonun amagclarina ulasmasi arasindaki baglantiy1 daha iyi anlar hale gelmis ve
calismalarin fonksiyonunun igletme verimini yiikseltmesindeki rolii iyice kabul

edilmistir.

Isletmeler icin biiyiik bir neme sahip olan personel yonetimi anlayisinda 1970’lerden
sonra bir cok degisiklikler olmustur. Onemi gittikce artan bilgi, teknoloji ve cevresel
faktorler sebebi ile yeni gelismeler ve yeni teknikler meydana gelerek yeni bir yaklagimi
olusturmustur. Bu yaklasim ise insan kaynaklar1 yonetimi yaklasimidir (Serinkan,

1996;21).

Insan kaynaklar1 yonetimi, calisanlarm goérevi ve diizeyi ne olursa olsun, isletme
icerisinde istihdam edildikleri siire igerisinde, onlarin isletme amaglart dogrultusunda

etkin ve verimli calismalarin1 saglamayi gorev bilir.

Insan kaynaklari yonetimi bunlar1 yaparken iki temel amaci karsilamayi ilke

edinmektedir. Bunlar:

- Isletmede gorev yapan insanlarin bilgi yetenek ve becerilerini akilci bicimde

kullanarak isletmeye katkilarini en iist diizeye ¢ikarmak,
- Isletmede gorev yapan kisilerin yaptiklari isten tatmin olmalarini saglamaktir.

Bununla birlikte, insan kaynaklari yOnetiminin cevresel faktorleri g6z Oniinde
bulunduran bir yaklasim sergiledigi goriilmektedir. Her isletme icinde bulundugu cevre
ile siirekli etkilesimde bulunur. Teknoloji alaninda meydana gelen gelismeler ve
yenilikleri isletmeler arasindaki rekabeti arttirmakta, isletmeleri kendilerini yenilemeye
ve insan kaynaklari daha fazla 6nem vermeye itmektedir. Ozellikle biiyiik olgekli
isletmeler insan kaynaklarina daha fazla 6nem vererek insan kaynaklar1 yonetimi
yaklagimin1 uygulamaya koymaya calismakta, boylece isletmenin verimliligini ve
calisanlarin  tatminini en st diizeye c¢ikarmaya caba sarf etmektedirler

(Serinkan,1996;21).
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2.2.2 Otel isletmelerinde insan Kaynaklarinin Yeri ve Onemi

Turizm sektorii emek-yogun bir sektor olmasi nedeniyle makinelesme ve otomasyona
gidilmesi bazi iiretim dallarinda belirli oranlar disinda miimkiin olmadigindan insan
faktorii 6n plana c¢ikmaktadir. Bu unsurun isletmelerde giderek onem kazanmasi; is
gorenlerin rekabet avantajin1 yakalamak isteyen isletmelerde en onemli kaynak olarak
goriilmesine neden olmustur. Bu acidan, hizmet sektoriinde yer alan ve isletme
basarisinin temelde calisana bagli oldugu otel isletmelerinde bu kaynak daha da dnem
kazanmaktadir. Dolayisiyla otel isletmelerinde is gorenlerden maksimum fayda
saglanmasi, onlara yatirim yapilmasina ve onlarin tatmin edilmesine baglidir (Bolat,

2000;148).

Kisaca, insan faktorii cok onemli ve vazgecilmez bir faktordiir. Bu faktor isletmelerin
basarisin1 gosteren denklemde yerine kondugunda formiile beraber katildigi diger
faktorlerin gorece sabit yapist karsisinda daha da 6nem kazanmaktadir. Nitekim, hala
bir Orgiitiin, isletmenin, kurumun ya da kurulusun varhigini siirdiirmesinden sz

ettigimizde ilk olarak akla gelen bu yapi igerisinde insanlarin var oldugudur.

Konaklama islemlerinde orgiitsel amaclarin gerceklesmesinde insan kaynaklarinin ¢ok
biityiik rolii vardir. Bu nedenledir ki turistik mal ve hizmetlerin pazarlanmasina kadar

gecen zamanda etken insan unsurudur.

Otel isletmelerinde insan kaynaklari, turizmin genel Ozelliklerinden dolay1 oldukca
bilyiik bir oneme sahiptir. Diger endiistri isletmelerinin tekno-yogun o6zellikler sahip
olmasinin aksine turizm isletmeleri dolayisiyla konaklama isletmeleri emek-yogun

ozellik gosteren isletmelerdir.

Insan kaynaklar1 yonetiminin otel isletmeleri agisindan degerlendirildiginde; bu yonetim
yaklagimin otel sektoriinde, diger sektorlere oranla daha yavas bir gelisim trendi
izledigini sOylemek dogru olacaktir. Giiniimiize kadar otel isletmelerinde olusturulan
personel politikalarinin  insan kaynaklarmin gelistirilmesinden ziyade, yonetim
maliyetlerinin kontroliine agirlik veren bir goriintii c¢izmesi bunu dogrulamaktadir

(Seymen, 1995;6).
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Konaklama isletmelerinde sunulan hizmetin kalitesi miisteri memnuniyetinin ortaya
cikarmaktadir. Miisteri memnuniyeti, calisanin performansina baglidir. Bilgi ve hizmet

islerinde bazi1 faaliyet konular1 bakimindan performans kalite demektir.

Ancak miisterinin memnun edilmesi de kolay degildir. Ciinkii otel isletmeleri hizmet
tiretmenin geregi olan gii¢liiklerle de karsi karsiyadir. Bunlardan en dikkate deger olani
tiretim ile tilketimin aym zamanda olmasi nedeniyle iiretimdeki yanlislarin kusurlu
hizmet biciminde dogrudan tiiketiciye yansimasidir. Boylece sonradan giderilmesi ¢ok
zor olan tiiketici memnuniyetsizligi dogabilmektedir. So6z gelisi bir giinliik
begenilmeyen konaklama hizmetinin otele geri verilip yenilenmesinin ya da
onarllmasimin istenmesi soz konusu degildir. Dolayisiyla otel isletmelerinin hizmet

tiretimini ‘sifir hata’ ile gerceklestirmesi gerekmektedir.

Turizm endiistrisi emek-yogun bir sektdor olmasina ragmen diinyadan konaklama
sektoriindeki insan kaynaklarinin 6nemi 1980’1i yilarda anlagilmistir. Otel isletmelerinin
fiziki yapilari, y1ldizlama standartlarinin yaygin bir sekilde uygulanmaya baslamasindan
sonra belli cercevelere cekilmistir. Miisteri tatmini, kalite, verimlilik gibi konularda
insan kaynaklari 6n plana ¢ikmistir. Calisanlarin hizmet ettigi yine insan oldugu
konaklama sektoriindeki yiiksek rekabetten dolayi, hizmet kalitesi icin gereken
ayrintilant fiziki yapilardan cok, insan kaynaklarimin verimli ve etkin kullanimiyla
saglanacagl anlasilmistir. Otel isletmelerinde yapilan yatirimlar, genelde fiziksel ve
teknoloji konularinda olmasina ragmen makro diizeyde ekonomik kalkinma, mikro
diizeyde isletmenin biiyiimesi ve basarisi i¢in ¢alisanlarin duygu, diisiince, davranisi, is
ortam1 ve yaptigi islerden tatmin olmalar1 gibi ruhsal ve psikolojik yonlerinde mutlaka

ele alinmasi gerekmektedir(Asikoglu, 1997;131).

Modern orgiit ve yonetim bicimini benimseyen ve uygulayan otel isletmelerinde
personel boliimii yeri giderek insan kaynaklar1 yonetimine birakmaya baslamistir. Bu
gelisme icinde insan kaynaklar1 boliimii isletme iist yoneticisine ¢ok yakin bir yerde ve
ona dogrudan dogruya bagl bir organ olarak yer almaktadir. insan kaynaklari yonetimi,
isgliciinii verimli kullanilmasi konusunda ¢ok etken bir rol oynamaktadir. Bu durum
ozellikle otel isletmeleri gibi, agirlikli olarak insan emegine dayali olarak calisan
isletmelerde daha fazla 6nem kazanmaktadir. Ciinkii otel isletmelerinde geliri de gideri

de yaratan insan faktoriidiir (Agaoglu, 1992;64). Isletmelerde insan unsurunu iyi
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yonetilmesi isgiiciinii verimli kullanilmasini1 saglayacaktir. Otel isletmeleri gibi, birebir
iligkilerin ve ‘insanin insana hizmeti’ olgusunun en yogun yasandigi bir sektore ise
insan unsurunun yoOnetilmesi, ancak bu alanda 6zel bilgi ve beceri gerektiren insan

kaynaklar1 yonetimim ile miimkiindiir.

Ancak burada sunu da belirtmek gerekir ki, bir otel isletmesinde insan kaynaklar
boliimiintin  faaliyetleri genellikle otel isletmesinin biiyiikliigline bagli olarak
degisebilmektedir. Ornegin, biiyiikk oteller ise alam, yerlestirme, egitim, Kkariyer
gelistirme ve daha bir¢ok faaliyeti koordine eden ve buna gore de calisani fazla olana
bir insan kaynaklar1 bolimiine sahipken, kiiciik otellerde bu boliimde c¢alisan personel
sayist ¢ok az olmakta -bazen yalnizca bir insan kaynaklar1 miidiirii olabilir ve biiyiik
oteller i¢in belirtilen tiim faaliyetleri bu kisi yiiriitebilir- ve yerine getirilmesi gereken
gorevler de oldukga simirl olmaktadir. Hatta ¢ok kiigiik oteller ayr bir insan kaynaklar
bolimii de yoktur ve genel midiir tiim insan kaynaklar1 faaliyetlerinin kendisi

yiirtitmektedir.

Otel isletmelerinde insan kaynaklar1 yOnetiminin bagslica gorevleri su sekilde

siralanabilir:
- Is analizi,
- Personelin ise alinmasi,
- Insan giicii politikasinin planlanmast,
- Personelin secimi,
- Personelin egitimi,
- Is degerlemesi,
- Basarn degerlemesi,
- Personelin ddiillendirilmesi,
- Personelin 6zel sorunlarinin ¢oziilmesi,
- Ucret yoOnetimi,

- Endiistri iliskileri,
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- Mesleki saglik ve giivenligin saglanmasi,
- Soysal yardim ve hizmetler.

Insan kaynaklari yoOnetiminin gorevlerinin yaninda birtakim da o6zellikleri
bulunmaktadir. Otel isletmelerinde istihdam edilen insan kaynaklarinin 6zellikleri

ve niteliklerinin asagidaki sekilde siralamak miimkiindiir (Kozak ve Kozak,2000).

Meslek sevgisi olmalidir.

- Insanlar1 sevmeli ve iyi iletisim kurabilmelidir.
- Nazik ve kibar olmalidir.

- Sakin yapili ve hosgoriilii olmalidir.

- lyi bir dinleyici olmalidur.

- Isletme hakkinda yeterli bilgiye sahip olmalidir.

- Giiglii beseri iliskiler kurabilmeli, is arkadaslar ile iyi gecinmeli,yardimlagmali

ve ekip calismasi yapabilmelidir.
- Mesleki ve kiiltiirel bakimdan yeterli bilgiye sahip olmalidir.
- Hizh bir zeka ve karar verme yetenegine sahip olmalidir.
- Diiriist olmalidir.
- Sorumluluk sahibi olmalidir.
- Duruma gore hareket etme 6zelligine sahip olmalidir.

- Kendi kisiligini koruyan, bagkalarina giiven veren, kendine oldugu kadar

baskalarina da saygili olan bir kisilikte olmalidir.

- Cevresini taniyan ve tanitabilen, bundan zevk alan ve bu yeterlilige sahip bir

kiltiirde olmalidir.

- En az bir yabanci dil bilgisine sahip olmalidir.
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- Basta bilgisayar ve otel paket programlar olmak {izere her tiirlii biiro

makinelerinin kullanma bilgisi olmalidir.

- Mesleki turizm egitimim almis olmalidir.

Bu o6zelliklere ek olarak diger ozellikleri de genel olarak asagidaki sekilde siralamak

miimkiindiir; (Kozak ve Kozak, 2000)

Kisisel bakim1 6n planda tutmali ve ayn1 zamanda kilik kiyafet acisindan da

aynt titizlikte olmalidir.
Saglikli ve dinamik bir goriiniimde olmalidir.
Giiler yiizlii olmalidir

Davranis ve hareketlerinde ciddi olmali, olumsuz tutum ve davranislarda

bulunmamalidir

Diizgiin, etkileyici ve ikna edici bir konusma 6zellige sahip olmalidir.

2.3 Otel Isletmelerinde insan Kaynaklar1 Yénetiminin Temel Fonksiyonlari

Isletmelerde iyi bir insan kaynaklar politikasinin olusturulmas ve personel iliskilerinin

gelistirilmesi, her seyden Once calisanlarin yaptiklart isler karsiliginda neler

beklediklerinin bilinmesiyle miimkiindiir. Bireylerin ¢calismalari1 karsiliginda isletmeden

beklentilerini su sekilde 6zetlemek miimkiindiir:

Yapilan isin karsilig1 olan iicreti almak,

Is giivenligi

Normal calisma saatleri

Uygun ve giivenli ¢alisma ortami

Yapilan bir isin parcasi oldugu duygusunu hissetmek

Calismasina ve yetenegine bagl olarak kisinin isinde yiikselebilecegine olan

inang.
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Sozii edilen beklentilerin yerine getirilmek, caligsanlarla iyi iliskilerin gelistirilmesi ve
iyi bir insan kaynaklar1 politikasinin olusturulmasi isletmelerde insan kaynaklari
yonetimimin temel fonksiyonlarinin ya da islevlerinin en iyi seklide yerine getirilmesine

baghdir.

Insan kaynaklar1 yonetimi, eleman ihtiyacinin belirlenmesi, personel ilanlarmin
yapilmast ve uygun is gorenlerin secilerek kurum kiiltiiriine alistirilmalarindan,is
gorenlerin motivasyonu, performans degerlendirmesi, catismalarin ¢éziimii,bireyler ve
gruplar aras1 iligkilerin ve iletisimin saglanmasi,yeniden yapilanma, saglikli bir
kurumsal ~ iklimin  olusmast  gibi  birgok  uygulamayr  kapsamaktadir

(Sabuncuoglu,2000;5).

Otel isletmelerinde insan kaynaklar1 yonetimi; isgiicli planlamasi, is analizi, personel
bulma, ise alma, egitim, motivasyon,personel degerleme, is degerleme, iicretleme,
disiplin, verimlilik ve endiistriyel iligkilerle ilgili fonksiyonlar1 yerine getirir (Kozak ve

Kozak, 2000)
2.3.1 [Isgiicii Planlamasi

Insan kaynaklar1 planlamasi veya isgiicii planlamasi konusunda yapilan tammlar iki
grupta toplamak miimkiindiir. Bunlardan birinci grup, isgiicii planlamasim Orgiit
planlamasi olarak gormektedir. Bu yaklasima gore, isletmelerde planlama ugraslar
oncelikle orgiitiin durumunu orgiit semasinda gostermekle baslar.  Orgiit semas,
orgiitiin yapisim oOrgiit icindeki yetki ve sorumluluklarin dagilimini,kimlerin hangi
gorevlerde calistigim gosterir. Ideal bir orgiit semasi gelecege doniik hazirlandiginda,
yalniz ¢alisan personelin durumunu gostermekle kalmaz,yakin ve uzak gelecekte ortaya

cikmasi beklenen personel degisikliklerini de gbz Oniine serer.

Ikinci grup, isgiicii planlamasini makro yoniiyle inceleyen yaklagimdir. Bu anlamdaki
isgiicii planlamasi, bir iilkenin ¢aligma giiciinii nitelikleri ve nicelikleri yoniinde saptar.
Bir iilkenin isgiicii politikalar1 paralelinde, beseri kaynaklarin gelistirilmesi ile ilgili
programlarin hazirlanmasini kapsamina alir. Isletmeleri isgiicii planlamasina yonelten

nedenler kisaca soyle siralanabilir: (Kozak,1999;18-19).
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- Teknolojik ve cevresel degismeler,

- Yonetici personele duyulan gereksinim,

- Yoneticilerin tutum ve davranislari,

- Eldeki verilerle gerekli personel sayisini belirlemek,

- Gerekli gorev sayisinin belirlemek,

- Calisanlarin yeteneklerinden en iyi sekilde yararlanmak,

- Bireysel amaclarla isletme amaclarini biitiinlestirmek,

Personelin hangi kaynaklardan yararlanacagini belirlemek

Insan kaynaklar1 planlamasi ile isgiiciiniin envanteri ¢ikarilmakta, isletmenin bugiinkii

ve gelecekteki insan kaynaklar1 nicelik ve nitelik olarak saptanmaya ¢alisiimaktadir.

Isgiicii planlamasi isletmenin hedeflerine ulasmak icin yaptigi genel planlama
amaglarina katki saglayacak nitelikteki en uygun insan kaynaginin en uygun ise
yerlestirilmesi nedeniyle isletme giderlerini 6nemli Olciide azaltacaktir. Ciinkii alinacak

niteliksiz ya da yetersiz bir is goren isletmeye ek bir maliyet getirebilir.

Isletmelerin isgiicii planlamasina yonelten nedenleri asagidaki sekilde siralamak

miimkiindiir(Denizer,1995;20).

Isletmeler arasinda yasanan rekabet,

- lIsgiicii maliyetlerinin isletmenin toplam giderleri arasinda 6nemli bir yer

tutmas,
- Teknolojik ve cevresel degismelerin etkileri,
- Nitelikli iggiiciine duyulan gereksinim
- Yoneticilerin tutum ve davraniglari,
- Eldeki verilerle gerekli is goren sayisini belirlemek,

- Gerekli gorev sayisinin belirlemek,

28



Calisanlari yetenek ve o6zelliklerinde en iyi sekilde yararlanmak,
Bireysel amaglarla isletme amaglarini biitiinlestirmek,

[s gorenin hangi kaynaklardan saglanacagini belirlemek.

Otel isletmelerine yonelik yapilacak insan kaynaklar1 planlamasi;

Isletmedeki mevcut ¢alisan personel sayisinin,
Gelecek donemlerde beklenen isten ayrilmalarin
Beklenen isletme i¢i yer degistirmelerin, atamalarin terfilerin,

Isletmelerin gelisme potansiyelinin, ise alinmasi tahminlerini kisi sayisinin

ve bunlarin, gérev dagilimlarini dikkate alinmas1 gerekmektedir.

Isletmeleri isgiicii planlamasina yonelten nedenleri asagidaki sekilde siralamak

miimkiindiir: (Denizer, 1995;20)

Isletmeler arasinda yasanan rekabet,

Isgiinii maliyetlerinin isletmenin toplam giderleri arasinda énemli bir yer

tutmasi,

Teknolojik ve cevresel degismelerin etkileri

Nitelikli is gorene duyulan gereksinim,

Yoneticilerin tutum ve davranislari,

Eldeki verilerle gerekli is gbren sayisinin belirlemek,

Gerekli gorev sayisini belirlemek,

Calisanlari yetenek ve o6zelliklerinde en iyi seklide yararlanmak,
Bireysel amaglarla isletme amaglarini biitiinlestirmek,

Is gorenin hangi kaynaklardan saglanacagini belirlemek.
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Bununla birlikte, mevsimlik faaliyet gosteren otel isletmelerinde is giicii planlamasi
konusunda yeteri kadar onem verilemedigi, daha cok anlik kararlar ya da sezonu
kurtarma seklindeki yaklagimlarin uygulandigi ve uzun doénemli bir planlamaya

gidilemedigi goriilmektedir.

Otel isletmelerinde is giicli planlamasi caligmalarina gereken Onemin verilmemesi;
isletme acisindan biiyiik maliyet ve diisiik hizmet kalitesi, personel acisinda da diisiik
verimlilik sorunlarin1 beraberinde getirmektedir. Ayrica isin ve isi yapacak personelin
ozelliklerinin ve sayisinin bilinmemesi sonugta, aynt departmanda ¢ok sayida personelin
istthdam edilmesine ya da personelin Ozelligine uygun olmayan islerde

gorevlendirilmesine yol agmaktadir.

Bunun sonuclan diizensiz ¢alisma saatleri, personelin asir1 yorgunlugu ve is giicii devir

hizinin yiikselmesi sorunlarini ortaya ¢ikarmaktadir (Kozak, 1999;20).
2.3.2 is Analizi ve is Tanimlar

Is analizi; yapilacak islerin, sorumluluklarin, c¢alisma kosullarinin belirlenmesi, is
gruplar ile is boliimleri arasindaki iligki, isgorenin secimi ve egitimi, 6demeler ve
isgorenle ilgili diger konularin belirlenmesi icin yapilan sistematik calisma, yontem ve
islemler biitiiniidiir. Dolayisiyla is analizi, isletmelerde insan kaynaklarina yonelik
uygulama ve degerlendirmelerde dogru yerde dogru insanla, dogru hedefe ulasmak igin

atilan ilk ve en 6nemli adimdir.

Is analizi, her bir isin 6zelligini ve o isin yapildig1 cevre sartlarin1 gozlem ve inceleme
yoluyla belirleme ve bunlarla ilgili bilgileri kaydetme islevidir. Burada isi meydana
getiren faaliyetler ve gorevler ile bu isin basarili bir sekilde yapilmasi i¢in gerekli
ustalik, bilgi, yetenek ve sorumluluklar belirlenir. Bir taraftan da s6z konusu isin hangi
cevre ve hangi sartlar altinda yapildig1 6grenilmis olur. Is analizleri elde edilen bilgiler,
is tanimlarinin yapilmasinda, is gereklerinin hazirlanmasinda, is degerlendirme

calismalan sirasinda kullanilir.
Is analizinin amaclar1 su sekilde siralanabilir;
- Basarn degerlendirilmesi i¢in, ol¢iilebilen kriterleri belirlemek,

- Is degerlendirmesinde bir isin diger bir ise oranla degerinin tespit etmek,
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- Personel se¢imi, egitimi, terfi ve yerlestirmesi islerinde kullanilmak iizere is

gereklerini belirlemek,
- 1§ kazalarimi 6nleyici tedbirleri almak,
- Calisma kosullarini iyilestirmek,
- Uretim standartlarini belirlemek,
- Is giicii verimliligini artirmak,
- Personel kayit ve istatistiklerine esas teskil etmek

Is analizi yaparken izlenecek dort adet yontem mevcuttur. ilk yontemde, goriisme
teknikleri kullanarak calisanlara islerin icerigi hakkinda sorular sorulur ve daha sonra
caligsanlarla bireysel, kiiciik gruplar ya da panel tartismasi halinde goriismeler yapilir.
Bir¢ok ise uygunlugu acisindan goriisme teknigi en fazla tercih edilen is analizi
metodudur. Ikinci yol yapilandirilmis 6lgekler ve envanter kullanmaktir. Tipik bir is
analizi Olcegi o isin icerdigi aktiviteleri icerir. Yanitlayan kisi ise bu aktivitelerin ne
kadar siklikla uygulandigy, isi icin ne kadar dnem tasidig1 hakkinda degerlendirmelerde
bulunur. Bu yanitlar dogrultusunda isin igerigi hakkinda bilgi sahibi olunur. Bu nedenle
bu yontem farkli islerin karsilastirilmasi anlaminda en kullamsh metottur. Uciincii
yontem ise, direk gozlem metodudur ve calisanlar islerinin basindayken miidahale
edilmeden gozlemlenirler. Bazen gozlemler videolar sayesinde kayita da alinabilir.
Dogrudan gozlem metodu calisanlarin hangi kosullar altinda is aktivitelerini
gerceklestirdiklerini anlama agisindan mitkemmel bir teknik olmasina ragmen neden bu
davranislarm olustugu konusunda fazla bilgi saglamaz. izlenecek en son yontem ise,
calisanlardan giinliik is aktivitelerini bir i giinliigiine yazmalar1 metodudur. Daha sonra
is analizini yapacak kisi bu giinliikleri okuyarak isin igerigi hakkinda bilgi sahibi olur.
Bu yontem en az tercih edilen is analizi yontemidir, ¢iinkii herkesin farkl giinliik tutma
ve yaptiklart isleri anlatma tarzi oldugundan standardizasyonu saglamakta giicliikler

dogmaktadir.
2.3.3 Personel Bulma

Isletmelerde islerin genisledigi, yeni gorev yerlerinin kurulmak istendigi yada

calisanlarin gorevlerinde ayrildigi durumlarda yeni personele gerek duyulur. Personel
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adaylarin1 bulmak i¢in girisilen eylemler, personel bulma yada aday toplama olarak

degerlendirilir.

Personel ihtiyaci ve is tamimlarinin gézden gecirilmesinde sonra is gereklerine bagl
olarak hazirlanan is goren gerekleri belirlenir. Bu ise alinmas1 miimkiin olmayan adaylar
icin bosuna zaman, para ve enerji harcanmasini engeller. Daha sonraki asamada
personelin isletme i¢inden mi yoksa isletme disindan m1 bulunacagina karar verilir. Son
olarak da isletme icinde calisan herkesin, o6zellikle de yeni personel alimindan
etkilenecek kisilerin bundan haberdar olmasi saglanir ki, ortaya c¢ikabilecek

degisikliklere hazir olabilsinler (Lundberg, 1979; 88).

Insan kaynag bulma calismalarina baslamadan once, alinacak personelin sahip olmasi
gereken ozelliklerin ve otel isletmesinde yiiriitiilmekte olan islerin tanimlanmis olmasi,
bu standart bilgilerin saglanmasi i¢in de is analizlerinin yapilmis olmas1 gerekmektedir.
Is analizleri ile isletmelerdeki tiim iler tek tek analiz edilerek is ve gorev tamimlari
yapilir. Bu tanimlar yardimiyla isin nelerden olustugu, isin yapilis siiresi, calisma

ortami, isi yapacak kisi sayisi, is riski gibi konular belirlenir.

Yapilacak isle ilgili ozellikler bu sekilde belirlendikten sonra, yine is analizleri
yardimiyla bu isi yapacak olan kisilerdeki isle ilgili 6zellikler de belirlenir. Ornegin,
resepsiyon memurunun yabanci dil bilmesi, garsonun konu ile ilgili olarak gerekli is
becerisine sahip olmast vb. gibi. Bu iki konu belirlendikten sonra, ise uygun eleman
alimi s6z konusu olabilir. Insan kaynagini bulma asamasiilanlarin verilerek aday
aranmas1 ile baslar ve yetenekli adaylarin isletmeye bagvurmasi ile sona erer. Bu
asamada daha Once is giicii planlamasi sonuglarindan da yararlanilir. Bu siirecin
yiiriitiilmesinde izlenecek tek bir yontem yoktur. Her isletme kendi belirledigi bir

yontemle bu siireci yiiriitiir (Kozak,1999;22).

Alley ve Darby, heniiz biitiiniiyle acikliga kavusturulmamis bir konu olmasina ragmen
yine de insan kaynaklar1 se¢imi uygulamalarinin sonucunda basarili ve karli olmak i¢in

asagidaki bes maddeye dikkat etmek gerektigini belirtmektedirler;
- Basvuran kisi havuzu nicelik ve nitelik olarak genis olmalidir.

- Dogru karar verebilmek icin is ile iliski yiiksek gecerlilikte ise alma testleri

gelistirmelidir.
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- Alternatif degerlendirme sans1 sunacak yontemlerden yararlanilmalidir.

- Se¢me testlerinin ayirici niteligini arttirabilmek icin farkli genis alanlari test

etmelidir.

- Farkl sartlara ve ise alma piyasasina uyum saglayabilmek icin standartlar

esnek olabilmelidir.

Dogru secim yapmanin tek getirisi bilancolarda goriilecek karlar degildir. Calisan igin
ozelliklerine uygun bir iste c¢alisma, huzurlu bir c¢alisma ortami, kendini
ispatlayabilecegi bir is, basar1 duygusunu yakalama firsati, dolayisiyla verimli olmasi

demektir.

Sonug¢ olarak, insan kaynaklar1 seciminin saglikli olmasi i¢in aranan kisinin ne bir
bicimde kim oldugunun belirlenmesi gerekmektedir. Bundan sonra iki temel grupta
verilerin toplanmas1 gerekmektedir. IIki, isin ozelliklerinin saptanmasi, ikincisi bu

ozelliklere en uygun adaylarin niteliklerinin belirlenmesidir.

Genel olarak isletmelerin, is Oren temininde bagvurduklar1i iki temel kaynak

bulunmaktadir. Bunlar;
1) Isletme ici Kaynaklar
2 ) Isletme Dis1 Kaynaklar

Konaklama igletmelerinin de kullandigi bu kaynaklann asagidaki gibi siralamak

mumkiindiir;

Tamdik veya calisanlarin Onerisi ile,

- Adaylarin dogrudan igletmeye bagvurmasi,

- Cesitli ilan ve duyurular,

- Turizm egitim kurumlari,

- Diger isletmelerden transferler

- lIsletme ici terfi ve birim degistirme seklinde,

- Ozel danigsmanlik ve egitim sirketleri,
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- Internet siteleri.

Konaklama igletmelerinde istihdam edilen is 6renlerin seciminde nitelikli elemanlar ise
alma yerine rasgele se¢ildigi durumlar da goriilmektedir(Kozak,1999;23). Bu yonteme
basvuran isletmeler profesyonel yonetimden uzak, hizmet sektdriiniin Onemini
kavrayamamis olan yoneticilerle yonetilmekte ya da bazi sartlar onlar1 boyle bir yola

zorlamaktadir.
2.3.4 Personel Se¢cme ve Yerlestirme

Insan kaynagin1 bulma cabalar1 sonucunda nitelikli adaylardan olusan bir aday grubu
icinden bu ise en uygun olaninin se¢ilmesi asamasidir. Secim sirasinda, kriter olarak su
formiiliin isletilmesi, dogru adamin ya da ise gore adamin isletmeye kazandirilmasi

acisindan 6énemli bir yaklasim olmaktadir.

Ise alinan adaylarm niteliklerinin is gereklerine uymamas1 durumunda kisi isi zor bulup
ayrilabilir, isletme bu ise uygun baska bir aday bulu personeli isten ¢ikartabilir veya
yeni alinan bu kisinin ise uyumlastirilmasi uzun bir siire alabilir. Bunlarin hepsi zaman

ve maliyet kayb1 oldugundan isletme aleyhine olan durumlardir.
Isletmelerde personel secme isini etkileyen unsurlar soyle siralanabilir;

Isgiicii planlar,

- Is analizleri,

- Personel bulma asamasina verilen 6nem,
- Ahlaki degerler,

- Orgiitsel engeller

Bunlardan bir kaginin insan kaynaklar yoneticisinin seg¢in kriteri arasinda olmamasi,
personel secim isini objektif olmaktan uzaklastiracaktir. Secme siireci su asamalardan

olusmaktadir;

- Is goren planlamasi yapilarak temin edilecek elemanlarin nitelikleri, sayilari

ve bolumleri belirlenir.

- Is goren kaynaklan arastirilarak aday basvurulari saglanir.
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- Is bagvurusu yapan adaylarin formlar1 boliimlere gore ayrilarak is goren

secim havuzunda toplanir.
- Adaylar boliim yoneticileri ile 6n goriismeye alinir.

- Sonraki asamada is goren secim komisyonu tarafindan bagvuran adaylar

degerlendirilir.

- Secilen adaylara istenilen belgelerin tamamlatilmasi icin belirli bir siire
verilir. Bu siire icerisindeki kosullar1i saglayan adayin referans, saglik
kontrolii ve giivenlik sorusturmasi islemleri tamamlanarak ise baslamasiyla

secim siireci de tamamlanmis olur.

Konaklama igletmelerinde insan kaynaklar1 se¢im yontemleri isletmelerin 6zelliklerine,
yapisina, biiyiikliigiine, is hacmine sezonluk ya da biitiin y1l agik olup olmamasina ve
diger bazi durumlara gore farklilik gostermektedir. Bu yontemler test, miilakat,
degerleme merkezi, referans ve tavsiye mektuplari, biyografik envanter,transferler gibi

siralanmaktadir(Akoglan, 1995;38)
A ) Smav Yontemi:

Isletmelerde insan kaynagi bulma konusunda en ¢ok bagvurulan araglardan biri yazil
veya uygulamali olarak yapilan sinavlardir. Sinavlarda sorularn is 6zelliklerine uygun
olmasi, adayin bilgi, yetenek ve diinya goriisiinii belirlemeye imkan vermesi gerekir.
Geleneksel sinav uygulama yontemlerinde her tiir ise ayni tip smnav ya da test
uygulanmaktaydi. Ancak giiniimiizde her ise uyarlanan genel smavlarin istenilen
niteliklere eleman1 se¢mede yeterli olmadig1 goriilmiistiir. Bu nedenle, ise uygun farkli

testlerin gelistirilmesine baglanmistir.

Isgoren seciminde uygulanan smavlar ¢esitli amaglara  yonelik  olabilir

(Yiiksel,1998;101).
- Basarn testleri; bireyin iste basarili olup olmayacagini 6l¢mek igin
- Yetenek testleri; bireyin potansiyelinin 6lgmek icin.

- Motivasyon testleri; kisilik ilgi ve davranigimi 6l¢mek i¢in uygulamaktadir.
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B) Goriisme Yontemi;

Secim goriismeleri adaylarla yiiz yiize yapilan konusmalardir. Goriigmelerin
yapilmasindaki amag, adayin ise kabul edilebilirlik diizeyini belirlemektir. Sec¢im
goriismelerinde adayin belirlenen isi yapip yapamayacagir ve adaym diger adaylara
kiyasla nasil biri oldugu belirlenmeye calisilir. Turizm isletmelerinde bu sec¢im
yonetimi, 6n biiro ve servis hizmetleri gibi direk miisteri ile iliskili olan islere eleman
aliminin yaninda, yonetsel ve kurmay diizeydeki personel seciminde de uygulanabilir.
Goriismeler, goriismeciye aday hakkinda bilgi edinme olanagi verirken, adaylara da
isletme hakkinda bilgi alam olanag1 saglar. Se¢im goriismeleri igin tiiriine, gériismecinin
deneyimine ve goriismenin amacina gore planli, plansiz,sorun ¢dzme, grup, stresli ve

yogunlastirilmig olarak gruplandirilmaktadir.

Turizm sektoriinde oOzellikle, yoOnetici eleman seciminde planhi goriismelerden
yararlanilarak daha detayli ve sistematik bilgiler elde edilmesi amaglanmaktadir. Tiim
goriisme yontemlerinde goriisme siireci; hazirlik, iletisim kurma,bilgi alisverisi, sonug
ve degerlendirme asamalarindan olugsmaktadir. Secim goriigmelerinin yararli yonleri
oldugu kadar eksikleri de vardir. Goriismelerin giivenirligi ve gegerliligi zaman zaman

tartisma konusu olmaktadir (Kozak,1999;25).
C) Degerleme Merkezi Yontemi;

Insan kaynaklar1 seciminde kullanilan goriisme ve sinav yontemlerine gore yeni bir
yontemdir. Bu sistem belirli bir ise secilecek bireyin yeteneklerinin
degerlendirilmesinde bir¢cok farkli fakat birbirini tamamlayan teknigin bir arada
kullanilmasin igerir. Boyle adaylarin mevcut ve gelistirilmesi gereken yetenekleri
konusunun belirlenmesine yardimci olur. Degerleme merkezinde yogun bir bilgi

birikimine ihtiya¢ oldugu i¢in uzman kisilerin gdrev almasi gerekir.

Yontem su sekilde uygulanmaktadir; adaya ihtiyag duyulan materyal ve bilgi igeren,
¢oziilmesi gereken bir sorunlar paketi verilir ve adayin bir yonetici olarak belli bir siire
sorunlari ele almasi beklenir. Bu yontemde ayrica, lidersiz grup tartismalari, sozlii sunus
arastirmalari, rol alma ve oynama, bireyin motivasyon ve basarisin1 6lgmeye yarayan

psikolojik testlere de yer verebilir. Bu yontemle bireyin sadece bilgi ve yetenegini degil,
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belli olaylar karsisindaki tutum ve davraniglarini da belirlenmesi saglanir (Kozak, 1999

;25).
D) Referans ve Tavsiye Mektuplari;

Referanslar uzun yillar personel secimi asamasinda kullanilan en popiiler yontem
olmustur. Ornegin; Ingiltere’de otel ve yiyecek- icecek endiistrisindeki isletmelerin

990’ 1n1n personel secim asamasinda bu yontemden yararlandigi belirlenmistir.

Konaklama isletmelerinde kullanilan bu yontemde adayin daha 6nce calistigi isletme,
gorevi, siire ve is hayati ile ilgili ¢esitli bilgiler yer almaktadir. Ayrica bu yontem ile
adaya referans olan tamdik bagka kisilerin de giivenini alinmig olmasi olumlu bir

etkendir.

Referans amaclar1 agisindan iki gruba ayrilir. Birincisi, 6zel referanslardir. Ozel
referanslar adaym saglam karakterli biri olduguna taniklik eden referanslardir. Bu tiir
referanslar genellikle adayin ailesinin veya yakinlarinin imzasim tagir. Ozel
referanslarin  tarafsizliindan emin olunmadigi i¢in personel seciminde nadiren
kullanilir. Ikinci grup referanslar adayin ¢alisma hayatim yorumlayan referanslardir.
Bunlara istihdam referanslari adi verilir. Istihdam referanslart, adaym bir onceki isinde
sorumlu oldugu ilk yonetici tarafindan verilir. Sayet aday ilk kez calismaya basliyorsa,
adaym egitim kurumundan alacag bir referans da istihdam referansi olarak gecebilir

(Kozak, 1999;26)
E ) Biyografik Envanter Yontemi;

Kisinin basvuru formlarinda belirtmis oldugu bilgilerden yararlanilarak ge¢misteki
basarilarinin gelecekte de basarili olacagi kanisina varilarak yapilan degerlendirme
sonucu adayin secilmesini saglar. Bu form, genellikle basvuru formlarindan toplanan
bilgilerle hazirlanmaktadir. Ancak, biyografik envanter bu seklide hazirlandiginda, ¢ok

sinirl miktarda bilgi toplanmaktadir.

Daha detayli bilgi istendiginde uygulanan yontem, kisiye ‘hayat hikayesi'nin

yazdirilmasidir. Tipik bir biyografik envanter yaklagik 100 sorudan olusur.

37



Konu ile ilgili yapilan arastirmalarda bu yontemin giivenirlik ve gecerliliginin yiiksek
oldugu yolunda sonuglar elde edilmesine ragmen, isletmelerde ancak %6 gibi ¢ok sinirli

oranla kullanildig1 saptanmistir.

Bahsedilen se¢im yontemlerinden birinin kullanilmasina karar verilmesinde,
- Isletme politikalari
- Isgiicii planlar,
- Personel se¢imi siiresinde gorevli yoneticilerin tutumu,

Cevresel kosullar gibi bir¢ok faktoriin etkili oldugu goriilmektedir.

F ) Transfer Yontemi;

Isletmelerin gereksinim duydugu elemanlarin baska isletmelerden, daha uygun kosullar
sunularak saglanmasidir. Konaklama isletmelerinden daha ¢ok yonetim kademesi igin
kullanilan bu yontem, diger kademlerde gereksinim duyulan ve alaninda uzman kisiler

icin de kullamilmaktadir (Demir, 1990;19).
2.3.5 Personel Egitimi

Turizm sektoriiniin 6znesinin insan olmasi, otel isletmelerinde calisma is gorenlerin
Oonemini daha da arttirtmaktadir. Ciinkii; teknolojik gelismeler, gelir diizeyinin ve yasam
standartlarinin artmasi gibi nedenler, insanlarin gittikleri yerlerde daha fazla beklenti
icerinse girmelerine neden olmaktadir. Bu beklentilerin bir de turistik tiiketicilerin
gittikleri yerlerdeki otel isletmelerinde daha kaliteli hizmet alma arzularidir. Hizmet ise
otel isletmelerinde ancak insan eliyle yerine getirilebilecek bir unsurdur ve otel

isletmelerinde kaliteli hizmetin sunulabilmesi yollarindan biri ‘Is géren Egitimi’dir.

En basit tamimiyla egitim; toplum yasaminda, is yerinde is giiziiniin kisilik ve
yeteneginin ortaya koyup gelistirmeleri icin onlarin beceri ve anlayis kazanmasina ve
gerekli temel ve mesleki bilgileri edinebilmesine yonelik yapilan etkinlikler

biitiiniiniidiir (Ozer,1998;126).

Personel egitimi; personele isini daha iyi yapabilmesi icin gerekli olan bilgileri
sistematik bicimde kazandirarak personelin teorik, pratik, davramigsal ve yonetsel

becerilerini arttirmay1 amaglayan bir siiregtir (Saruhan, 1996;119).
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Otel isletmelerinde egitim programlarinin olusturulmast ve uygulanmasi gerek
isletmeye gerekse personel biiyilk faydalar saglamaktadir. Bu faydalar su silde
siralanabilir (Olali ve Korzay, 1993;16-48).

Personel Egitiminin Isletmeye Saglayacag: Faydalar;
- Ogrenme hizinda artis,
- Performans kalitesinde gelisme,
- Kaza sayisinda azalma,
- Personel devir hizinda yavaglama,
- Personelin devamsizli§inda azalma,
- Uretim verimliliginde artis
Personel Egitiminin Is gorenin Kendisine Saglayacag Faydalar;
- Kazang giiciiniin artmasi,
- Isinde yiikselmenin kolaylagmasi,
- Kendine giivenin artmasi ve ekonomik 6zgiirliigiine kavugmasidir.

Egitim programlarinin hazirlanmasinda 6ncelikle egitim ihtiyacimi belirlenmesi, egitim
hedeflerinin konmasi, egitim konularinin ve 6grenme ilkelerini gézden gecgirmesi gibi
konulara dikkat etmek gerekmektedir. Otel isletmelerinde kullanilan egitim yontemleri

is bas1 ve is dis1 olmak iizere baslangicta iki gruba ayrilir.

Isbasi egitim yontemleri: Bu yontemler, personelin isini yaparken egitilmesini

amaclamaktadir. Isbas1 yontemleri su alt yontemlerden meydana gelir;
-Rotasyon,
- Is tizerine egitim,
-Crraklik egitimi,

-Yetki devri
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Is dis1 egitim yontemleri ise, egitilecek personelin egitim siiresince isinden
ayrilarak otel icerisinde veya disinda bir egitim programina katilmasi seklinde

gergeklesir. Bu yontemler;

- Konferanslar,

- Simiilasyon,

- Ornek olay,

- Rol oynama,

- Programlanmis 6grenme,
- Laboratuar egitimi.

Egitim ve Ogrenimin kalitesinin yiikseltmek icin konaklama isletmeleri yoneticileri
isletme diizeyinde belirli ¢aligmalar yapmak zorundadir. Bu ¢aligmalar i¢in tiim birim
yoneticileri ve insan kaynaklar1 yoneticisinin i¢inde olacagi, ayn1 zamanda tepe
yoneticisinin katilacagi toplantilarla egitim programi hedefleri belirlenmelidir. Bu

hedefleri asagidaki seklide siralamak miimkiindiir(Anderson, 2000;72-80).
- Ogrenim icin basamaklar olusturmasi,
- Net/agik gorev egitimleri saglanmasi,
- Istenilen uygun davranisa model olusturulmasi,
- Egitim sirasinda 6grenimin yiikseltilmesi,
- Aktif bicimde katilimin saglanmasi,
- Calisanin 6z-yeterliliginin yiikseltilmesi,
- Egitim teknikleri, egitimi alan kisinin 6z-yeterliligine uydurmaya ¢alisilmali,
- Egitilenin yeni davranislar1 uygulayabilecekleri firsatlarin yaratilmasi,
- Zamaninda, belirgin ve tanimlanabilen geribildirimin saglanilmasi,

- Egitim sonras1 da istenilen performansi devam ettirmek,
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- Hedeflerin belirgin bir sekilde ortaya konulmasi,
- Uygun tesvik ve odiillendirme sistemleri,

- Uygun odiillendirme sistemlerini gelistirmek icin gerekirse bunu uygulayan

kisilerinde egitimini saglamaktir.

Konaklama isletmelerinde is gorenin egitilmesinin hem is goren hem de isletme
acisindan ¢ok biiyiik bir onemi vardir. Amacina ulasilan egitimin isletme, is goren ve
egitimi veren kisilerin daha sonraki ¢alismalarinin da moral agisindan olumlu yonde
etkileyecegi soylenebilir. Egitimin hem calisanlar hem de isletme icin olan katkilari

asagidaki gibi siralanabilir (Anderson ,1990;72-80)

1 )Egitimin calisanlar i¢in katkilari;

Egitim calisana moral kazandirir.

- Calisana sirketin hedeflerini tanitir.

- Giiven, agiklik ve yaraticilig1 ¢ogaltir.

- Ust-ast iliskisini giiclendirir.

- Egitim ¢alisanin gelisimine katkida bulunu.
- Is bilgisi ve becerileri gelistirir.

- Calisanin degisime ayak uydurmasini saglar.
- Zaman etkin ve verimli kullanmay1 saglar.

- Isin gereklerini 6gretir.

Yaraticilig1 gelistirir.
2 )Egitimin isletme i¢in katkilari;

- Calisanin daha dogru kararlar almasina ve problemleri etkin bir sekilde

¢Ozmesini saglar.

- Kisisel gelisimi ve 6zgiiveni yiikseltir.
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- Liderlik, iletisim becerileri ve 6zgiiveni yiikseltir.
- Hizmet kalitesini yiikseltir.

- Maliyetleri azaltir.

- Verimliligi arttirir,

- Isletmenin hedeflerine ulasmada kolaylik saglar.
- Is goren kalitesini yiikseltir.

Egitimde, 6grenmenin ilkeleri programin dnemli bir parcasini olusturur. Ogrenmenin
ilkeleri ise, 0grenmenin en etkin bir bicimde gerceklesmesini saglayan rehberlerdir.
Ogrenme ilkeleri, 6grenim siirecinde ne kadar sik kullanilirsa 6grenme o kadar etkili

olur. Bu ilkeler;

Katilim; Egitilen, 6grenmeye ne kadar katkida bulunursa 6grenme o kadar

hizli ve kalici olur.

- Tekrar; her ne kadar sikic1 olma riskini tagisa da bilgilerin hafizaya kalic1 bir

sekilde yerlesmesini saglar.

- llgililik; 6grenilen konu egitilenle ne kadar ilgili ve anlamliysa 6grenme o

kadar kolaylasir.

- Transfer; 6grenilenler is ortamina uygulandigi zaman 6grenme o kadar kalici

olur.

- Geribildirim; egitilenlerin, gelisimleri hakkinda bilgilendirilmeleri egitimin

yerlesmesi ve kalicilifi icin ¢ok biiyiik 6nem tagimaktadir.
2.3.6 s Degerlendirmesi

Is degerlendirme; isletmede yapilan her isin bir digerine kiyaslanarak zorluk sirasina
dizilme islevidir. Boylece hangi is digerine gore onemlidir, zordur ve hangi ise daha
fazla 6deme yapilmalidir? Gibi sorulara yanit bulanacaktir. Is derlendirmesi genellikle
personel degerlendirme ile karistirilmaktadir. Personel basart degerlendirmesinde
calisan kisinin is basarimi; is degerlendirmede ise,yapilan isin bir diger ise gore nispi

Onemi arastirilmaktadir.
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Konaklama isletmelerinde is degerlemesi, isletmede bir isin tamim ve ayrintilan
yapilarak diger islerle kargilastinllip aralarindaki farkliliklarin,6nem derecesine,
niteliklerine zorluk ve kolaylik derecesine gore belirlenmesidir(Sener,2001;15). Is
degerlemesi belirli bir siiregten gecerek gerceklesir. Bu siire¢ asagidaki asamalardan

olusur;

Is analizi,

- s tanim,

- Isin gerekleri,

- islerin derecelendirilmesi,
- Ucretin belirlenmesi,

- s gorenin siniflandiriimasi

Is degerlendirmesi, is analizi verilerinin en yaygm kullanim seklidir. Bu dogrultuda, is
tanimlamalar1 bir igin isletme icin degerinin belirlenmesinde kullanilir. Cogu zaman is
analizi, is degerlendirmesi ve hatta bireysel degerlendirmeler birbirine karigmaktadir.
[Iki bir isin gerekli olan gorevlerin belirlenmesinde, ikincisi islerin iicretlendirme
amaclari icin siralandirilmasinda ve sonuncusu ise belirlenmis is gorevlerine en uygun
olan kisinin belirlenmesi siirecinde kullanilir. Ozellikle iicretlendirme sisteminde is
degerlendirmesi biiyiik rol oynamaktadir. Ciinkii, eger isletmeler iicretlendirme
standartlarim1  diisiilk tutarlarsa c¢alisanlarimi yiiksek {icretler odeyen sirketlere
kaybedebilirler. Aym sekilde, piyasanin iistiinde bir iicretlendirme sistemi kullanmak
isletmeler icin gerekenden fazla bir maliyet demektir. Bunun i¢in izlenecek iki yol
mevcuttur. Ilki digsal esitlik sistemidir ve bunun icin isletmeler iicret arastirma
analizleri yaparak piyasadaki mevcut adil ticretlendirme sistemlerinin bu dogrultuda
olusturabilirler. ikinci yol ise, igsel esitlik metodudur. Burada isletme icinde adil bir
icretlendirme sistemi kurmak gerekir ve devreye is degerlendirmesi girer. Yapilan is
degerlendirmesi sonucunda bir is i¢in 6denmesi gereken en yiiksek iicretten en diisiige
bir swralama yapilir ve Kkisinin yetenekleri, gosterdigi performansi Olciisiinde

licretlendirme sistemi kurulur. Is degerlendirmesi yaparken, performans degerlendirme

43



sonuclart géz Oniinde bulundurmak igletmeler icin daha verimli kararlar alinmasina

yardimci olmaktadir.

Konaklama isletmelerinde yapilan is degerlemesinin belirli amaglar1 vardir. Bu amaclar

ayn1 zamanda is degerlemesinin isletmelere yararli olarak da ifade edilmektedir.

Is degerlemesinin isletmelere saglamis oldugu yararlar asagidaki gibi siralanabilir.

Yapilan isler arasindaki adaletsiz iicret dagilimini ortadan kaldirmak ve belli

bir diizene oturtmak
[s goren 6zendirici ve etkin bir iicret sistemini olusturmak,

Isci ve isveren sendikalar1 arasindaki iligkilerin saglkli bir sekilde

yiiriitiilmesini saglamak,

Isgoren segimi, egitimi ve terfilerinin objektif bir sekilde yapilmasim

saglamak,
Is ve isci giivenligi sisteminin daha diizenli gergeklestirilmesini saglamak,

Isletmenin gelisen teknolojilere ve yeniklerine uyarlanmasina yardimci

olmak,

Isletmede yapilan isleri ve zorluklari, calisma kosullar1 hakkinda bilgi sahibi

olmak,

Ozellikle biiyiik olcekli isletmelerde hizmet, iiretim, denetim, bakim ve is

akisini kolaylagtirmak
Is goren maliyetin saptanmasinda ve denetiminde yonetime yardimci olmak,

Gorev, yetki ve sorumluluklar1 agikliga kavusturmak, isleri basitlestirmek ve

gereksiz isleri elemeye yardimec1 olmak

Is degerlemede su yontemlerden yararlanilmaktadir:

Siralama Yontemi; bu yontemde isler, is analizi bilgilerine dayamilarak yukaridan

asagiya dogru zorluk sirasina gore dizilir. Fazla detaylara gidilmeden yapilan bu is
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degerlendirme yonteminde, isleri birbirinden farkli kilan bazi 6nemli noktalarinin

gozden kagmasi miimkiindiir.

Simniflandirma Yontemi; bu yontemde de isler yine bir biitiin olarak ele almir. Is
analizleri bilgilerin incelenmesi sonucunda islerin ortak 6zellikleri belirlenir. Bu ortak
ozellikler bir araya getirilerek belli is siniflar1 olusturulur.. Bu siniflara standart tanimlar
ad1 verilir. Boylece, her is dahil oldugu sinifa gore is riskine ve calisma ortami

kosullarina gore degerlendirilir ve bu degerlendirme sonucuna gore iicretlendirilir.

Faktor Karsilastirma Yontemi; bu yontemde isler biitiin olarak degil, kritik faktorler
denilen ve isin Olciilmesinde 6nemli roller alan kistaslara gore degerlendirilir. Bu kritik
faktorler; sorumluluk, yetenek, diisiinsel ve fiziksel caba ile calisma kosullarinda
olusmaktadir. Bu faktorlerin agirliklarina gore isler karsilastirilir ve alinan puanlar

toplanir. Daha sonra, elde edilen toplam puana gore iicretlendirme yapilir.

Puanlama Yontemi; siralama ve smniflandirma yontemlerinde daha sistematik
oldugundan, daha sik kullanilan bir yontemdir. YOntemin esasi, bir isi olusturan
elemanlarin degerinin sayisal olarak ifade edilmesinde olusmaktadir. Isi olusturan
faktorler bu yontemde de; beceri, zihinsel ve bedensel c¢aba, calisma kosullari,
sorumluluk olarak belirlenmistir. Is tanimlarina ve is gorenlerlere yapilan goriismelere
dayanilarak belirlenen is icin gerekli cesitli faktor derecelerine puanlar verilir. Islerdeki
faktorler ayn1 onem derecesinde olmadigindan her faktdre onem diizeyine gore farkli
puanlar verilir ve her bir is aldigi toplam puanina baglim olarak degerlendirilir. Bu

yontemde iicretlendirmede her isin aldig1 toplam puana gore yapilir(Kozak,1999;32-33).
2.3.7 Motivasyon Saglama

Insan Kaynaklari Yonetiminin temel fonksiyonlarindan bir digeri, g¢alisanlarin
motivasyonunu saglamaktir. Motivasyon en basit sekliyle, bir veya birden ¢ok insani
belirli bir amaca dogru devamh bir sekilde harekete gecirmek i¢in yapilan cabalarin

toplami olarak tanimlanabilir (Oral ve Kurgun,1997;143).

Is giiciiniin etkili ve verimli kullamminda motivasyonun biiyilk ©nemi vardir.
Davranisin istenen yonde degisimini saglayacak olumlu bir yonlendirme veya yoneltme
olarak tamimlanabilen motivasyon konusundaki, en genis kabul géren teorilerden birisi

Maslow’ un ihtiyaglar hiyerarsisidir.
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Maslow insan ihtiyaclarini, temel biyolojik gereksinimlerden baslayip, daha karmagik
psikolojik gereksinmelere dogru yiikselen bir hiyerarsi ile siniflandirir. Maslow’ a gore

insan ihtiyaglar1 su sekilde basamaklandirilir:

1. Diizey: Fizyolojik Ihtiyaclar: Yiyecek, su, hava ve fiziksel rahatlik icin gerekli

olan her sey.

2. Diizey: Giivenlik Ihtiyaclari: Kendine giiven,emniyet icinde ve tehlikeden uzak

hissetmek.

3. Diizey: Ait Olma ve Sevgi ihtiyact: Insanlarla iyi iliskiler kurmak, kabul

edilmek ve bir yere ait olmak.

4. Diizey: Saygi ve Taktir Edilme Ihtiyaci: Basari, konusunda yeterlik, yetkinlik

benimsenme, onur ve giicliiliik istegi.

5. Diizey: Kendine Gerceklestirme Ihtiyaci: Kisinin amaglarim gerceklestirmek

tizere potansiyelinin ortaya ¢ikarmasi

Teorinin basarili olabilmesi i¢in buna gore, birinci diizeydeki ihtiyaglarla ilgili olarak;
calisma ortaminin saglikli ve giivenli olmasi, arag, gere¢ ve makinelerin giivenlik
onlemlerinin alinmis olmasi, ¢alisanlarinin is yiikiiniin onlarin beden giiciine ve genel

yeteneklerine gore saptanmis olmast.

Ikinci diizey ihtiyaclarda; esitlik ilkesinde hareketle ¢alisanlarin tiim haklarmin titizlikle
korunmasi, geleceklerini giivence altina alabilecek uygulamalarin yasam gegcirilmis

olmasi.

Uciincii diizey ihtiyaclarda; performansin temel 6lciit olarak almip, calisanlarin terfi
olanaklarinin tesvik ve prim haklarimin gozetilmesi, tazminat ve sigorta giivencesinin

saglanmasi, emeklilik haklarinin isletilmesi

Dordiincii diizey ihtiyaglarin karsilanmasi; oryantasyon egitimi ve mesleki gelistirme
programlarinin, 6zellikle de is basinda egitim olanaklarinin ¢alisanlara diizenli olarak
taninmasi, kurum hedeflerinin saptanmig, gorev tanimlarinin yapilmis olmasi, saglikli
ve demokratik bir ortamin saglanmasi, danigsmanlik hizmetlerini verilmesi, is yeri

kurallarinin agikca belirtilmis olmast.
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Besinci diizey ihtiyaclarin karsilanmasinda ise, calisanlarin etkin katilimlarinin
saglanmasi, i ve meslek gruplarn arasindaki iliskinin giiclendirilmesi, eglence ve
dinlence firsatlarinin yaratilmis olmasi gerekmektedir (Olali ve Korzay, 1993). Otel
endiistrisinin dogas1 geregi emek-yogun bir yapiya sahip olmasi ve bu isletmelerde
miisterilerle calisanlar arasinda siirekli ve yogun bir iligki yasaniyor olmasi,
motivasyonu yiiksek bir isgiiciinii daha da 6nemli hale getirmektedir. Ornegin , bir
kalem fabrikasinda herhangi bir calisanin moralinin ve motivasyonunun diisiik
olmasinin yaratacagi kalite sorununun, daha sonraki kontrollerle, kalitesiz kalem
miisteriye ulasmadan 6nce ortadan kaldirilmasi sanst mevcut iken, ayni durumda
bulunan bir otel calisanin yaratacagi bir sorun veya kalitesiz hizmetin miisteriye
ulagmasim engelleyecek etkin bir kontrol mekanizmasi bulunmamaktadir. Ciinkii, otel

isletmelerinde tiretim ile tiikketim ayn1 anda gergeklestirmektedir (Bildir,2000; 70).

Motivasyonu yiiksek is gorenlerin isletmeye dolayli ve dolaysiz bir¢cok olumlu etkisi

bulunmaktadir. Bu olumlu etkileri su sekilde siralamak miimkiindiir:
- Isletmenin karhilig1, yeni yatirimlar ve yeni teknolojileri takip giicii artar,
- Is giinii kisalir ve daha ¢ok iiretmek icin zaman kalir,
- Maliyetleri diisiiriicii rol oynar.

Bir isletmede yoneticinin en onemli gorevi, isletmede calisan her bireyin isletmenin
amaclarina uygun bir sekilde calismasimi saglayarak etkin bir isletme yaratmaktir. iste
bu nedenle isletmede calisan bireylerin istekle ¢alismalarin1 saglayabilmek icin onlarin
motive edilmesi gerekmektedir. Bu motive araclarimi siralayacak olursak (Aktas, 1991;

49);
- Tatmin edici ve adil iicret

Yonetim ve verimlilik arasindaki iligkiler konusu incelenirken de belirtildigi iizere,
isletmenin temel amaclarindan birisi; personele hak ettigi adil iicreti vermektir (Oral vd,
1994;12 ). Personelin tatmin edici adil bir {icret beklentisi karsilandig1 olgiide isten

duydugu tatmin derecesi, ise bagimlilig1 ve verimi artirmaktadir.

- Sosyal Giivenlik

47



Personelin ¢alisma hayatinda, kendisi, ailesi i¢in gelecek endiseleri tasimamasi, onun

isinden tatminini ve verimli ¢alismasini saglayan énemli bir faktordiir.
- Calisma Giivenligi

Personelin ulu orta veya yersiz bir nedenle isinden uzaklastirilamayacagr veya
uzaklastinlmayacagina giiven duymasi, is doyumlulugu olumlu yonde etkileyen bir

etkendir.
- s Giivenligi

Personel icin ¢alisma yerinin saglik kosullarina sahip olmasi, giivenilir fiziki kosullara
sahip bir is yerinde calismak ise bagimliligin, isin siirekliliginin,is tatmininin ve

verimliligin 6nemli bir unsurudur.
- Is-Beceri-Bilgi Dengesi

Personelin bilgi diizeyi, becerisi ile dengeli is gormesi, i§ tatmininin ve verimliligin
onemli kosullarindan birisidir. Isinde hosnut olmayan, zevk duymayan bir insaninin

basariya ulagsmasi rastlantilara baghdir.
- lIsten Dogan Gurur

Personel yaptig1 isten gurur duymalidir. Isten gurur duymanin gostergesi, personelin,
tiretim faaliyetlerini sonucunda insanlarinin ihtiyaclarina cevap veren bir iiriin yaratmis
olmanin verdigi bir hazdir. Ancak isini seven bir insanin yarattig iiriin kisiye gurur

verir, tatmin saglar.
- Isletme Politikalar:

Isletmenin politikalari, piyasadaki prestiji, imaji personelin, isinden tatmin olmasini

saglayan bir faktordiir.
- Gelecegin Yonetici Asasin1 Tagimak

Otel isletmelerinde her calisan gelecekte gelismek, yiikselmek otelin yOnetim
kademlerinde gorev almak veya bagimsiz bir isin sahibi olmak umudunu tagir. Bu
nedenle, personelde yiikselme kapilarmin acik oldugu inanci verildigi olgiide,

personelin calisma sevki, verimliligi, is tatmini en yiiksek performansa ulagir.
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- Sosyal Iklim

Personelin, i arkadaslar1 ile amirin tutumu ile katilimci bir yonetim ile uyumlu bir

sosyal atmosferde ¢alisma olanag i tatminini saglayan bir unsurdur.
- Sendikalara Giiven

Personelin, sendika yoneticilerine giiveni, menfaatlerinin ve haklarinin korunacagina

olan inanci1 personel tatminini artirici yoniinde etki gosterir (Bingol, 1990;25).

[s tatmini personel acisindan, fiziksel ve ruhsal sagligin, isletme acisindan is verimliligi
ve toplum acisindan ekonomik gelismenin ve kaynak tasarrufunun sosyal israfi
onleminin en 6nemli bir faktoriidiir. Ote yandan isin verimliliginin artmasi da is
tatminini de arttiran bir etkendir. Lawler ve Porter verimliligin is tatminine olanak

sagladigin belirleyen bir model gelistirmislerdir.

Is tatmini ile verimlilik arasindaki karsilikli iliskiler dikkate alindiginda her isletmede

oldugu gibi otelcilik isletmelerinde de; (Oral, 1994;173)
- Ise gore personel tedariki,
- Personelin is yerinde egitimi,

- Is tatminini saglayacak olanaklarin gerceklestirilmesi ile ilgili nlemlerin

alinmasi zorunlulugu ortaya ¢ikmaktadir.
Ozellikle, turizm ve otel isletmelerinde is tatminsizliginin sonucu olan,
- Personel devri,

- Ise devamsizlik iizerinde durulmasinin gerekliligini belirtmek ve bunu
onleyecek oOnlemlerin  alinmast konusunda son derece dikkatli
davranilmasinin gerekliligini vurgulamakta yarar vardir. Ciinkii personel
devri, otel isletmelerinde diger isletmelere gore daha agirlikli olarak

gozlenen bir olgudur. Bunun nedeni,

- Gerekli ihtisas egitimini almis personelin hiyerarsik diizende, daha

baslangicta list kademelerde gorev beklentisi ve bunun karsilanmayisi,
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- Turizm mesleklerine heves edenlerin cesur ve kismen maceraci bir ruh

tasimalari,

- Otelcilik sektoriiniin cogunlukla gen¢ personelin c¢alistigt bir is alam

olusturmasi,

- Otelcilik sektoriindeki stirekli gelisme nedeniyle isletme degistirme

olanaklarinin artmasi,
- Ucret ve bahsis bakimindan beklentilerin gerceklesmemesidir

Stiphesiz personel devri hizinin, isletme acisindan, gelecekte yiiksek kidem
tazminatindan kurtulmasi gibi bir faydasi diisiiniilebilir. Ancak yiiksek personel devir
hizi, beraberinde, yetistirilmesi icin isletmenin katlandig1 fedakarliklarin ve yiiksek
maliyetlerin de heba olmasi demektir. Bu nedenle, is tatminsizligine yol agcan bir konu
da incelenmis bulunan nedenleri giderecek Onlemleri almak, bdylece isletme
organizasyonunun bir basar1 gostergesi olan isci devrini bu alt diizeye indirmek otel

politikalarinin temel hedeflerinden biri olmalidir.

Ote yandan is tatminsizliginin diger bir sonucu olan ise devamsizlik olgusu da otel
isletmeleri icin son derece onemli bir sorun olusturur. Ciinkii otel isletmelerinde is,
insan giiciine ve isin siirekliligi prensibine gore diizenlenmistir. Otel isletmeleri, sonucu
devamsizlik olan is tatminsizliginin nedenleri iizerinde durmali, gerekli Onlemleri

almalidir (Oral,1994;174).
2.3.8 Ucret Yonetimi

Insan Kaynaklari Yonetiminin onemli bir islevi olan iicret ve maas yonetimi, is
gorenlerinin {iicretlerinin hem isletme icinde hem de isletme digindan tutarhiligini

saglamaya calismak olarak ifade edilmektedir.

Ucret konusu farkli acilardan ele alinabilmektedir. Is gorenler icin iicret, gelir ve yasam
standardin1 belirleyen bir unsur olarak karsimiza ¢ikarken isletmeler icin en biiyiik gider

kalemlerinde biri oldugundan genellikle sikinti olusturan bir konudur(Bingol,1990 ;39).

Ucret, mal hizmet iiretiminde kullanilan ve iiretime yardimci olan emegin karsiliginda

odenen parasal tutardir. Ucret su dgelerden olusur:
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Ana iicret; personelin yapmakta oldugu isin objektif esaslara gore degerlendirilmesi

sonucu belirlenen iicrettir.

Fazla calisma iicreti; personelin yasal olarak belirlenen giinliik calisma siiresi diginda

yaptig1 ¢alismalarina karsilik verilen iicrettir.

Primler; personelin yapmasi1 gerekenden daha fazla c¢alisma yapmasi veya tiretimde

bulunmasi durumunda 6zendirme olarak 6denen icrettir.

Hafta tatili iicreti; is kanunu kapsamina giren is yerlerinde c¢alisanlarin hafta

tatillerinde caligmalarina karsilik verilen iicrettir.

Genel tatil iicreti; is kanunu kapsamina giren is yerlerinde calisanlarin bayram ve genel

tatil giinlerinde ¢alismalarin karsilik verilen iicrettir.

Yilik izin iicretleri; is kanunu kapsamina giren is yerlerindeki calisanlarin yillik izin

kullanmalar1 durumunda kendilerine 6denen iicrettir.

Otel isletmelerinde klasik {icretler disinda, farkl: iicret uygulamalari da bulunmaktadir.

Bu sistemler iki ana baglik altinda toplanabilir.

Sabit iicret sistemi; otel isletmelerinde miisteri ile karsilasmayan personel igin

kullanilan iicret sistemidir.

Yiizde yontemine gore iicret sistemi; otel isletmelerinin 6zelliklerinden dogan ticret

seklidir.

Bu iicret seklinde isletme sadece asgari ticretin altinda kalirsa asgari iicret kismim 6der.
Boyle bir surum s6z konusu olmadiginda, miisterilerden alinan yiizdelerle is¢i iicretleri
Odenir. Yiizdelerin dagitilmasi sirasinda her gdrev grubunun puanlari esas alinir (Kozak,

1999;3-34).

Is gorenler normal olarak iicretinin miimkiin olan en yiiksek diizeyde olmasini arzu
ederken, is verenler de kendi c¢ikarlarin1 6n planda tutarak caligsanlarinin iicretlerinin
miimkiin olan en diisiik diizeyde olmasimi istemektedirler. Gercekte her iki tarafin
beklentilerine cevap verebilecek iki temel ticret ilkesi vardir. Bunlar, ‘adil iicret’ ve

‘ticret dengesi’dir (Oral ve Kurgun,1997;141-142 ).
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Adil ticret, is gorenin yaptig1 is karsiliginda kendi degerine uygun olarak kabul edilen

bir iicrettir. Ucretin adil olup olmadigini belirleyen en 6nemli kriterler;

Isin fiziksel ve zihinsel giicliigii

[s gorene yiiklenen sorumluluk diizeyi,

[s gorenin egitim ve mesleki deneyim seviyesi,
Calisma ortamimin kosullari,

Isin zorunlu kildig: psikolojik ugras: derecesi,

Is gorenin igyerindeki hiyerarsik kademede bulundugu yerdir.

Ucret dengesi ise, sektorler arasi ve bir sektordeki isletmeler arasi iicret farkliliklarinin

minimum diizeyde olmasini ifade eder. Fakat, bu durumun otel isletmeleri agsindan

gecerli oldugunu sdylemek dogru bir yaklasim olmayacaktir. Ciinkii, otel isletmelerinde

uygulanan ticret politikalar isletmenin smifina ve bulundugu bolgeye gore degisiklik

gostermektedir. Ornegin, sehir otelleri daha diisiik iicret politikas1 uygularken, sayfiye

otelleri daha cazip licret olanaklar1 sunmaktadirlar.

Otel isletmelerinde etkin bir iicret yonetiminin uygulanamamasi beraberinde bir takim

sorunlar1 da giindeme getirecektir. Bu sorunlar su sekilde siralayabiliriz:

Personelin isini zevkle ve istekle yapmasina engel olur,

Calisanlar arasinda hos olmayan ¢ekismeler ve yergiler meydana gelir,
Haksi1z iicret dagilimi yonetim ile personelin arasim agabilir,

Otelin vermis oldugu hizmetin kalitesi diigebilir,

Diisiik {iicretle calisan personelin isini birakmasi sonucunda igletme

faaliyetlerinde aksamalara yol agabilir.

Faaliyetlerde meydana gelecek aksamalar, isletmenin iliskili oldugu firma ve

acenteleri da zor durumda birakabilir.

Tiim bu olumsuzluklarin giderilmesi ve isetmenin vermeliliginin arttirilabilmesi, otel

isletmelerinde uygulanacak etkin bir iicret yonetiminin varligina baghdir.
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2.3.9 Endiistriyel liskiler

Insan kaynaklar1 yonetiminin temel fonksiyonlarindan biri de endiistri iliskileridir.
Endiistri iligkileri kavrami genis ve dar anlamada olmak {iizere iki sekilde
kullanilmaktadir. Dar anlamda, yalnizca endiistri sektoriinde calisanlarin ¢aligma
kosullarim1 ~ belirlenmesi biciminde kullanilmakta iken genis anlamda tiim {icretli
calisanlarin ¢alisma kosullarimi kapsamina almaktadir. Endiistri iliskileri, bireysel
iligkiler ( isci-igveren arasindaki ), toplu iligkiler ( isci ve igveren sendikalar arasindaki )
ve kamu kuruluslarinin diizenlemeleri olmak iizere li¢ eylem alanimi igermektedir.
Boylece yasal diizenlemeler, toplu pazarliklar ve toplu sozlesmeler oldugu kadar,
isyerindeki bireysel iligkilerde endiistri iligkilerinin inceleme konusu olmaktadir. Bu tiir
genis anlamdaki endiistri iliskileri caligma iliskilerinin tiimiiniin ve her konusunu

kapsadigindan ‘ ¢alisan iliskileri’ anlaminda kullanilmaktadir( Sabuncuoglu,2000;42).

Gerek isletme gerekse iilke diizeyindeki isgiicii verimliligi, ©Oncelikle is¢i-isveren
iligkilerinin sosyal baris ortaminda gergeklesmesine baghdir. Ozellikle , otel
isletmelerinin insan iligkilerine son derece duyarli olmasi isci-igveren iligkilerinin devlet
tarafindan diizenlenmesini zorunlu hale getirmektedir. Endiistri iliskilerinde her ii¢
tarafin temel gorevi, iligkilerin yasalara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve

isveren faaliyetlerini aksatmamaktir.

Bu iliskide isci ve is¢i sendikalarinin rolii, yasalara uymak, objektif davranmak ve
iscinin cikarlarinin sendika yonetiminin c¢ikarlarinin iistiinde tutamaktir. isverenin rolii,
yasalara uygun sekilde hareket etmek, is¢i ile karara alinirken, isletmede is¢i konseyinin
veya temsilcisinin ya da is¢i sendikasinin goriislerini alarak onlari, alacaklar1 karar
bakimindan ikna etmek ve desteklerini saglamaktadir. Devletin roli ise sadece bir
arabuluculuk degildir. Devlet, otelcilik sektoriiniin duyarlilifini her firsatta taraflara
atmak, grev veya lokavt gibi sicak catismaya girmekten sakinmalar1 konusunda onlari

ikna etmek ve sendikal konularda taraflar1 egitmektir.

Endiistriyel iliskiler baglaminda insan kaynaklarinin yonetimini yapacagi isler sdyle

siralanabilir;

- Sosyal giivenlik,
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- lsci saghg,

- Is giivenligi,

- Sendikalarla iliskiler,
- Toplu is s6zlesmeleri,

- Toplu is uyusmazliklari, grev ve lokavtlar,

Sosyal hizmetler.
2.3.10 Sosyal Yardim ve Hizmetler

Insan Kaynaklar1 Yonetimi’ nin islevlerinden bir digeri sosyal yardim ve hizmetlerdir.
Isletmelerin is gorenlerine uygulamis oldugu sosyal yardim ve hizmetler kendilerine
onemli avantajlar saglayacaktir. Bu avantajlann  su sekilde Ozetlememiz

miimkiindiir(Sabuncuoglu, 2000;44 ).

- Sosyal yardim ve hizmetler, siitiin nitelikli is gorenleri isletmeye cekmede ve
mevcut yetenekli is gorenleri isletmede tutmada 6nemli oranda yardimci

olmaktadir,

- Soysal yardim ve hizmetler, is gorenlerin diizenli olarak aldiklari iicretlerine
destek olma niteligindedir. Boylece, is gorenlerin normal iicretlerine ek
olarak aldiklar1 bu yardim ve hizmetler onlarn ¢alisma konusunda olumlu

yonde giidiilenmektedir.

Sosyal yardim ve hizmetler tek yanl olarak isletme tarafindan saglanabildigi gibi, bir
sendika ile yapilan toplu pazarlik sonucu da ortaya ¢ikabilmektedir. Sosyal yardim ve
hizmetlerin amaci, is kosullarini iyilestirme, calisanlara daha fazla bos zaman yaratma
ve is gorenlerin zor durumlarda oldugu zamanlarda onlara kisisel giivence ortamini

yaratabilmektir.

2.3.11 Kariyer Planlamasi

Isletmeler yiiksek kalitedeki bireyleri kendilerine cekebilmek ve isletmede tutabilmek

icin, onlara daha fazla iicret 6demeleri ve daha fazla avantaj saglamalar1 gerektiginin

54



farkina varmaya bagslamislardir. Fakat, calisanlarin sadece iicret diizeylerinin
gelistirilmesi de yeterli olmamaktadir. Bununla birlikte, calisanlara isletme icerisinde
yiikkselme imkan verecek terfi ve/veya beceri gelistirme programlarinin da uygulama
konmas1 gerekli olmaktadir. Konuya bu agidan bakildiginda, kariyer gelistirme
programlar1 isletmeler icin gittikge popiiler yontemlerden biri haline gelemeye
baslamistir ve insan kaynaklar1 boliimii isletmelerde bu programlarin gelistirilmesinde

en Onemli roli iistlenmektedir.

Otel isletmelerinde basar1 icin bir ¢ok firsat vardir. Bu firsatlardan biri, ¢alisanlarin
gelecekle ile ilgili yonlendirilebilmesidir. Otel isletmelerinde insan kaynaklart boliimii,
calisanlara Onerilerde bulunarak ve gelecege yonelik karar verebilmelerinde onlara

gerekli bilgileri saglayarak yardimci olmaktadir.
2.4 Otel Isletmelerinde Personel Bulma ve Secme Siirecinin Analizi

Otel isletmelerindeki personeli istihdam ederken belirli bir siirecten gegmesi gerekir. Bu

siirecin asamalar1:
2.4.1 Personel Bulma Siirecinin incelenmesi

Is goren bulma ve secme teknikleri bir isletmenin insan kaynaklar1 yonetiminin en
onemli ve en zor konusunu olusturur. Bir igletmeye yon veren ve onun basariya ya da
basarisizliga gotiiren en Onemli 6ge kuskusuz insan giiciidiir. S6z konusu 6genin
isletmenin gercek gereksinmesini karsilayacak diizeyde ve yetenekte bulunmasi ve
bunlar arasinda en yararli olanlarin secilmesi insan kaynaklar1 yonetiminde bagli basina
onemli bir konu yada sorun olarak degerlendirilir. Bu nedenle daha ©once insan
kaynaklar1 boliimiiniin orgiitlenmesi konusunda deginildigi gibi biiyiikce isletmelerde
bu boliime bagli bir alt birim olarak ise alma seflikleri, is géren bulma ve se¢cme

sorumlulugunu yiiklenirler.

Is gorenin 6nemi yaninda bir baska gercek ise, isletmeye eleman alindiginda hangi is
olursa olsun alinacak elemanin planli bir sekilde alinmasidir. Isletme iginde her diizeyde
mevcut is oldugundan, mevcut iglere alinacak kisi de yonetici veya isverenin aradigi
baz1 6zellikler olacaktir. Is bagvurularinda bulunana elemanlar artik eskisi gibi yetersiz
bilgi ve tecriibeye sahip degiller. Basvuruda bulunanlarin ¢ogu iiniversite mezunu,

teknik veya sosyal egitim almis, egitim seviyesi yeterli olan elemanlar olmaktadir. Bu
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durumda personel secimini veya degerlendirilmesini onemli bir calisma alam haline

getirmistir( Erdogan,1991).

Personel seciminde oncelikle, segilecek olan adaylarin belirlenmesi gerekmektedir.
Daha sonra belirlenene adaylar arasindan uygun adaylarin, personel se¢imi teknikleri ile
secim islemin tabi tutularak secilmesi gerekir. Personel sec¢imi yapilirken sec¢imi
yapacak olan kisiler, ise bagvuru yapan adaylar1 yakin tanimali, bilgi-yetenek-kisilik
gibi kriterleri gbz Oniine alarak adaylar arasinda tutarli kiyaslama yaparak ise yatkin
eleman1 se¢meleri gerekmektedir. (Ergiil, 1996;15) Verim agisindan se¢imin boyle
olmasi gerekirken aday secimleri ¢ogu zaman objektif yontemlerle yapilmakta bilhassa
referansin  giicliiligi diger secim yontemlerinin golgede birakmakta veya uygun
degerlendirme sistemi kurulmadigindan basarisiz sonuglar elde edilmektedir. Bagvuruda
bulunmus olan adaylarin yeterince analizinin yapilmamasi, ise alinacak kisilerin en
uygun sekilde secilmesi icin gerekli Onlemlerin tespit edilmemesi giiniimiiz
isletmecilerinin ve davranis bilimcilerin iizerinde az durduklar1 konulardan biridir. Iyi
bir personel se¢imi belirlenmis hedeflere ulagsmak i¢in hazirlana ve gegerli yontemler ve
adaylarin analizine olanak veren sistemlerle gerceklesir. Bu amacla personel seciminde
gerekli olan metot ve yontemlerin tespiti personel segimi i¢in 6nem arz eder. ( Ibac

,1996)

Otel isletmeleri hizmet agirhikli iiretim yapan isletmelerdir. Bu nedenle otel
isletmelerinin basaris1 genelde personelin isinde gostermis oldugu basar1 ile dogru
orantili olarak gerceklesmektedir. Isletmelerin amaglarindan olan ‘isletmenin varligimi
uzun siire siirdiirebilme ve devam ettirebilme basarisi’ is gorenlerin isletme amaglarina
uygun olarak bulunmasi ve se¢ilmesi siirecine baglidir. Bu durum oteller gibi hizmet
sunana isletmelerde ¢ok daha belirgindir. Ciinkii, otel personelinin sunmus oldugu
hizmet turistik tiiketicilerin tatmininde olumlu ya da olumsuz yonde direkt rol

oynamaktadir.

Insan Kaynaklarinin diger islevlerini etkili bir bicimde yerine getirilmesine ve bunlarin
orgiit amaglar ile biitiinlestirilmesine katkida bulunan ‘insan kaynaklarinin temini ve
secimi (ise alma siireci)’ organizasyon acisindan apayri bir 6nem tagir. Orgiitteki islere

uygun nitelik ve sayida personelin bulunmasi ve Orgiit amaclarina uygun bicimde
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secilmesi siireci, isletmenin bagarisin1  belirleyen ¢ok ©Onemli bir faktordiir(

Ozgelik,2000;80 1).

Personel saglamaya yada personel temini, yeterli sayida ve uygun nitelikteki is

basvurularini, gerekli zamanda, orgiitiin ihtiyaclar i¢in kendine ¢ekebilme siirecidir.

Personel bulma siireci esas itibari ile dort ana unsuru kapsar. Bunlar; personel
standartlari, hedef pazar, personel bulmada yararlanilan kaynaklar ve maliyettir. Bu
unsurlarin her biri birbirine son derece bagimlidir. Ornegin; isletmenin ne istedigi, hangi
ise, ne tiir nitelikte personel aradig belirsiz ise isletmenin aday personeli bulmak igin

yoneldigi is giicli pazar1 da muhtemelen yanlis anlagilacaktir( Riley,1992;91).

Personel bulma siirecindeki asamalardan birisi de, otel isletmelerinin personel ihtiyact
olan ilgili boliimlerinin bu ihtiyacini insan kaynaklar1 departmanina iletmesi ile ilgilidir.
Otel isletmeleri bu is i¢in genellikle bir ‘personel talep formu’ kullanirlar. Bu formda,
personel ihtiyacim1 talep eden boliimiin adi, ihtiyag duyulan personel sayist ve
nitelikleri, ise baslama tarihi, {icret haddi, isin siirekli veya gecici mi, tam giin veya
yarim giin oldugu ve hangi vardiyada calisilacagi gibi bilgiler yer alir. Otel
isletmelerinde personel gereksinmesini bu tiip bir personel talep formu ile yaziya
dokiilmesi sadece belirtilen Ozelliklere sahip is bagvurulanyla ilgilenilmesini, diger

adaylarla bosuna zaman kaybedilmemesini saglayacaktir.
2.4.1.1 isgiicii Planlamasinin Personel Bulma Siireci Acisindan incelenmesi

Isletmelerde islerin genisledigi, yeni gorev yerlerinin kurulmak istendigi ya da
calisanlarin gorevlerinden ayrildigi durumlarda yeni personele gerek duyulur. Personel
adaylarin1 bulmak i¢in girisilen eylemler, personel bulma yada aday toplama olarak
degerlendirilir(Aldemir ve dig., 2001;83). Bir isletmede personel bulma islemlerine

gecmeden Once yonetimce bazi hazirliklarin yapilmasi gerekir.

Personel ihtiyaci ve is tanimlarinin gézden gecirilmesinden sonra is gereklerine bagl
olarak hazirlanan isgoren gerekleri belirlenir. Bu, ise alinmas1 miimkiin olmayan adaylar
icin bosuna zaman, para ve enerji harcamasini engeller. Daha sonraki asamada,
personelin isletme icinden mi yoksa isletme disindan mi1 bulunacagina karar verilir. Son

olarak da isletme icinde calisan herkesin, Ozellikle de yeni personel alimindan

57



etkilenecek kisilerin bundan haberdar olmasi saglanir ki, ortaya c¢ikabilecek

degisikliklere hazir olabilsinler(Lundberg, 1979;88).

Bu asamada yapilmasi gereken hazirliklardan biri de, personel secme ve yerlestirme
calismalarini yiiriitecek kisilerin secilmesidir. Bu kisilerin dogru secilmesi, dogru
adaylarin bulunmasinda ¢ok Onemlidir ciinkii pek ¢ok aday isletme hakkindaki ilk

izlenimlerini bu kisileri algilayislarina gore edinirler( Woods,1997;93).

Personel bulma siirecinden onceki son hazirlik asamasi ise, ilgili boliimlerde olusan
personel talebinin insan kaynaklar1 departmanina iletilmesidir. Bunun ic¢in genellikle
biiyiik otellerde bir ‘personel talep formu’ kullanilir. Bu yontemin uygulanmamasi veya
bu formlarin eksik ve yanlis bilgilerle doldurulmasi yoneticilerin, isletmenin ihtiyacina
cevap veremeyecek adaylarla yapilan goriismelere bosuna zaman harcamasina neden

olacaktir.

Insan kaynaklari yonetiminde basarmnin ilk ve en énemli kosulunun isletme igin gerekli
ve yeterli i gbren gereksinmesinin ve ondan nasil yararlanilacaginin énceden diizenli
ve bilingli olarak saptanmasi olusturur. Bu noktada isletmelerde insan kaynaklari
planlamas1 6n plana ¢ikar. insan kaynaklari planlamas: esas olarak orgiitiin gelecekte
ihtiyag duyacag say1 ve nitelikleri insan kaynaklarimi ve bunlari hangi yollardan
saglayacagini tahmin etme ve isletmenin insan kaynaklar1 arz ve talebini dengede tutma

faaliyetlerini icermektedir.

Insan kaynaklarinin planlama, tiim organizasyon personeli acisindan dogru zamanda
dogru insanin ise alinmasina imkan saglar (Paksoy,1998; 64). Konaklama endiistrisinde
ve dolayisiyla otel isletmelerinde, sektoriin yapisi geregi yiiksek diizeyde is goren devir
hizinin varligi, kalitenin 6n plana c¢ikmasiyla artan kalifiye isgiicii gereksinimin ve
istthdamin sosyo-ekonomik gelismelerden cok cabuk etkilenmesi, etkin bir insan

kaynaklar1 planlamasinin dnemini arttirmaktadir (Seymen, 1995;32).

Otel isletmeleri acisindan insan kaynaklar1 planlamasi, verimliligi dolayisiyla karlilig
etkileyen ve belirleyen temel 6gelerden biridir. Ciinkii insan kaynaklar1 planlamasi,
yalmiz personel sayisindan tasarrufu gergeklestirebilecek gider diisiiriicii bir rol

oynamaz, ayni zamanda isi niteligine uygun personel secimini ve istihdamini saglayarak
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miisterilere daha iyi bir hizmet sunmada etkili olur. Bu olgu ise otel isletmeleri

acisindan verimli bir ig giicii ve karl bir isletme demektir(Kaynak,2001;174).

Otel isletmeleri, personel bulma ve segme asamasina gegcmeden Once mutlaka iyi bir
insan kaynaklar1 planlamasi yapmak zorundadirlar. Ciinkii, hangi sayida ve nitelikte
personel alinacagi bilinmeden is goren arama ve se¢gme faaliyetler yapmak miimkiin
degildir. Bu unsurlar g6z 6niinde bulunduruldugunda insan kaynaklar1 planlamasinin

isletmeler acisindan 6nemi su sekilde 6zetlenebilir.

- Insan kaynaklar1 planlamasi, bir orgiitte etkin bir is giicii olusturulmas1 ve

stirdiiriilmesi i¢in bir temel saglar.

- Insan kaynaklari yonetiminin bu islevi, isgiicii maliyetlerini kontrol etmede
ve c¢alisanlarin verimliligini ve dolayisiyla isletmenin genel verimliligini

arttirmada katkida bulunur.

- Insan kaynaklan planlamasi ayrica, organizasyonun kisa donem ve uzun donem

stratejik amaclarina ulagmasina katkida bulunmaktadir.

Bununla birlikte, insan kaynaklar1 planlamasinin oteller agisindan su konular1 igerdigi

sOylenebilir: ( Dalli, 1998;1 )
- Otel personelinin mevcut problem ve gereksinimlerinin belirlenmesi,

- Otelin biitiin departmanlarinin ihtiya¢ duydugu personel sayis1 ve her isi igin
gereken niteliklerin belirlenmesi suretiyle gelecekte ihtiya¢ duyulan insan

kaynaklariin projelendirilmesi,

- Insan kaynaklarinda istenen kalifikasyonun saglanmasi icin gereken egitim

ve Ogretim programlarinin hazirlanmasi.

Otel isletmelerinde, miimkiin olan en kaliteli hizmetin emek giiciinden ekonomik ve
sosyal bakimdan optimal bir bigimde yararlanilarak esas oldugundan, kullanilan is
giiciiniin istenilen diizeyde yeterli bir egitim almis olmasi gerekmektedir. Ihtiyac

duyulan miktarda personelin egitilmesi ise insan kaynaklar planlamasi ile olmaktadir.

Insan kaynaklar1 planlamasi; beseri kaynaklarin arastirilmasi, temini, iyilestirilmesi ve

mevcutlarin muhafaza edilmesidir. Istenilen amaclara ulasmak icin insanin istenilen
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zamanda istenilen sayida ve kalitede bulundurulmasi gerekmektedir(Kocak, 1998 ;82-

83).

Otel isletmelerinde insan kaynaklar1 yapilirken is yiikii de dikkate alinmaktadir. Ornegin
;mevsimlik olarak faaliyet gosteren otel isletmelerinde is goren talebi yil icerinde ¢ok
farkli olarak degisebilmektedir. Sayfiye yerlerinde faaliyet gOsteren otellerde yaz
aylarinda ihtiya¢ duyulan personel sayist cok fazla iken, kis turizmine hitap eden
otellerde durum tam tersinedir ve peron sel ihtiyaci dogal olarak kis mevsiminde asr1 bir
sekilde artmaktadir. Planlama yapilitken bu gibi unsurlarin da dikkate alinmasi
gerekmektedir.Otel isletmelerinde insan kaynaklar1 planlamasi caligmalarina gereken
Oonemin verilmemesi; isletme ag¢isindan yiiksek maliyet ve diisiik hizmet Kkalitesi,
personel acisindan da diisiik verimlilik sorunlarim da beraberinde getirmektedir. Ayrica;
isin ve isi yapacak personelin 6zelliklerini ve sayisinin bilinmemesi ayn1 departmanda
cok sayida personelin istihdam edilmesine yada personelin 6zelligine uygun olmayan
islerde gorevlendirilmesine yol agmaktadir. Bu durum ise isletmenin verimliligini ve

karliligin1 olumsuz yonde etkilemektedir.
2.4.1.2 Is Analizi Siirecinin Personel Bulma Siireci Acisindan incelenmesi

En kisa tammla is analizi icin kendisini inceler. Is, bir kisinin faaliyetlerini olusturan
gorevlerin toplami olarak tanimlanir. Bu tanimdan da anlasilacag: gibi is, is gorenin
yapmakla sorumlu oldugu goérevdir. Is analizi, is 6rgenler tarafindan tek tek yada toplu

olarak yerine getirilen isin ayrintili bir bicimde incelenmesini amaglar.

Is analizleri isgiiciiniin boliimlendirilmesini saglayan isin yapisma ve temel
karakteristiklerine iliskin temel is bilgilerini sunmaktadir. Gereken is giiciiniin
nitelikleri, kategorizasyonu, kariyer planlamasi oncelikle yapilacak isin ne olduguna
iligkin bilgilerin kazanilmasim gerektirmektedir. Ote yandan organizasyonel gelisme ve
degisime paralel olarak gelecekte ortaya cikacak yeni is yapisi ya da verimlilik

gelistirme calismalari da is analizlerinden gelecek bilgilere ihtiya¢ gdstermektedir.

Bir orgiite personel saglamada temel adimlardan biri olan ‘personel bulma siireci’nin
ana konusu; bos pozisyonlar1 doldurmaya yonelik en iyi nitelige sahip kisileri isletmeye

cekebilmektir. Bununla birlikte aday personeli ise almadan 6nce doldurulacak pozisyon
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ile ilgili isin agik bir sekilde anlasilmasi1 zorunlu olmaktadir. Bu durum, isletmelerde ‘ig

analizi’ olarak adlandirilir( Donnely ve dig., 1998 ;411).

Is analizi, isletmenin herhangi bir birimindeki bir isin en kisa zamanda ve en iyi sekilde
yapilabilmesi i¢in gerekli bilgilerin sistemli olarak toplanmasi, incelenmesi ve

degerlendirilmeleri siirecidir(Arslan ,1999 ;38).

Is analizi, bir isletme icinde yer alan pozisyonlara ait gorevleri ve bu gorevlere uygun
olarak ige alinacak kisilerin yetkinliklerinin belirlenmesi siirecidir. Kisaca is analizi belli
bir is i¢in gerekli olan kriterlerin ve performans boyutlarinin belirlenmesini ifade

eder(www.insankaynaklari.com/bireyler/trend/makale/jobevak.asp).

Bir isi yerine getirmede birden fazla yol vardir. Is analizi siireci; isin kalite
standartlarina gore en ekonomik, en uygun ve en elverisli sekilde nasil yapilmasi

gerektigi konusunda avantaj saglamaktadir(Forest, 1990;28).

Is analizi, personel bulma ve secme siirecindeki temel asamalardan birisidir. Gerek is
doyumu ve verimi saglama agisindan, gerekse maliyetlerin diisiiriilmesi agisindan
bireylerin yeteneklerine uygun islere yerlestirilmesi igin, islerinin 6zelliklerinin
saptanmast ve isi yapacak personelde bulunmasi gereken nitelik ve yeteneklerin
belirlenmesi gerekir. Is analizi, bu siireci gerceklestirirken bir taraftan isletmenin
hedeflerine ulagmasini, diger taraftan, calisanlarin gereksinimlerinin karsilanmasini ilke

edinmektedir.

Islerin ozellikleri; yapilacak is analizleri ile personelin ozellikleri ise personel secim
yontemleriyle saptanabilir. Is analizleri ve personel secim yontemleri is-birey, birey-is

uyumunun saglanmasina yardimei olur(Oztiirk, 1995;44).

[s analizi bilgileri isletmelerde dort farkli alanlarda kullanilabilir. Bunlar; eleman se¢gme
ve degerlendirme, performans degerlendirme, is degerlemesi ve iicretlendirme ve son

olarak egitim ihtiyaclarimin belirlenmesidir.

Is analiziyle elde edilen verilerin en yaygin kullamm alanlaridan biri, personel
secimidir. Bir isletmenin izledigi personel politikasinin en zor yoniiise alma ve
yerlestirmedir.Yeni elemanlar alinirken ,bagvuran adaylarin yetenekleriyle bos bulunan

veya bosalacak olan isin gerekleri arasinda bir uygunluk olup olmadiginin belirlenmesi
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gerekir. Bu ise, ancak;isin yapisi,6zellikleri,sorumluluk ve c¢alisma kosullarinin

bilinmesine olanak saglayan is analizlerinin yapilmasina baghdir.

Secime doniik is analizinin temel yaklagimini, isi yapacak olan kisinin isletmede
yapacagl ise ve bu isi basarabilmek icin tagimasi gereken oOzeliklere iligkin bilgi
olusturmaktir. Analiz c¢alismasinin sonucunda elde edilen bilgiler derlenmekte, isin
unvant belirlenmekte, kisaca is Ozetlenmekte is verenin gorevleri agik olarak
belirlenmekte,son olarak is gérende aranacak bilgi kisilik,zihinsel ve bedensel 6zellikler
saptanmaktadir. Siiphesiz tiim bu ¢aligmalar is tanimini olusturup kisinin yapacagi ise

gore secilmesine olanak hazirlaman i¢in yapilmaktadir(Erdogan,1991,43-45)
2.4.1.3 Personel Bulmada Basvurulan Kaynaklarin Incelenmesi

Genel olarak otel isletmelerin personel bulmada iki tiir kaynaga basvurdugu goriiliir.
Bunlar i¢ kaynaklar ve dis kaynaklardir. Bununla birlikte, isletmelerin personel bulma
islemi agsmasinda hangi kaynaklarn kullanacagini ve ne tiir ise gore bir personel alma

politikasi izleyecegini kesin olarak belirlemesi gerekmektedir.

Bu noktada isletmeler i¢in su konularin aciga kavusturulmasi yararh olacaktir(Dinger ve

Fidan,1996;269):

Isletmenin aramis oldugu say: ve nitelikteki personelin is giicii piyasasinda

var olup olmadig

- Disanidan toplanacak adaylar i¢in katlanilacak se¢cme ve ise alistirma siiresi

ve maliyeti,
- Isletme icinde gorevi basariyla yiiriitebilecek elemanlarmn olup olmadigi,

- Disa kaynaklardan aday bulma ile isletme i¢inden aday bulmanin

saglayacag yarar ve sakincalar.

Otel isletmelerinde personel bulma isleminden 6nce bu konularin agiga kavusturulmasi,

isletmenin istedigi say1 ve nitelikte personel bulmasina yardimci olacaktir.

Kuskusuz yeni kurulan her isletmede biitiin gorevler icin dis kaynaklardan dig
kaynaklardan personel bulma yoluna gidilir. Fakat hali hazirda faaliyette bulunan

isletmede bosalacak pozisyonlar ya da yeni agilan gorevler icin personel bulunmasinda
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iki secenek karsimiza ¢ikmaktadir. Bu seceneklerden birisi bir terfi politikasini izlemek
suretiyle isletmenin mevcut personelinden bir baska deyisle i¢ kaynaklardan

yararlanma, digeri ise isletme dis1 kaynaklardir.

Bazi isletmeler her iki kaynaktan da yararlamirlar. Ornegin Delta Airlines sadece alt
kademe isgorenleri dis kaynaklardan saglarken nezaret¢i ve yonetim kademelerindeki
bosluklar1 isletme i¢i kaynaklardan doldurmakta, bunu da etkin bir kariyer planlamasi

sayesinde basarmaktadir( Woods,1997;93).
Ancak her iki kaynagin da bazi avantaj ve dezavantajlar vardir :

I¢ kaynaklarin sagladigi avantajlari soyle siralayabiliriz :

Terfi eden iggdrenin motivasyonunu saglar.
- Isletmedeki terfi etme imkanlar1 diger personelin de motivasyonunu arttirir.

- Yoneticilerin mevcut isgorenlerin yetenek ve Ozelliklerinin daha iyi

degerlendirmesini saglar.

- Yiiritiilecek etkili bir kariyer planlamasiyla desteklendiginde ,nezaretci ve

yonetim kademelerini doldurmada daha basarili olur.

- D1s kaynaklar nazaran daha ucuzdur

Egitim maliyetini azaltir.
I¢ kaynaklarin dezavantajlari:

- Cogunlukla i¢ kaynaklardan yararlanmasi, isletmeye yeni fikir ve bilgilerin girmesini

engeller.

- Baz isgorenlerin terfi edebilmek igin iistleriyle politik esasli iligkiler kurmalarina

neden olabilir.

- Bir departmandaki boslugu doldurmak icin kullanildiginda bir baska departmanda
kritik bir bosluk olusabilir.

- I¢ kaynaklardan isgoren saglamada, bazi yoneticilerin bosalan isleri sadece istedikleri

veya kisilere duyurarak onlarin bagvurmasini ve atanmasini saglamaya yonelik informal
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bir yaklasimi tercih ettikleri gozlenmektedir. Bu hem se¢im kararinin dogrulugu, hem

de isgoren iliskileri agisindan sakincali bir yoldur.Bu yiizden aday bulmada i¢

kaynaklardan etkin olarak yararlanabilmek icin, bosalan iglerle aranan niteliklerin ilgili

tiim personele duyurulmasi ve mevcut personelin bu ise nasil basvurabileceginin nesnel

bir diizene baglanmis olmasi son derece énemlidir(Acar,2000;129-130).

Dis kaynaklar ise, alt kademe calisanlarin bulunmasinda en kolay yoldur. I¢ kaynaklara

gore ¢cok daha maliyetli olmasina ragmen onemli avantajlar1 vardir:

Isletmeye yeni kan ve fikirler getirir.

Isletmeye dis diinyadan ve ozellikle rakip isletmelerden haber alma firsati

verir.

Yoneticiler disardan gelen adaylar sayesinde isletmelerine karsi yeni bir
bakis agis1 kazanabilirler. Ornegin bir adaym “mutfagimiz su anki ¢alistigim

yerdekinden ¢ok daha temiz “ifadesi gibi

Bazen nitelikli isgorenleri ise almak, calismakta olanlar1 egitmek ve

gelistirmekten daha ucuzdur.

Verilen is ilanlari, posterler, ilan tahtalarindaki duyurular bir anlamda

isletmenin reklamidir.

I¢ kaynaklara nazara ¢ok daha sayida aday s6z konusudur.

Bununla birlikte i¢ kaynaklarda oldugu gibi dis kaynaklarin da baz

dezavantajlar1 vardir.

Kendileri icin gelisme olanaklarinin olmadigin1 diisiinen c¢alisanlarin

motivasyonu azalir.
Yeni isgorenlerin ise ve isletmeye alismasi uzun siirer.

Calisanlarim islerini en az yeni gelen isgéren kadar iyi yaptiklarini

diisiiniiyorlarsa bu, isletmede uyumsuzluklara yol agabilir.
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2.4.1.3.1 i¢c Kaynaklar

Herhangi bir otel isletmesinin yeni acilamasi séz konusu ise,ihtiya¢ duydugu say1 ve
nitelikteki tiim personel gereksinimini disaridaki gesitli kaynaklardan saglamsi soz
konusu iken, faaliyetlerini devam ettiren bir isletmede mevcut bos kadrolarin
doldurulmasi sirasinda isletme icindeki mevcut personelin de gbz Oniinde tutulmasi

zorunlu olmaktadir(Askun,1978,28).

Otel isletmelerinin mevcut bos isler i¢cin personel saglamada i¢ kaynaklara basvurma
geregi; is degisimi, yeni gorevlerin dogmasi ,personelin isten ayrilmasi veya gibi
nedenlerden dolay1 ortaya ¢ikabilir(Sabuncoglu, 2000;84). Boyle bir durumda, bosalan
isler icin uygun niteliklere sahip personel bilgilendirilir.Bu bilgilendirme isletmelerde
duyuru seklinde olur. S6z konusu duyuruda; basvurularin kime veya nereye, nasil, ne
zaman yapilacagina iligkin bilgiler yer alir. Boylece uygun niteliklere sahip oldugunu
diistinen istekli personelin ilgili ise bizzat basvurmasi veya iistlerince aday olarak
Onerilmesi saglanmis olur(Acar,2000;129). Burada sunu da belirtmek gerekir ki eski
personel isletme ve uygulamalar1 konusunda daha fazla bilgi sahibi oldugundan yeni

adaylara gore daha avantajli durumdadir.

Ic kaynaklardan personel saglamada bazi yoneticilerin bosalan isleri, sadece
istedikleri kisi veya kisileri duyurarak onlarin bagvurmasini ve atanmasini saglamaya
yonelik informal bir yaklasimi tercih ettikleri gozlenmektedir. Bu, hem se¢im
kararinin dogrulugu hem de isgoren iliskileri agisindan sakincali bir yoldur. Bu
yiizden aday bulmada i¢ kaynaklardan etkin olarak yararlanabilmek ig¢in, bosalan
islerle aranan niteliklerin ilgili tiim personele duyurulmasi ve mevcut personelin bu
islere nasil basvurabileceginin nesnel bir diizene baglanmis olast son derece

onemlidir(Acar, 2000;129-130).

Otel isletmelerinde i¢ kaynaklara basvurarak personel saglamanin gesitli yarar ve

sakincalar1 bulunmaktadir. Bunlari su sekilde 6zetlememiz miimkiindiir
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Ic Kaynaklarin Personel Saglamamin Yararlart

Ic kaynaklardan personel saglama isletmede calisanlar1 pozitif yonde

etkiler,onlara moral ve motivasyon kazandirir.

- Sadece isletmeler ¢alisanlar hakkinda bilgi sahibi degildirler. Ayn1 zamanda
calisanlar da isletme ve onun faaliyetleri hakkinda bilgi sahibidirler. Bu
durum, isgorenlerin yeni isine daha kolay uyum saglamasina imkan

verebilecektir.
- D1s kaynaklardan personel bulmaya gore ekonomiktir.

- I¢ kaynaklardan personel saglamanin bir diger avantaji, ¢ogu isletmelerin is
giici acisindan biiyilk Olcekli yatirimlara sahip oldugu gergegi ile
ilgilidir.Isletme  calisanlarnin  yeteneklerinden ~maksimum  diizeyde

yararlanma, yatirimin ayni diizeyde igletmeye geri donmesini saglayacaktir.

Ic Kaynaklardan Personel Saglamamin Sakincalar

- Terfiler konusunda personel arasinda yasanan rekabet olduk¢a yogun olabilir
ve bu durum terfi olmayan personel moral ve motivasyonunun olumsuz

yonde etkilenmesine neden olur.

- I¢ kaynaklardan personel saglama, isletmeye yeni fikir ve goriislerin

girmesini engeller.

- Eski isinde basarili olan personelin aynm basariy1 yeni isinde de gostermesi

her zaman kesin olmayabilir.

Isletmelerin personel bulmaca i¢ kaynaklara basvurmasi, yatay ve dikey diizeyde is
degisikliklerine yol acar. Dikey diizeyde bir uygulamada “ yiikseltme “ s6z konusu iken,

yatay diizeyde “ i¢ transfer” gerceklesir.
2.4.1.3.1.1 Terfi

Terfi, bir isgorenin statii, iicret, yetki ve sorumluluk bakimindan daha iist diizeyde
mevkiye (ise) yiikseltilmesini ifade eder. Bicimsel olarak terfi kararlari, isgdrenin
kidemi, basaris1 ve potansiyeli gibi faktorler dikkate alinarak verilebilir. Informal olarak

ise, terfilerde adayin kisiligi ve kisiler aras1 etkileri gibi Olciitler
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kullanilir.(Acar,2000;130) yiikselme, is yerinde iist diizeylere gelmek isteyen ve bunun
icin ¢ok calisan isgorenler igin firsatlar saglayan bir calisma ortami yaratir. Gergekte
isletmede uygulanan etkili bir yiikselme politikasit onemli bir personel bulma aracidir ve
pek cok isletme personel bulma programinin bir parcasi olarak kariyer planlamasi

calismalar1 yapmaktadir.

Bir bagka tanima gore terfi, isgorenin daha yiiksek konumdaki bir goreve dolayisiyla
daha gii¢c bir ise getirilmesidir(Oral ve dig.,1994;223). Ornegin bir otel isletmesinde
gorevli 6n biiro miidiiriiniin herhangi bir nedenden dolay1 isinden ayrilmasi sonucu,
yerine resepsiyon sefinin getirilmesi isletmelerde dikey diizeyde bir yiikseltmeyi ifade
eder. Aym sekilde, otel isletmesinin restoraninda gorevli bir kominin garsonluga

atanmasi da otellerde yiikseltmeye 6rnek olarak gosterilebilir.

Genel olarak isletmelerde personelin yiikseltilmesi sirasinda iki kriter gozoniinde

bulundurulmaktadir. Bunlar; kideme gore terfi ve performansa dayali terfi yontemidir.

- Kidem Durumuna Gore Terfi : Meslek yasaminda uzun yillar ¢alismanin
kazandirdigi deneyim giicii ise uyumu kolaylastirir,isin gerektirdigi kural ve
ilkeleri yakinda tanimaya olanak saglar. Bu nedenle elde edilen deneyime
dayanarak uzun yillardan bu yana kidem derecesi terfinin en gecerli kriteri

olagelmistir.

Kidem durumuna gore terfi, anlagilmasi ve uygulanmasi oldukga basit olup isgorenlere
giivence vermesi acisindan da {iistiinliik tagir. Buna karsilik eskilik ile yetenekli olmak
arasinda her zaman dolaysiz iligki kurmak zordur. Ayrica geng ve dinamik elemanlara

yiikkselme yolunu kapatmak ve tembellige yol agmak gibi sakincalar1 vardir.

- Performans Durumuna Gore Yiikselme :Terfide yerlesmis bir yontem de
performansa bagl bir yiikselmedir. Isgoren isinde gosterdigi bir basar1 ve

disiplin ya da isletmeye olan baglilig1 yiikselmeyle ddiillendirilebilir.

Ancak bu yaklagiminin en 6nemli sakincasi, bazi durumlarda kisilerin mevcut isteki
basarilarinin {iistlenecekleri daha iist diizeydeki yeni isteki basarilarinin her zaman

saglikli bir gostergesi olmamasidir.
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2.4.1.3.1.2 i¢ Transfer

Isletmede bir gorev bosaldig1 zaman bu yere aym diizeyde bir baska elemanin atanmasi
halinde i¢ transferlerden soz edilir. Bir baska anlatimla i¢c kaynaklardan yatay diizeyde
yararlanma s6z konusundur. Ornegin, bir ustabasi isinden ayrildig1 zaman onun yerine
yine isletme igcinden o gorevi yapabilecek deneyim ve yetenege sahip olan bir bagka

ustabasi atanabilir.

I¢ transfer yoluyla is goren saglama, isletme acisindan en ucuz ve kolay yoldan eleman
bulma olanag: saglar. Ayrica aym isletme icinde bir is degisikligi s6z konusu oldugu
icin isletmeye uyum sorunu olmaz. Bu karsilik bir elemanin eski isini birakmasi orada

yeni eleman bulma sorunu doguracaktir.

Ote yandan, elemanin yeni atandif1 iste tipki digsaridan gelen biri gibi yeni is gerekleri

ve kosullaria uyum siireci isletme ve igin bir zaman ve ekonomik kayip yaratabilir
(Sabuncuoglu,2000 ;36-37).

I¢ transfer, is gorenlerin iicret, yetki, sorumluluk vb bakimdan ayni diizeydeki isler

arasinda yatay olarak yer degistirmesini ifade eder.

Bu genelde birbirine yakin boliim, birim ve islevler arasinda yer degistirme seklinde
ortaya cikar. Ornegin ,otelin barinda calisan bir servis personelinin oda servisi
boliimiine getirilmesi, otel isletmelerinde personel bulmada i¢ transfer yonetimini ifade

eder.
2.4.1.3.2 D1s Kaynaklar

Otel isletmelerinin, ihtiya¢ duydugu say1 ve nitelikte personeli i¢ kaynaklardan saglama
olanagi yoksa zorunlu olarak dis kaynaklara basvurmasi gerekecektir. Isletmelerin dis

kaynaklara bagvurma nedenleri su sekilde 6zetlenebilir.

- lIsletmenin yeni kurulmasi veya genislemesi sonucu, islerin ortaya ¢ikmasi

durumunda dug kaynaklardan personel saglanmasi zorunlu olur,

- Ogzellikle iist pozisyonlara yeni birinin atanmasi durumunda, mevcut isletme
ici elemanlarin s6z konusu gorev icin uygun nitelikleri tasimamasi

isletmeleri dis kaynaklara yoneltir
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Isin niteliklerine uygun personelin saglanmasi, aday personel sayisinin
arttirillabilmesi ile miimkiindiir. Aday personel sayisi ise dis kaynaklara

basvurularak arttirilabilir.

I¢ kaynaklardan personel saglamanin isletmelere getirmis oldugu bir takim avantaj ve

dezavantajlarin dis kaynaklardan personel saglamada da gecerli olugu soylenebilir.

Buna gore, dis kaynaklardan personel bulmanin avantajlar1 ve dezavantajli yonlerini su

sekilde 6zetlemek miimkiindiir:

Avantajlart:

Personel bulmada dis kaynaklardan yararlanilmasi ilgili pozisyon icin
yetenekli adaylarin bulunmasinda daha genis bir aday personel grubundan

yararlanmay1 saglayacaktir.

Di1s kaynaklardan personel saglama isletmeye yeni fikir ve giiglerin

girmesine imkan verecektir.

Di1s kaynaklardan personel saglama, is giicii piyasasindaki yetismis nitelikli
is gliciinii isletmeye kazandirir, ayrica isletmenin mevcut ¢alisanlari arasinda

olumlu yonde rekabet ortam1 dogmasina olanak verir.

Dezavantajlart:

Kalifiye personeli isletmeye cekme, iliski kurma ve degerleme ¢ok daha zor

olmaktadir.

Dis kaynaklardan bulunan personelin igletmeye alismasi ve motive olmasi

uzun zaman alabilecektir.

Dis kaynaklardan personel bulma; isletmenin mevcut personeli arasinda,
ilgili is icin uygun niteliklere sahip oldugunu diisiinen personeli moral

acisindan olumsuz yonde etkileyecektir.

Otel isletmelerinin dis kaynaklardan personel saglamada yararlanacagi araglar genel

olarak; ilan ve duyurular, kisisel bagvuru veya 6zgecmis (c.v.) gonderme, isletmede

calisanlarin ve tamdiklarin tavsiyeleri, Is ve Isci Bulma Kurumu, egitim kurumlari,

sendikalar, Isgoren kiralama, insan kaynaklari damigmanlik firmalari, kelle avcilii ve
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Internet seklindedir.
2.4.1.3.2.1 ilan ve Duyurular

Bu yontemde, oteller iilke veya bolge diizeyindeki yayinlayan gazete veya dergilerde is
ilan1 vermektedirler. S6z konusu ilanda ¢alisma yeri, isin unvani, sorumluluk, caligma
kosullart gibi bilgiler yer almaktadir. Bununla birlikte verilen ilanda; yas, egitim,
diizeyi, yabanci dil, mesleki deneyim ve yetenekler gibi aranan personelin tagimasi

gerektirdigi asgari niteliklerin belirlenmesi gerekmektedir(Sabuncuoglu, 2000; 79).

Bu yontemle personel bulmada en yaygin olarak kullamilan yontem, gazete ilami
vermektir. Gazete ilan1 verilirken dikkat edilmesi gerekli en 6nemli unsur; ilanin hedef
kitlesi i¢in en uygun yer ve zamanda verilmesi, ilan iceriginin potansiyel adaylari
basvurmak konusunda motive edecek, uygun olmayan adaylarin da basvurmasin

engelleyecek bigimde hazirlanmis olmasidir.

Isletmeler bos kadrolar1 doldurmak igin genellikle gazete ve dergilere ilan verirler.
apisan bir arastirmada; arastirma kapsamina alinan isletmelerin %80'inin personel
bulma konusunda gazete ilanlarinin ettigi, bu.rakamin alt kademe pozisyonlar icin daha

da yiiksek oldugu ortaya ¢ikmstir.

[lan yoluyla personel bulmanin ¢ok cesitli yontemleri vardir. En sik kullanilani ise;
giinliik gazetelere verilen is ilanlaridir. Bunun disinda; mesleki yayinlar, sehir i¢i ilan
tahtalari, metro ve otobiislere yapistirilan posterler, radyo ve televizyon is ilam igin

yararlanilan araglardir(Harvey ve Brown, 1996;97).

Bir gazeteye verilen is ilan1 sayesinde aradiginiz i gorenin vasiflarini ve bir isi genis bir
okuyucu kitlesine duyurabilirsiniz. Bu da c¢ok sayida kisinin isletmeye basvurmasini
saglar. Ozellikle birden fazla bos kadro oldugunda ya da yeni bir iinitenin agilis1 soz
konusu oldugunda isletmeye avantaj saglar. Ancak c¢ok sayida adayin basvurmasi,
basvuru formlarinin doldurulmasi ve degerlendirilmesi esnasinda zaman kaybina yol
acar. Bu nedenle ilan verilen gazetenin se.cimi ¢cok Onemlidir. Bu se¢cim bos olan
gorevin tipine ve derecesine bagli olarak degisir. Genellikle yiiksek kademelerde
gorevlendirilecek elemanin aranmasinda mesleki yayinlarla birlikte ulusal basin tercih
edilir. Diger taraftan bir garson araniyorsa, yerel basindan yararlanmak daha uygun

olacaktir. Ayrica otel isletmesinin ¢alisanlarina kalacak yer temin edip edememesi de bu
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secimde etkilidir. Eger calisanlarina kalacak yer temin edebilecekse daha alt kademe de

calisanlari i¢in de ulusal basindan yararlanabilir(Olali, 1993;32).

Gazete ve dergilere verilen duyurularin agik ve anlasilir olmasi gerekir. Aranan
niteliklerin acik bir sekilde belirtilmesi, sadece o niteliklere sahip aday personelin ise
basvurmasin1 saglar. Boylece personel bulmada zaman kaybi Onlenirken, istenen

niteliklere sahip olmayanlarin bagvurmalar1 engellenmis olur(Bingdl, 1990;82-83).

Is ilanlariin amaclar; is arayanlari gorevlere giidiilemek, uygun nitelikte kisilerin
basvurmasini saglamak ve isletmenin ¢evrede iyi taninmishigini pekistirmektir(Aldemir

ve dig., 1993;87)

Ayrica ilan basin yoluyla verilecekse, ilanin verilecegi sayfa ve yer se¢imi de 6nemlidir.
En ¢ok ilgi ¢ceken yer ilan duyuru sayfasinin en iistiidiir. Alt kisimlar ilginin az, sayfanin
sol alt kosesi ise ilan bakimindan en koéti yerdir(Sabuncuoglu,2000;80). Bununla
birlikte personele bulma amaciyla verilen duyulart gorsel acidan su sekilde

gruplandirmak miimkiindiir(Aldemir ve dig.,1993;88-89):

- Kiiciik ilanlar: Gazete ve bazi dergilerin kiiciik ilan sayfalarinda yer alan,

daha cok alt kademe personeli icin hazirlanan ilan seklidir-

- Gosterissiz Ilanlar:Giinliik gazetelerde veya siireli olarak yayinlanan mesleki
dergilerde rastlanilan, diizenli, 6zgiin baslikli, gérevi tanimlayan, ise iliskin
ozellikleri bildiren igerikli ilanlardir. Genellikle, yonetimle ilgili iist kademe
kisilerin bulunmasina yonelik verilen ilanlardir. Bu duyurularin sayfadaki

yeri de belirgindir.

- Resimli, A¢iklamali {lanlar: Calisma yasamina ilk kez baslayacak kisiler icin
cekici bulunabilen ilanlardir. Isletme ile ilgili agiklamalardan sonra, gorevle
ilgili tanimlamalarin ve personelin Ozellikleriyle birlikte, isletmeyi tanitici,
gorevi ¢ekici kilan sozciiklerin ve isletme ilgili resimlerin yer aldigi bir ilan
seklidir. Ozellikle genc yonetici adaylarinin bu tiir ilanlardan etkilendikleri

saptanmugtir.

Pek cok isletme i¢in bir ka¢ Pazar giinii, yerel bir gazetede ilan vermek isgdren bulmak

icin yeterlidir. Oysa giliniimiizde ozellikle nitelikli isgorenler i¢in baslayan rekabet,
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isletmeleri verecekleri is ilanlarini, en az satis ve pazarlama icin yaptiklar1 reklamlar

kadar profesyonelce yapmaya zorlamaktadir. Bununla birlikte is ilanlari muhtemelen

isgorenler, miisteriler, tedarikciler ya da rakip isletmeler tarafindan da goriilir veya

duyulur. Bu agidan bir is ilan1 ayn1 zamanda isletmenin reklamini da yapar.

Tiim bu nedenlerden dolayi, etkili bir ilan gelistirebilmek icin uyulmasi

gereken bazi kurallar vardir. Bunlar: (Boella,1998;63-64).
Diiriist olmak,
Etkili bagliklarla adaylarin ilgisini cekmek

Acik dogru bilgilerle adaylarin ilgisinin siirmesini saglamak. Isletmenin yeri,
mevkii, is hakkinda bilgi, aranilan isgdren nitelikleri, tecriibe, ¢aligma

kosullar1 hakkinda dogru bilgi verilmelidir.
Basvuru icin adaylarin yapmasi gerekenler anlatilmalidir.
Eger vasifsiz eleman araniyorsa, ilanda kullanilan dil basit tutulmalidir.

[landa isveren ve onun imaj1 yiikseltilmeli ancak ilanin amacinin, kurulusun

tanitimi1 degil, bos kadroyu doldurmak oldugu unutulmamalidir.

Posta kutusu numaras1 vermekten kaginilmalidir.

"Cazip tlicret" ya da "Niteliklerine gore ticret" gibi anlamsiz ifadelerden

kacinilmalidir.

llana son sekli verilmeden once bir kac kisinin fikrinin alinmasi yararh

olabilir

Adres veya telefon numarasi vererek, okuyanlar harekete gecirmeye

calisilmalidir.

2.4.1.3.2.2 Kisisel Basvuru ya da (")zgegmig Gonderme

Isletmenin yerlesim yeri, taninmish@1 ve diger nedenlerle bircok kisi dogrudan dogruya

isletmeye basvurup is isteyebilir. Bu yoldan yapilan basvurularin sakincali yoni,

basvuru esnasinda istenen nitelikte bir isin her zaman bos olmamasidir. Bununla birlikte
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sik sik eleman alan isletmelerde bu tiir bagvurularin ise girmeyle sonuglandig goriiliir.
Ozellikle ekonomik bulanim ve issizligin egemen oldugu donemlerde bircok kisinin
dogrudan basvuruda bulunarak is aradigi goriiliir. En kolay ve en ucuz bir yontem olusu
nedeniyle bu yol acik tutulabilir, ancak bagvurana uygun is yoksa onu yine de iyi
karsilamak ve basvurusunun ileride yararlanabilir diisiincesiyle belirli bir siire sakli

tutmak gerekir.

Dogrudan bagvuruda isletmenin dig kapisina dzellikle vasifsiz is¢i bulma amaciyla bir
duyuru yazis1 yapistirildigi da goriiliir. Bu tiir bagvurular genellikle firma kapisinda

giivenlik gorevlilerine yapilir ve kapida bir is istek formu doldurulur.

Dogrudan bagvuruda yaygin olarak goriinen yontem de cv olarak bilinen 6z ge¢mis
bilgilerini iceren yazilarin adaylar tarafindan firmalara postayla veya faxla
gonderilmesidir. Bu cv lerde isletme icin eleman bulma ve aday havuzu olusturmada

onemli araglardir.

Isletmelerin talep ve duyurusu olmadan mektupla ya da faksla yazili olarak talepte
bulunanlar veya sahsen isletmeye gelerek is basvurusunda bulunanlar, personel
temininde yararlanilabilecek bir diger kaynaktir. Personel ihtiyaci olmadig1 zamanlarda
da insanlarin Ozellikle yazili is basvurusu yapmalarina olanak saglayan isletmeler,
ozellikle kisa donemde ortaya cikabilecek isgoren agiklan icin ve niteligi, piyasadaki
igsizlik/iggiicli yetersizligi durumu, isletmenin imaji ve faaliyet yeri gibi faktorlerle
yakindan ilgilidir(Acar,2000;136). Is goren ihtiyacim karsilama yontemleri arasinda

maliyeti en diisiik is géren bulma yontemidir.

Otel isletmesine bizzat is basvurusu yapildiginda, isletmenin ihtiyaci olmasa bile
basvuran adayin reddedilmemesi gerekmektedir. lyi taninmig bazi firmalar biinyelerinde
onceki basvuranlarin bir dosyasimi tutarlar. Bu durum o6zellikle yetenekli isgorenlerin
kaybedilmemesi igin 6nemli olabilmektedir. Isletmede o an icin basvuran adayimn
niteliklerine uygun bir bos is olmayabilir. Is talebinde bulunan kisiye otelin bagvuru
formunun doldurulmasi ve eger varsa 6zge¢misinin alinmasi ve bunlarin dosyalanmasi.
Otelin ileriki bir tarihte personel ihtiyact durumunda ilgili kisinin aday personel olarak
degerlendirilmesine imkan verebilecektir(Donnely vedig.,1998; 412). Ayn1 zamanda bu
tiir nazik bir yaklasim, is talebinde bulunan kisi tizerinde olumlu bir izlenim yaratirken,

bu durum otel isletmesinin imajin da giiclendirebilecektir.
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2.4.1.3.2.3 Isletme Calisanlarinin ya da Tamdiklarmin Tavsiyesi

Is goren bulmada olduk¢a yaygin bicimde kullanilan araclardan bir digeri de isletme
icinden ya da disindan bazi kisilerin aracilig ile ise alam yoluna gitmektir. Isletmede
calisanlar bosalan isleri yakindan izlediklerinde tamidik ya da yakinlarmin bu agik
gorevlere girmelerine aracilik edebilirler. Ozellikle kiiciik isletmelerde bosalan
gorevlere eleman bulunmasinda ¢alisanlarin 6giitlerinde yararlanilir. Calisanlarin gerek
ve Ozelliklerini yakindan tanidiklari icin iyi niyetli olmak kosuluyla otel is gdren
bulmada isletmeye gercekten yardimci olabilirler. Ancak bu yolla personel
bulunmasimin  kotiiye kullanilmast olasiligr oldukga yiiksektir. Bazi1 isgorenler
kendilerine yakin gordiikleri tanidik ve dostlarmi istenen nitelikte olmasa bile Oyle
gostermeye ve isletmeden ¢ok onlara yaranmak amaciyla ise alinma cabasina girisirler.
Bunun sonucunda ise yakinlifindan ¢ok isletmede calisanlara yakinligi nedeniyle ise
almanlar bir yandan diisiikk verimli caligmak, 6te yandan kendi aralarinda dogal
gruplagsmaya gitmek gibi durumlar yaratabilirler. Isletme yoneticilerinin sosyal ve
insancil amaclarla bu yolu agik tutmasi halinde her is bosalmasinda benzer Oneriler

gelebilir.

Aracilarla bagvuru yOnetimimin daha koti uygulamasinin  disaridan isletme
yoneticilerine yapilan ogiit ve baskilar olusturur. Ulkemizde sik sik Orneklerine
rastladigimiz bu tiir uygulamaya ‘kartvizitle is bulma’ yontemi denebilir. Kuskusuz ¢ok
yanlis ve tehlikeli bir yoldur. Cogu kez ‘ise gore adam’ yerine ‘adama gore is’ bulma ile

sonuglanir.
2.4.1.3.2.4 Egitim Kurumlari

Isletmeler is goren bulma konusunda meslek liseleri ya da ¢ogunlukla iiniversitelerden
yararlanmaktadirlar. Her ne kadar iiniversitelerden eleman bulmak oldukca zahmetli
pahali ve zaman alic1 siirecse de siirekli olarak gelisen diinya 6zellikle biiyiik isletmeleri

bunu yapmaya zorlamaktadir.

Uluslararasi turizm diinya genelinde hizla énem kazanmaya devam ederken, turizm
hareketlerine katilan yerli ve yabanci turistlerin kalitesi ve arzuladiklar1 hizmet anlayist
giderek karmasiklagmakta, bununla birlikte, kaliteli hizmet alma arzularn her gecen giin

daha da artmaktadir.
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Kaliteli hizmet sunumu dikkate alindiginda, kaliteli insan giiciine gereksinim duyulmasi
s6z konusu olmaktadir. Artan rekabet kosullarinda bir otel isletmesinin rekabet giiciinii
arttirmasi, bityiik ol¢iide bu alanda mesleki egitim almis elemanlar istihdam etmesiyle
miimkiindiir. Aksi durumda turistik tiiketiciler alternatif imkanlar sunan, baska bir
ifadeyle daha kaliteli hizmet sunan isletmelere yonelebileceklerdir(Batman ve dig.,

2000;220).

Bu durum, otel isletmelerinin personel saglamada egitim kurumlarina daha farkli gozle
bakmasini1 gerektirmektedir. Bununla birlikte, otel isletmelerinin bu yontemle personel
saglarken farkli diizeydeki e8itim kurumlar ile baglantiya gectigi goriilmektedir. Bu
kurumlar; Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri, Meslek Yiiksekokullarinin
Turizm Otelcilik Boliimleri, Lisans egitimi veren Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
Yiiksekokullar1 gibi 6rgiin egitim kurumlar olabildigi gibi, Turizm Egitim Merkezleri
(TUREM), Otelcilik Kurslar1 (TUGEV), Turizm ve Otelcilik Kurslari-Ciraklik Kurslar

gibi yaygin egitim veren kurumlar da olabilmektedir.

Fakat turizm sektorii 6zellikle tiniversite diizeyinde turizm egitimi almis 6grencilere
istthdam acisindan pek sicak bakmadigi ve mevcut isgiicli kaynaklari arasinda
iniversite mezunlarindan eleman temin etme oraninin yaklasik % 4 seviyesinde kaldig1

goriilmektedir(Batman ve dig., 2000;218).

Sektordeki tiim bu gelismelere ragmen, otel isletmeleri personel saglama konusunda
egitim kurumlarn ile siirekli iletisim icerisindedir. Otel isletmeleri egitim
kurumlarindan eleman temin ederken, ya kendilerinin gorevlendirdigi bir kisiyi ilgili
kuruma gondermekte ya da egitim kurumunda ilgili kisi ile bu islem genelde staj
komisyonu bagkami tarafindan yerine getirilir - irtibata gecerek nitelikli isgiicii

istihdam etmeye calismaktadirlar.
2.4.1.3.2.5 Internet

Kiiresellesme ile birlikte ortaya c¢ikan en Onemli degisimlerden biri de teknolojik
gelismelerdir. Bu nedenle, giiniimiizde isletmelerin varhigini siiriindiirebilmesi ve
rekabet avantaji saglayabilmeleri, teknolojik gelismelreli siirekli takip etmelerine bagh

olmaktadir.

Teknolojik yeniliklerle birlikte ortaya ¢ikan en dnemli olgulardan biri de internettir.
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Giiniimiizde Internet, otel isletmelerini her gecen giin bu ortamin i¢ine ¢cekmekte ve bu
olgulardan yaralanmaya otel isletmeleri i¢in gelecekte biiyiikk kayiplarla karsilagsma

riski dogmaktadir.

Bir¢ok otel isletmesi Internet iizerinde kendi web sayfasina sahip olmakta ve bu yolla
personel bulma faaliyetlerini yiirlitmektedir. Otel isletmelerinin Internet yoluyla
iiriinlerini, hizmetlerini ve bir biitiin olarak kendilerini tanitmalar1 ve tiim bunlar
hakkinda, isletme i¢in aday olabilecek isgiiciine bilgi vermeleri kendilerine zaman ve

maliyet acisindan dnemli avantajlar saglamaktadir.

Internet sayesinde isletmeler herhangi bir adayin 6zge¢cmisinin elektronik kopyasina bir
ka¢ dakika i¢inde ulasabilmektedir. Ayni durum, is tanimlari, profiller, gecmis veriler
ve arastirma kaynaklari i¢in de gecerlidir. Bu sayede, posta beklemeye ve uzun zaman
alan yiiz ylize goriismeler ayarlamaya ve ilan ve duyurular icin ek bir biit¢ce ayirmaya
gerek kalmamaktadir. Bu durumda, hem isletme icinde hem de isletme diginda ise
alimla ugrasan kisiler, internet iizerinde bilmek istedigi her seyi maliyet ve zamandan

tasarruf ederek elde edebilmektedirler
( www.insankaynaklari.com/bireyler/trends/makale/yetenekavci.asp).
2.4.1.3.2.6 Isgoren Kiralama

Is goren kiralama, daha uzun siireler icin, ‘gecici statii’ de is goren istihdami ifade eder.
Burada ise alinan is gorenler, aslinda kiralayan ‘leasing’ firmasinin kadrolu
elemanlandir. Personel ihtiyaci olan isletme ile leasing firmasi arasinda yapilan bir
kiralama sozlesmesi ile gerek duyulan sayi ve nitelikte personel ise alinir. Burada
isletme iste yeterli performans1 gosteremeyen is goren yerine yeni personel de talep

edebilmektedir.

Bu uygulamada kiraya veren leasing firmasi, isgorenleri se¢cmekte, egitmekte,ve

personel ihtiyaci olan isletmelere bu personeli kiralamaktadir.

Bu sekilde personel temini 6zellikle is giicii maliyetleri ve devaml statiide personel
calistirmanin bazi sakincalar1 tasimamasi bakimindan tercih edilebilmektedir. ‘iggdren
tageronlugu’adi da verilen bu yontemde, isletme sosyal yardimlar, sigorta, vergi vb.ile

isten ¢cikarma durumunda tazminat 6dememekte, isgorenler i¢in tek bir {icret
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O0demektedir. Ayrica is giicii talebi daraldiginda bu kisilerin kolayca isten c¢ikarilmasi

miimkiin olmaktadir(Sabuncuoglu;2000,84).
2.4.1.3.2.7 insan Kaynaklar1 Damsmanhk Firmalari

Yurt disinda ve giderek iilkemizde resmi is ev is¢i bulma kurumunun disinda 6zel
istihdam biirolarinin da olustugu ve 6zellikle beyaz yakali olarak tamimlanan orta ve {ist
diizey yoneticiler, biiro elemanlar1 ve mihendisler gibi teknik elemanlarin
bulunmasinda ve seg¢iminde isletmelere belirli bir damigmanlik hizmeti verdikleri

izlenmektedir.

Bu biirolar verdikleri hizmet karsiliginda isverenden ya da elemandan belli bir {icret
talep eder ve bu iicret bazen oldukca yiiksek olabilir. Fakat iyi bir kaynak oldugundan
bir ¢ok eleman ve organizasyon bu kurumlara bagvurur. Bu kurumlarin bir avantaji,
kendilerine bagvuran adaylar isverene gondermeden Once iyice arastirmalar, boylece
firmanin yapacagi arastirmay1 biiyiik Olciide kolaylastirmalaridir(Palmer ve Winters,

1993;74).

Otel igletmelerinin "personel bulma siireci’nde bu tiir 6zel insan kaynaklar danigsmanlik
firmalarina bagvurmalari, kendilerine 6nemli faydalar saglayabilecektir. Bu faydalar su

sekilde siralamak miimkiindiir.

- Her seyden once iggdren bulma konusunda uzmanlagmig bu danigmanlik
firmalan, isin gerektirdigi ozelliklere sahip kisilerin daha objektif esaslara gore
belirlenebilmesine ve is gereklerine uygun elemanlarin bulunmasina olanak
saglayacaklardir. Personel bulma siirecinde uzman firmalarin kullanilmasi goriisme,
siav, referans kontrolii esnasinda ortaya c¢ikan maliyet kalemlerinden biiyiik
tasarruflar saglayacaktir. Ozellikle isletmeye uygun isgorenlerin almmamasi
durumunda bu maliyetlerde biiyiik artis olacagi goz oOniinde bulundurulursa, ise
uygun Isgoren bulduklari icin personel bulma siirecinde uzman firmalarm

kullanilmasi daha akilc1 olacaktir.

- IKY konusunda uzman olan isletmeler, bu alandaki tiim gelismeleri, firsatlari,
yeni yontem ve teknolojileri siirekli izlerler. Otel isletmelerinin, kendi faaliyet
alanlariyla dogrudan ilgili olmayan bir alanda bu ¢apta bir arastirma yapmalan gii¢

oldugundan, s6z konusu gelismelere uzak kalabilmektedirler
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- Personel bulma siirecinde uzman firmalarin kullanilmasi sayesinde mevcut
isletme kaynaklar (zaman, ekipman, para v.b.) diger insan kaynaklar iglevlerine
yogunlastirilabilir. BoOylece geleneksel insan kaynaklarn islevlerinin uzman
firmalar araciliiyla yiiriitiilmesi, mevcut kaynaklarin ise ¢agdas IKY islevlerine
(performans degerlendirme, kariyer planlama, iicretlendirme) yogunlastirilmasi

saglanabilir(Seymen, 1995;75-76).
2.4.2 Personel Secme Siirecinin Incelenmesi

Personel secimi insan kaynaklan yonetiminin en 6nemli fonksiyonlarindan biri sayilir.
Yiiksek personel devir hizinin konaklama isletmelerine yiikledigi maliyetler, etkili bir
personel se¢im sistemiyle en aza indirilebilir. Bununla birlikte hala bazi yoneticiler, bir
bulasik makinesini se¢gmek i¢in harcadiklar1 zaman ve emegi, o makineyi kullanacak

olan kisiyi se¢mek i¢in harcamaktadirlar.

Personel secimi uzun zamandan beri konaklama isletmelerindeki isleri yoneltme
basarisinin bir anahtar1 olarak diisiiniilmiistiir. Konaklama isletmelerinde ise alinacak
personelin kisiliginin en az onun yetenekleri kadar dikkate alinmasi gerektigi bir
gercektir. Bundan yaklasik yiiz yil 6nce, Ellswort Statler otel yoneticilerine, ‘Sadece iyi

huylu insanlari igse alin” diyerek bunu vurgulamaktadir.

Dogru insan1 secmenin bir isletmeye saglayacagi pek cok avantajdan soz

edilebilir:

Her seyden 6nce dogru isgorenin verimliligi yiiksektir.
- Isletmeye ve isine alisma siiresi ¢ok daha kisadir

- Daha az egitim ve denetim gerektirir.

- Uzun siire ¢alisma egilimindedir.

- Daha az denetim ve ilgi gerektirdiginden yoneticiler yonetim faaliyetlerini

yerine

getirebilmek icin ¢ok daha fazla zamana sahip olurlar(Harvey,1996;83-84).
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Insan unsurunun isletmelerde bu derece 6nemli olmas1 personel se¢iminin 6nemini daha
da arttirmaktadir. Isletme icin gercek personel ihtiyacinin ne oldugunun belirlenmesi ve
bagvuranlar arasinda en iyi ve en yararli olamin secilmesi, IKY’ nin en onemli
konularindan birini, belki de en 6nemlisini olusturmaktadir. Ciinkii, isletmenin diger
islevlerini yerine getirebilmesi biiyiikk oranda ise uygun eleman sec¢imine baghdir.
Personel seciminde isabetli karar verme, diger islevlerin yerine getirilmesindeki basariy1
etkileyici bir role sahip olacaktir. Bu konuda yapilacak hatalarin sonradan diizeltilmesi
oldukga giictiir ve isletme acisindan maliyet ve zaman kaybina yol acacaktir.( Bingdl,
1990 ) Bu durum otel isletmelerinde personel se¢im siirecinin her asamasina gereken

0zenin gosterilmesini gerekli kilmaktadir.

Otel isletmelerinde istihdam edilecek personelin ¢cogunlugunun miisteri ile dogrudan
iliski halinde olmasi, bu isletmelere secilecek olan personelin diger isletmelerde ¢alisan
personele gore bazi 6zel niteliklere sahip olmasini gerektirmektedir. Buna gore, otel
isletmelerinin genel olarak personelinde aradigi nitelikler sunlardir(Oral ve Kurgun

,1997;36-37):

Tatmin edici bir genel goriiniis ve fiziksel yap1
- Cabuk kavrama

- Ciddiyet

- Sorumluluk

- Sakin bir mizag

- lyi bir yabanc1 dil

- Dogruluk

- s yerine uyum yetenegi

- s arkadaslariyla birlikte calisma yetenegi.

- Calisacag is ile ilgili yeterli bir egitim ve mesleki bilgiye sahip olmak.
- lyi bir genel kiiltiir.

- Otelcilik hizmetlerinde ¢alismanin 6zel kosullarim bilmek
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Personel se¢imi, personel saglama siireci sonucunda yaratilan aday personel
potansiyelinin is gerekleri ol¢iitiine gore degerlendirilerek adaylarin ise alinip alinmama
kararmin verildigi IKY siirecidir. Bu asama, personel saglama siirecinin tersi bir nitelik
gosterir. Zira; personel saglama siireci ile acik isin gereklerine uygun aday personel
sayist arttirilmaya calisilirken, secim siireci ile aday sayisi azaltilarak en uygun

personelin se¢ilmesine ¢alisilmaktadir.

Isletmeler agisindan personel secme siireci ©nemli miktarda maliyet unsuru
olusturmaktadir. Deneme siiresi igerisinde veya sonradan basarisiz olan isgorenlerin
isten ayrilmalart durumunda bu maliyetler daha da artacaktir. Ciinkii; isten
cikarilanlarin yerine yenilerinin bulunmasi, se¢imi ve yerlestirilmeleri esnasinda ortaya
cikan is ilanlari, egitim, saglik muayenesi ve benzeri islemler isletmeye yeni bir gider
unsuru yaratacaktir. Isin gerektirdigi niteliklere sahip olmayan elemanlarin ise alinmasi
isletme acisindan bir takim problemlere sebep olacaktir. Bu problemleri su sekilde

siralamak mumkiindiir:

- lIsin gerektirdigi yeteneklere sahip olmayan elemanlarla kaliteyi yakalama

miimkiin olmayacaktir,

- Yeteneg8i uygun olmayan kisiler daha uzun zaman egitim ve deneyime

ihtiyag¢ gosterir,

- Gerekli yeteneklere sahip olmayanlar isi yaparken zorlanirlar ve bu
zorlanma onlar is tatminsizligine ve yabancilagsmaya iter, motivasyonunu

diisiiriir
- Is kazalar artar

- Ise uygun olamayan elemanlarin secilmesi, yeni personelin yaratict olmasini

ve yeni fikirler iiretmesini engeller,

- Gerekli niteliklere sahip olmayan personel daha cok denetime ihtiyag

gosterir.
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Bununla birlikte, yetenekleri isin gereklerine uygun elemanlarin secilmesi isletmeyi
bazi yonlerden avantajli duruma getirecektir. Bunlar1t da su sekilde ozetlemek

miimkiindiir: (Telman,1998 ;48).

Isi yapmaya her zaman goniilliidiirler,

- Isi yapmaktan zevk alirlar,

- Islerinde daha hizlidirlar,

- Isin niteliklerine uygun olanlarla kaliteyi yakalamak daha kolay olur,
- Cok fazla denetim ihtiyac1 gostermezler,

- Yetenekleri ise uygun kisiler; isi yaparken is tatmini alirlar,

- Is tatmini alan kisi kendini gelistirmekle kalmaz; i¢inde bulundugu cevreyi

ve igletmeyi de gelistirir,
- Isine ve cevresine daha kolay uyum saglarlar,
- Cevresinde daha cabuk kabul goriirler.
On Goriisme

Bu goriisme gayet kisa olarak yapilir. Amaci, istenilen, aranan niteliklere sahip
olmayanlar1 ayiklamaktir. Bu ilk goriismede konusma, anlatim yetenegi ve goriiniis

aninda degerlendirilir(Yalgin, 1988;70).

Personel secme islevinde iki yonlii secme séz konusudur. Oncelikle aday isletmeyi
secerek is icin basvurur, daha sonra isveren aday1 secer. On goriisme asamasinda
genellikle personel boliimiinden bir yetkili adayla bir "nezaket goriismesi" yapar. Bu
goriisme sirasinda adaylarin nasil bir is aradiklan egitim diizeyleri ve isletmeden
beklentileri sohbet havasi i¢inde Ogrenilir. Goriismede, ise uygun olmadigi net bir
bicimde goriilen adaylar elenir. Ise uygun adaylara ise birer basvuru formu

doldurtularak 6n goriisme asamasi sonuglandirilir(Geylan,1992;104).

Bir isletme, ise kabulde bir yas sinir1 koymus veya en az 6grenim diizeyi gibi bir takim
sartlar belirlemis olabilir. On goriisme esnasinda bir sohbet havasi icerisinde bireyin

yasi, egitim durumu gibi bilgiler 6grenilmeye ¢alisilir. Ayrica; adayin dis goriiniisii,
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konugma bicimi gibi kigisel 6zellikleri de yine bu boliim igerisinde degerlendirilme
imkan1 bulmaktadir(Bing61,1990;93). Boylece, isletmenin belirlemis oldugu sartlara
uymayanlarin tespit edilmesi ve reddedilmesi soz konusu olmaktadir. Bu asamada
ayrica, i ic¢in isletmeye bagvuranlar isletmenin kendisinden ne bekledigini ve
isletmenin kendisinin isteklerini ne dl¢iide karsilayabilecegini 6grenmek isterler. Tiim
bunlarin sonucunda isletme i¢in uygun olmayanlar elenmekte, uygun olanlar ise bir

sonraki boliim olan basvuru formunu doldurma agsamasina gegmektedirler.
2.4.2.1 Basvuru Formu Doldurma

Basvuru formlarinin temel amaci; adayin ge¢misi ile ilgili bilgi edinmektir. Genellikle
de adayin bir onceki is tecriibesi, 6grenim diizeyi, ¢aligma hayati referanslar ve diger
kisisel  bilgiler bu formda adaya yoneltilecek sorularla  Ogrenilmeye
calisihir(Woods,1997;116). Bununla birlikte basvuru formlar, goriiseme esnasinda
personel se¢iminde gorevli kisilerin ellerinde adayla ilgili bilgilerin bulunmas1 ve
adaylarin nitelikleri arasinda daha adaletli bir karsilastirma yapilabilmesi amaciyla da

kullanilirlar.
Aday personele is bagvuru formu doldurtmasinin ii¢ ana nedeni vardir.

- Adaya personel tarafindan doldurulan is bagvuru formu goriismeciye; adayin
el yazisi, tertip ve diizeni, yoneltilen sorulara dogru ve eksiksiz yanit
verebilmeleri konusunda fikir vermektedir ki bunlar isletmedeki bos is ile ilgili
Jse basvuran kiside bulunmasi gereken nitelikler agisindan Onem arz

edebilecektir.

- Adaylar ise basvurma esnasinda bazen isletmeye 0z gecmislerini de
birakabilmektedirler. Ozgecmisler, adaylarin en iyi 6zelliklerini ortaya
cikarmaya yonelik planlanmaktadir. Aday personel tarafindan doldurulan is
basvuru formu, adaylarin 6zge¢mislerinde vermis oldugu bilgilerin dogrulugunu

tespit etmede onemli bir ara¢ olmaktadir.

- Bagvuru formu, isverenin ihtiyaglar1 i¢in tasarlanmalidir. Tamamlanan bir
basvurunun saglanmasi, bir mevki ile ilgili tiim adaylardan karsilastirmali

bilgiler elde edilmesine imkan verir.
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2.4.2.2 Personel Secim Sinavi ve Psikoteknik Testler
Test tiirlerini asagidaki gibi siralayabiliriz.
2.4.2.3.1 Test Tiirleri

Personel se¢me siirecinde doldurulacak olan pozisyona bagl olarak bir cok test yontemi
kullanilmakla birlikte bu alanda en yaygin test tiirleri zeka testleri, kisilik testleri ve

basari testleri seklindedir.
2.4.2.2.1.1 Zeka Testleri

Isletme yonetiminde zeka, Kisilerin g¢evrelerine uyumunu saglayan, olaylari
karsilastirma ve kavrama yetenegini olusturan zihinsel bir yapidir. Bu tanim agisindan
zeka testleri, belirli tipteki zihinsel- yetenekleri 6lgmek amaciyla kullanilmaktadir. Bu
yetenekler; diisiinsel ozellikler, ifade diizgiinliigii, hafiza, uyum cabuklugu algilama hizi

vb.dir(Bingol,1990;107).

Zeka testleri, kisinin ilgili iste gdostermesi muhtemel basariy1 tahmin etmekte kullanilan
etkin bir aractir. Zeka testlerinin uygulanmasindaki temel varsayim, zeka puani yiiksek
olan adaylarin, zeka puani diisiik olan adaylardan daha hizli bicimde isleri 6grenecegi

varsayimidir.
2.4.2.2.1.2  Kisilik Testleri

Bir kisinin belirli bir isteki basaris1 kendi kisiligi arasinda ¢ok yakin bir iligki vardir.
Belirli bir isi yapmak icin gerekli zeka ve basariya sahip olan bir kisi, icinde bulundugu
kigilerle birlikte caligmak ve onlarla ig birligi saglamak konusunda yeterince basarili
olmayabilir. Kisilik testleri, 6zellikle takim calismasim gerektiren islerde ilgili adayin

bir grup icerisinde uyumlu c¢alisip ¢alisamayacagim ortaya ¢ikarmak iizere yapilir.

Kisilik testleri, adayin isteki sosyal iliskilerini nasil kuracagi konusunda fikir vermekle
birlikte, kullamimi ve yorumlanmasi uzmanlik isteyen bir test yontemidir. Ornegin
kisilik testleri, yOnetici pozisyonuna istihdam edilecek kisilerde adayin liderlik,
yaraticilik gibi Ozelliklere sahip olup olmadigini 6l¢gmek amaciyla kumlamlir
(Arslan,1999;42). Buna gore, birey iistiin yeteneklere sahip olsa bile, eger diger

insanlar1 yonetme ve sorumluluk alma gibi 6zelliklere sahip degilse gorevini basariyla

83



yiirtitemeyebilecektir. Bu bakimdan kisilik testlerinin yapilmasi zorunlu olmaktadir.
2.4.2.3.1.3 Basari Testleri

Bagsan testleri, kisinin belirli bir isi ne dl¢iide bir basar ile gergeklestirdigini dlgmeye
yarar. Ornegin, herhangi bir otel isletmesinin 6n biiro departmaninda calisan bir 6n kasa
elemaninin, miisterilerin otelin degisik departmanlarinda yaptig1 harcamalar siiratli ve
eksiksiz miisteri hesaplarina kaydedebilme yetenegini 6lcme, on kasa elemaninin ilgili
iste ne Olgiide basarili oldugu konusunda fikir verebilecektir. Fakat, aday personelin
ilgili igte basarili olacagim1 onceden kesin olarak soylemek oldukga giictiir. ¢iinkii,
kisinin ¢alisma ortamindaki basarisini etkileyen ve test uygulamasi sirasinda géz Oniine
getirilmeyen bir ¢cok faktor olabilir. Bu yiizden, test sonuclarina bakarak genel ve kesin

yargilara varmak oldukga gii¢ olmaktadir(Senatalar, 1978;137).

Basar testleri sozlii ve uygulamali olmak iizere iki sekilde degerlendirilebilir. Ornegin,
otelin herhangi bir barina alinacak servis elemanina cesitli ickilerin nasil hazirlandigina
dair sozlii test uygulanir ve bu ickilerin hazirlamasi esnasinda hangi ara¢ ve gereclerin
kullanilacagi sorulur. Uygulamali testlerde ise, adayin bizzat otelin barinda bilgi ve
becerisini gostermesi beklenir. Bdylece adayin sozlii ve yazili olarak basar1 degerlemesi

yapulir.
2.4.2.4 Goriisme

Personel se¢gme siirecinde en yaygin olarak kullanilan yontemlerden biri olan personel
secme siirecinin temelini teskil eden goriisme en basit sekliyle, belirli bir amag
dogrultusunda iki kisi veya bir kisi ile bir grup arasinda yapilan sozlii bilgi aligverisi

olarak tanimlanabilir(www.deramandact.com/showhtm).

Goriismenin babansi, goriismeyi yiiriiten kisinin becerisine baghdir. Bir is ya da
personel se¢me goriismesinde bir aday personel ile bir insan kaynaklari sorumlusu
bulusur, ilgili bos pozisyonun yapisi ve aday personelin nitelikleri tartigilir. Bu yontem
personel seciminde en yaygin olarak kullanilan yontemdir. Fakat goriismeyi yiiriiten
kiginin duygular1 ve 6n yargilar goriismede etkili oldugundan hatali sonuglar ortaya
cikabilmektedir. Ise almacak aday personelle yapilan goriismeler personel secme
siirecinin her zaman bir parcasi olmustur. Bir¢ok isletme, bir isgorenin herhangi bir iste

ne kadar basarili olacagini tahmin etmenin en giizel yolunun isgdrenin kendisi ile
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yapilacak yiiz yilize goriismede goriismeyi yiiriiten kiside uyanan hisse dayandigina
inanmaktadir. Dolayisiyla goriismeyi yiiriiten kisinin becerisi goriismenin basarisini

dogrudan etkilemek 1 edir.

Goriisme, neredeyse biitiin  Orgiitlerin personelini se¢mede en yaygin olarak
kullandiklar1 bir yontemdir. Hatta bircok durumda ise alma karar1 verirken isletmeler
goriismeyi tek bir yontem olarak kullanmaktadirlar. Ancak, personel se¢me bir dizi
asamay1 gerektiren bir siirectir. Dolayisiyla, goriismeyi personel segcmede tek yontem
olarak gormek ve diger personel secme yOntemlerini gormezden gelmek hatali bir

davranig olacaktir.

Personel secim siirecinde oldukca 6nemli yer tutan goriisme yonteminin amaglarini su

sekilde 6zetlemek miimkiindiir(Riley,1992; 96):

- Hangi adayin ilgili ise veya hangi isin bagvuran aday personele uygun

olduguna karar vermek,

- Aday personelin var olan is grubuna veya bir biitiin olarak orgiite uygun

olup olmadigina karar vermek,

- Aday personelin isletmedeki mevcut bog pozisyona yonelik ilgi diizeyini

tespit etmek,

- Is basvurulari kisiye, isletmenin kendisinden ne bekledigi ve ilgili isin

kosullar1 hakkinda bilgi vermek,

Personel se¢cme olay1r iki yonlii diisiiniilmesi gereken bir siirectir. Personel se¢me
sirecinde igveren ve aday is gorenler olmak iizere iki taraf vardir. Se¢im
goriismelerinde; yalniz igverenler adaylar hakkinda bilgi edinerek onlar arasindan se¢im
yapmamakta, ayn1 zamanda adaylarin da isletmeyi se¢mesi s6z konusu olmaktadir, Bu
nedenle goriisme siirecinde adaylara isletme, yonetim politikasi, personel uygulamalari

v.b. konularda bilgi vermek goriismenin amaglari arasinda olmalidir.

Birincisi, goriismeciler aday personeli is analizi hakkinda bilgilendirirler. Ikincisi,
goriisme'ciler aday personelin doldurdugu is bagvuru formu iizerindeki bilgileri
incelerler. Uciinciisii, goriismeciler is bagvuru formundaki verilerin dogrulugunu ortaya

cikarmaya yonelik sorular sorarlar. Bu ii¢ goriisme adimi sirasinda goriismecinin uygun
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bir atmosfer yaratmasi, aday personeli isletme hakkinda bilgilendirilmesi ve onun
tizerinde pozitif bir imaj yaratmaya calismas1 yararli olacaktir. Bu noktada

goriismecinin sergilemesi gereken davraniglart su sekilde siralamak miimkiindiir.

Aday1n kisiligine saygi1 gostermelidir,

- Aday oldugunca rahatlandirilmalhdir,

- Zaman parametreleri belirlenmeli ve bu adaya bildirilmelidir
- Aday dikkatli bigimde dinlenmelidir

- Nesnel olunmalidir,

- Goriismede diizenli not tutulmalidir,

- Bir soru tiimiiyle yanitlanmadan diger soruya gecilmemelidir,
- Adaya da soru sorma hakki taninmalidir,

- Asim heyecan, denetlenmelidir,

Adayla g6z kontagi kurulmalidir.

Goriismenin en zor boliimil neyin ne zaman sorulacagim iyi belirlemektir. Etkili bir
goriisme igin en onemli faktor sorularin iyi hazirlanmis olmasidir. lyi bir sorunun bes

temel 6zelligi vardir. Bunlar:

1. Her sorunun amaci olmalidir: her goriigme belirli bir amaca ve karar alamaya

yonelik yapilir.

2. Her soru is gereklerine baglanmalidir: ahlaki ve hukuki anlamda konularin

baska anlamlara kaymamasi gerekir.

3. Her soru agik ve anlasilir olmalidir: agik ve anlagilmasi kolay olmayan sorular
adaylarin kafalarim karigtirir. Karmasik ve yanlis cevaplarin alinmasina neden

olabilir.

4.Her soru tekrarlanabilir olmalidir: adaylarin objektif kurallara gore
secilebilmesi acisindan sorularin herkese sorulabilecek oOlciide genel olmasi

gerekir.
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5. Goriisme siirecinde sorular anlamli bir sira icerisinde yer almalidir:
goriismenin basarili bir sekilde gerceklesebilmesi icin adaylara yoneltilecek
sorularin belirli bir diizen igerisinde yer almasi gerekir. Sorularin bir konudan
ilgisiz bagka bir konuya atlamasi, adaylar tizerinde isletmeye kars1 giivensizlik
ve kusku duygusunu uyandirir. Bu konuda, is bagvuru formu iizerinde yer alan
bilgi akisimin izlenmesi ve sorularin bu siraya gore siralanmasi yararl

olabilecektir.
2.4.2.4.1 Goriisme Tiirleri

Herhangi bir is goriismesi farkli sekillerde uygulanabilir. Goriigsmeciler, farkli goriisme
yontemlerini uygulayarak soz konusu pozisyon i¢in en uygun aday1 belirlemeye
calisirlar. Personel se¢im goriismesinde kullanilan yOntemler isin yapisina ve
isletmenin ise alma politikasina bagh olarak degismektedir. Fakat, goriigme nasil
yiiriitiiliirse yiiriitiilstin, gériismeciden adayin o iste ne Ol¢iide basarili olacagi hakkinda
gecerli bir tahminde bulunmasi beklenir. Goriismecinin yetenegi bu tahminin basar

sansini arttiracaktir(Winters, 1993;80).

Goriismenin cesidine, gore, goriismenin yapisi, sorulacak sorular ve dl¢iilmek istenen
nitelikler ve yetkinlikler farklilik gosterebilir. Uygulamada en fazla kullanilan goriisme

yontemleri: birebir goriisme, grup goriiseme ve baskili goriismelerdir
2.4.2.4.1.1 Birebir Goriisme

Birebir goriismeler personel se¢iminde en ¢ok kullanilan ydntemlerden birisidir. Bu
goriismelerde aday ile tiim goriismeler birebir yalniz olarak yapilir. Bu yontem hem
isveren hem de ise bagvuran agisindan her iki tarafin birbirlerini tanimalari i¢in ideal bir

firsat vermektedir.

Bu yontemde 6znel degerlendirmelerin goriismeyi etkilemesi kacimilmazdir;
uygulanmasi halinde goriisme siirecin c¢ok iyi planlanmasi ve etkin bir 6n hazirlik
yapilmasi sarttir. Birebir goriismelerin en biiyiik sakincas1 degerlendirmenin tek bir kisi
tarafindan ~ yapilmast ve  daha  6znel  kararlarin  verilmesine  neden

olmasidir(www.dreamandact.com/showhtm.asp).
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2.4.2.4.1.2 Grup Goriisme

Grup goriismesinde goriismeci, birden fazla adayla aym anda goriismeyi
gerceklestirmektedir. Bu yontem, goriismecinin birden fazla adaydan aym anda bilgi
almasi, oOrgiit, is, calisma sartlart ve diger konularda onlar1 ayr1 ayr bilgilendirmesi ve

adaylar arasinda karsilagtirma yapmaya izin vermesi nedeniyle verimli olabilmektedir.
2.4.2.4.1.3 Baskil1 Goriisme

Baskili goriismede adaylarin strese dayanikliligi saptanmaya calisilir ve goriisme
bilin¢li olarak stresli bir havda gerceklestirilir. Goriismeci; rahatsiz edici, kizdirici, ard
arda ve beklenmedik sorulara ve davraniglara kars1 adayin ne tiir tepkide bulundugunu
O0lcmeye calisir. Baskili goriisme Ozellikle otel isletmelerinde miisteri- personel
iliskisinin olduk¢a yogun oldugu 6n biiro departmanina personel secmede yararli

olabilecektir.

2.4.2.4.1.4. Goriisme Siireci

Goriisme siirecleri asagidaki kategorilere ayrilmistir.
2.4.2.4.1.5.Referans Arastirmasi

Bir aday1 ise almadan once, verdigi bilgilerin dogru olup olmadigimi arastirmak ¢ok
onemlidir. Isletmelerin bu konuda yararlanabilecekleri kaynaklar, adayin verdigi

referanslardir.

Bir is yerinde calismak amaci ile bagvuran kisilerin kisilik, calisma durumu ve
yasamlar1 hakkinda kendilerinden alinan bilgiler yaninda referans olarak verdikleri
kisilerden de benzeri nitelikte bilgiler alinmasi yoluna gidilebilir. Is icin bagvuran
kisinin is goriismesi sirasinda ve bagvuru formu iizerinde belirtmis oldugu bilgiler
referans veren kisilerin sagladigi bilgilerle karsilastirilabilir. Ancak bu yoldan saglanan
bilgilerin yeterli olmayacagi ve bu bilgilere fazla giivenilmeyecegi kanisinda olan
yoneticiler bulundugu gibi, referanslarin gerektigi bi¢imde kontrolii durumunda yararh

bilgiler elde edilebilecegi goriisiinde olan yoneticiler de vardir.

Referans alinmasinda izlenecek yollar asagidaki bicimde 6zetlenebilir;
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- Basvuran kisiden daha once calismis oldugu isyerinden referans mektubu

getirmesi istenebilir,

- Ise alacak kurulus basvuranin daha once calismis oldugu isyerine bizzat

yazarak bilgi isteyebilir,

- Bagvuran kisinin referans olarak verdigi kisilerle telefon goriismesi

yapilabilir,

Referans olarak gosterilen kisilerle yiiz yiize goriisme yapilabilir.

Bir kisinin ¢alisma yasami ve kisisel durumu hakkinda referans alindiktan sonra o kisi
hakkinda genel degerlendirme yapilirken yalnizca saglanan referanslardan hareket
edilmemelidir. Kisinin daha Onceki isyerinde ¢alismasi sirasinda dogan aksakliklar
yalnizca kendisinin tutumundan meydana gelen nedenlerden dogmus olmayabilir. O
isyerinde caligma kosullari, calisanlar arasindaki kisisel iligkilerin niteligi gibi nedenler
de calisma diizenini ve kisinin bagarisin1 olumlu veya olumsuz yonde etkilemektedir.
Eksik bir degerlendirme sonucu verilen yanlis bir karar isletmeye yararli olacak bir

Kisinin ise alinmamasina neden olabilir.
2.4.2.5 Saghk Kontrolii

Ise alinacak kisilerin saglik durumlari hakkinda da bilgi edinmek gereklidir. Baz1
isletmeler saglikla ilgili islemleri ise alma siirecinin basinda ele almak egilimindedirler.
Ancak saglik muayenesi masrafli olmasi nedeni ile bagvuranlarin sayisi ¢ok oldugu
durumlarda bu muayenenin ise alma siirecinin sonunda yapilmasi1 daha uygundur. Zira
secim islemi sonunda ise alinacaklar belli oldugu icin az sayida kimse saglik

muayenesinden gegirilmis olacaktir.

Birgok is, ise girecek kisinin bu isi fiziksel agidan yapabilecek kapasitede olmasini
gerektirir. Bu nedenle secilen adayin isin fiziksel gereklerini karsilayip
karsilayamayacaginin saptanmasina c¢alisilir. Bu amacla aday saglik kontroliinden
gecirilir. Bu iglem hastane raporu ile olabildigi gibi, isletme doktorunun muayenesi ile
de yapilabilmektedir. Adaya yapilan saglik kontrolii su yararlar1 saglamaktadir(Toker,
1995;44);
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- Ise alinacak Kkisinin fiziki yeteneklerini saptamaya yarar. Ornegin, ise
almacak kisinin ayakta yapilan islerde calisip ¢calisamayacagi, agir yiikleri

kaldirip kaldiramayacagi,

- isletme, kisileri saglik durumunun yetersiz oldugu islerde calistirdigi
taktirde sorumlu duruma diisebilir. Bu nedenle ise alinmadan Once
kisilerin saglik durumunun saptanmasi kendilerine verilecek is tiiriiniin

belirlenmesi acisinda da yarari vardir.

- Ise ahmindan ©nce yapilacak saglhga iliskin incelemeler bulasici

hastaliklar1 6nlemek yoniinden de yararhdir
2.4.2.6 ise Alma Karari

Secim siirecinin sonunda verilecek karar, ya ise alma ya da reddetmedir. Her iki
durumda da karar genellikle secme siireci boyunca verilmis kararlarin birikmesinin

sonucudur.

Organizasyonda aday1 ise alip almama konusunda en son karari genelde personelin
calisacagi boliimiin yoneticisi vermektedir. Insan Kaynaklari Béliimii personel
adaylarimi arastirir, bulur, isletmeye bagvurmalarimi saglar, test ve sinavlar uygular,
goriisme yapar, referanslar1 kontrol eder. Bunlarn yaparken diger boliimlerle isbirligi
yapar. Secilmis adaylarin ise alinip alinmamasi kararin1 boliim yoneticilerine birakar.
Eger aday ise alinmamigsa bunu kendisine yine 1K Boliimii bildirir. Secilen adaylara is
teklifini ise genellikle elemanin alinacagi boliimiin yoneticisi yapar. Teklif yapilmadan
once 1K Boéliimii organizasyon iicret yapisim ve diger politikalarmi goéz ©niinde

bulundurarak karar1 onaylar.
2.4.2.7 ise Yerlestirme

Ise alma siirecinin son asamasi ise alinan bireyin ise alistirilmasidir. Yeni ise alinan
personele isyeri ve ¢alisma kosullar (isin niteligi, isletmenin iirettigi iiriinler, calisma
diizeni, ¢calisma saatleri, izinler, iicret, gorevde yiikselme, emeklilik, saglik ve giivenlik
konusunda saglanan olanaklar v.b.) hakkinda sistemli bir bigimde bilgi verilmesi onun

igyeri ile biitiinlesmesine olanak saglamaktadir.

Ise yeni baslayan kisi ¢evreyi tammadigindan gesitli sorunlar, endiseler igindedir.
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Kendisinin is arkadaslan1 ve orgiit tarafindan benimsenip benimsenmeyecegi, isinde
basarili olup olamayacagi korkusunu tasir. Hangi davramislarin kabul gorecegini,
hangilerinin elestiri konusu yapilacagimi bilemez. Biitiin bu sorunlarla ilgili olarak
kendisine yol gosterilmedigi takdirde bir olasilik, zor da olsa ortama uyum
saglamasidir, ama ikinci ve daha biiyiik olasilik, deneme yanilama yolu ile 6grenmeye
calistigr orgiit ortaminda verimsiz, basarisiz olmasidir. Bu arada, birey ¢evreyi tanimak
icin yanindaki is arkadaslarina sik sik sorular sorarak onlari rahatsiz eder. Kendi ig
verimi diigiik olan birey, diger personelin de is verimini diigiiriir. Verimsizlik, diisiik
basar1 ¢alisanin moralini bozar, kendine giivenini kaybettirir, orgiite baglilig1 azaltir.
Bu durumda bir personel bulabildigi en yakin firsatta orgiitten ayrilacagindan kendisi
icin o zamana kadar yapilmis olan arama, bulma, secme faaliyetlerine iliskin emek ve
harcamalar da bosa gitmis olur. Ayrilan elemanin yerini doldurmak i¢in bu yorucu ve

zaman alic1 faaliyetlere yeni bastan baslamak gerekecektir.
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3. BOLUM: OTEL iSLETMLERINDE PERSONEL BULMAVE
SECME SURECINE YONELIK BiR ARASTIRMA

3.1 Arastirmanin Amaci Ve Onemi

Modern ekonomik yapida hizmetler sektorii i¢inde yer alan turizm sektorii, diger
sektorlerden farkli olarak bir sektorler biitiinidiir. Ekonominin higbir sektorii, turizm
sektoriinde oldugu kadar insanlara ya da bireylerle bu kadar dogrudan dogruya ilgili
degildir. Bir taraftan turizm talebini olusturan bireysel faaliyetler ve bireylerin dogrudan
hareketleri, diger taraftan da turizm arzina anlam kazandiran talebe yanit verebilecek

duruma getiren en énemli unsur yine bireylerdir.

Bir iiretim faktorii olarak insan unsurunun 6nemi otel isletmelerinde diger isletmelere
gore daha yogun hissedilmektedir. Otelin ziyaret edilen andan terk edilen anina kadar
tiim hizmetler isletmede calisan personel tarafindan karsilanmaktadir. Dolayisiyla, otel
isletmeleri acisindan insan kaynaklari yonetimi oldukca oOnemlidir. Ciinkii insan
kaynaklar1 planlamasi ile isletme, isin niteligine uygun personel se¢imi ve istihdamini

saglayarak miisterilere daha iyi hizmet sunacak personeli bulmada etkili olur.

Buna bagh olarak arastirmanin amaci, otel isletmelerinde cesitli diizeylerde ortaya ¢ikan
personel gereksiniminin hangi kaynaklardan, ne sekilde saglandigim1 belirlemek,
personel se¢me agsamasinda hangi yontemlerin uygulandigim1 ve ne tiir bir personel
secme siirecinin izlendigini saptamak ve arastirma yapilan isletmeler bazinda bu siirecin
etkin bir sekilde yerine getirilip getirilmedigini degerlendirerek farkliliklar1 ortaya

koymaya ¢alismaktir.
3.2 Arastirmanin Evreni ve Orneklemi

Otel isletmelerindeki insan unsurunun bir¢ok isletmeye gore daha yogun hissedilmesi,
insan kaynaklar1 yonetiminde personel bulma ve se¢gme siirecinin bu isletmeler {izerinde
arastirilmasi fikrini dogurmustur. Ozellikle verilen hizmetin kalitesi, isletmelerin bir
kisminin zincir otel olmasi ve iilkenin farkli sehirlerinde de yer almasi, standartlarinin
yiiksek olmasi gibi nedenler aragtirmanin Istanbul ilinde ve sadece bes yildizli oteller

izerinde uygulanmasina sebep olmustur. Turizm Bakanligina bagli turizm isletme
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belgesine sahip toplamda 28 otel isletmesi bu arastirma kapsamina alinmis olup, sadece

25 isletmeden geri doniis olmustur.
3.3 Arastirmanin Sirlari

Aragtirmanin Istanbul’daki 5 yildizli otel isletmelerinin insan kaynaklarindan sorumlu
yoneticileri tarafindan cevaplanmasi uzun siire almistir. Ayrica yoneticilerin
programlarinin yogun olmasi, anket sorularinin yanitlanmama endisesi ve yoneticilerle

goriisebilme giicliigii bir takim sikintilarin yagsanilmasina sebep olmustur.
3.4 Arastirmanin Yontemi

Arastirmada anket yontemi kullanilmis olup, otel isletmelerinde personel bulma ve
secme siirecine yonelik anket formu tarafimca hazirlanmistir. Uygulama kapsamina
alman isletmelere ait veriler, isletmelerin insan kaynaklar1 departmanindan sorumlu
yoneticiler tarafindan cevaplanarak elde edilmistir. Bu amaca ulagsmak i¢in uygulama
Istanbul ilinde bulunan ve Turizm Bakanlifina bagli turizm isletme belgesine sahip
toplamda 28 otel isletmesinde uygulanmistir. Bu otellerin tamamina anket caligmasi

uygulanmis olup, 25 tanesinden geri doniis olmustur.

Anket yontemi, otel isletmelerinin biiyiik bir boliimii bizzat ziyaret edilerek ve bazi
isletmelere faks gonderilerek ilgili yoneticilerin anket formunu doldurmasinin
saglanmasi seklinde uygulanmistir. Arastirma sonucunda elde edilen bulgular frekans

dagilimi ve yiizde yonetimi kullanmlarak degerlendirilmistir.

Anket calismasinda, ¢oktan se¢meli sorularin yaninda, formu dolduran yoneticilerin
kendi goriiglerini de belirtebilecekleri agik uclu sorulara yer verilmistir. Arastirma
sonucunda ortaya cikan bilgiler yorumlanarak uygulamanin bulgulart ve sonug

boliimiinde sunulmustur.
3.5 Arastirma Bulgulan Ve Degerlendirmesi

Arastirma kapsamina alinan isletmelere uygulanan anket sorulart 3 kisimdan
olusmaktadir. Birinci kisim, arastirmaya katilan yoneticilerin tamtimimna yo&nelik
sorulardan olusmaktadir. Genel anlamda verilen bu tanitict bilgilerden sonra, ikinci
kisimda aragtirma kapsamina alinan isletmelerdeki insan kaynaklar1 yontemine iliskin

sorular yer almaktadir. Uciincii kisimda ise, arastirma kapsamina alinan isletmelerde
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personel bulma ve se¢cme siirecine iliskin sorular bulunmaktadir. Bu kisim, otel
isletmelerinde personel bulma ve se¢me siirecinin ne sekilde yerine getirildigi, arastirma

kapsamina alinan otel isletmelerine yoneltilen sorularla tespit edilmeye calisilmistir.
3.5.1 Arastirmaya Katilan Yoneticilerin Tamitimina Yonelik Bulgular

Bu baglik altinda ankete cevap veren bes yildizli otel isletmeleri insan
kaynaklari(personel) yoneticilerinin  6zelliklerine ait (meslek siiresi, egitim
durumu,sektordeki calisma siiresi) frekans ve yiizde dagilimlarina iliskin, elde edilen

bulgulara yer verilmistir.

Tablo 1: Ankete Katilan Yoneticilerin Bulunduklar: isletmede Calisma Siirelerine

Gore Dagilim

Calisma Siireleri Yonetici Sayisi Yiizdesi (%)
1-4 y1l 7 28
5 yil ve iizeri 18 72
Toplam 25 100

Tablo 1 incelediginde ankete katilan yoneticilerin biiyiik cogunlugunun (ortalama %72)
bulunduklari isletmede 5 yil ve iizeri ¢alismakta oldugu gozlenmektedir. isletmelerin
7’si 1-4 yil aras1 calistigini ve 1 yildan az ¢alisanin olmadigin1 gérmekteyiz. Bu durum,
yoneticilerin bulunduklan isletmelerdeki personel bulma ve se¢me uygulamalar
konusunda daha fazla bilgi ve tecriibe sahibi olma olasiligmm arttiric1 bir etken

olmaktadir.
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Tablo 2: Ankete Katilan Isletmelerdeki Yoneticilerin Egitim Durumuna Gore

Dagilim
Egitim Diizeyi Yonetici Sayisi Yiizdesi (%)
Universite 16 64
Lisansiistii 9 36
Toplam 25 100

Tablo 2 incelendiginde, ankete katilan insan kaynaklar1 yoneticileri agirlikli olarak
(%16 oraninda) iiniversite mezunu kisilerden ve %9 oramyla da lisansiistii mezunu
kisilerden olustugu goriilecektir. Yonetici kadrosundaki kisilerce cevaplanmis olan
ankette calisanlarin biiyiikk bir cogunlugunun iiniversite mezunu kisilerden olusmasi
normal karsilanmistir. Otel isletmelerinde insan kaynaklar1 planlamasini ve personel
bulma ve se¢me siirecini siirdiiren kisilerin iniversite mezunu oldugunu sdylemek
miimkiindiir. Otel isletmelerinin hizmet sektoriinde yer almasi, bu isletmelerde ¢alisacak
olan personelin secilmesinde egitimli personelin bu gorevi yerine getirecek olmasi

onemli bir unsurdur.

Ayrica arastirmaya katilan isletmelerdeki yoneticilerin turizm sektoriinde c¢alisma
siireleri incelendiginde de biiyiik bir cogunlugunun 10 y1l ve iizeri bu sektorde calistig
(%16 oraninda) ve %9 oramiyla da 6-10 yil arasi turizm sektoriinde calistig
gozlenmektedir. Sektdrde uzun yillar ¢alisan bir yonetici ¢alistiracagi personelde olmasi
gereken Ozellikleri ve buna bagh olarak bu 6zellikleri nasil tespit edecegini analiz etmis

ve bu konuda deneyim sahibi olmus oldugunu séylemek miimkiindiir.

3.5.2 Arastirma Kapsamina Alnan isletmelerdeki insan Kaynaklar1 Yonetimine

Iliskin Bulgular

Arastirmanin bu boliimiinde, ankete katilan isletmelerde insan kaynaklar yonetimine

iliskin bilgiler edinilmesi amag¢lanmaistir.

Bu amaca yonelik olarak yoneticilere sorulan ilk soru, isletmede ‘insan kaynaklari

(personel)’ den sorumlu bir departman olup olmadig ile ilgilidir. Ankete katilan 25
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isletmeden 25’i (tamam1 oraninda) isletmede bu alanla ilgili departman oldugunu ifade
etmislerdir. Bu da giiniimiizde insan kaynaklar1 departmaninin ne derece Onemli

oldugunun bir gostergesidir.

Tablo 3. Ankete Katilan isletmelerde ‘insan Kaynaklar: (Personel)’den Sorumlu

Departmanlarin Isimlerine Gére Dagilimi

Departman Adi isletme Sayis Yiizdesi(%)
Personel departmani 4 16
Insan Kaynaklar1 Departmani 12 48
Personel ve Idari Isler 9 36
Miidiirliigii

Toplam 25 100

Yukanidaki tablolar incelendiginde arastirma kapsamina alinan isletmelerin biiyiik
cogunlugunun (%80 oraninda) insan kaynaklar1 (personel)’den sorumlu bir departmana
sahip oldugu ve bu departmanin adinin isletmelerinin biiyiik boliimiinde (%48 oraninda)
insan kaynaklar1 departmani adi altinda gegtigi saptanmistir. Buradan, ankete katilan
otel isletmelerinin heniiz insan kaynaklar1 yonetimi anlayisina tam olarak alisamadiklart
ya da heniiz tam anlamiyla uygulamaya koyamadiklar1 ve personel ve idari isleri adi
altinda islevlerine yerine getirdiklerini soylemek miimkiindiir. Isletmelerde %36
oraninda personel ve idari isler departmanin yer aldigini inceledigimizde ise bu oranin
cok da diisik olmadifi gozlenmistir. Insan kaynaklari yonetimi ayri ele alinmasi
gereken bir birimdir. Dolayisiyla, farkli departmanlarin biinyesi altinda bu islevin
yiiriitiilmesi bu isletmelerde insan kaynaklar1 y&netiminin geregi gibi yerine
getirilemedigini ve bu alana gereken Onemin gosterilemedigi diisiincesini

dogurmaktadir.

96




3.5.3 Arastrma Kapsamina Alnan isletmelerde Personel Bulma ve Secme

Siirecine iliskin Bulgular

Arastirmanin {igiincii ve ayn1 zamanda son kismi, ¢alismanin temel konusunu olusturan
kisimdir. Buradan ¢ikan sonuglarla arastirmaya konu olan ‘otel isletmelerinde personel
bulma ve se¢me siireci’nin ne sekilde belirlendigi ve yiiriitiildiigiine iliskin veriler

edinilmesi amag¢lanmig ve bu veriler 1s181nda Oneriler gelistirilmeye calisilmistir.

Bu amaca yonelik olarak bu kisim 3 boliimde incelenmistir. Birinci boliimde, otel
isletmelerinde personel ihtiyacinin belirlenmesine iliskin veriler ve buna bagh olarak
personel bulma ve se¢me siirecine temel olusturan 6n caligmalardan insan kaynaklari
planlamasi ve is analizi ¢alismalarina yonelik edinilen bulgular ele alimirken, ikinci
boliimde otel isletmelerinin personel bulma siirecinde yararlandiklar1 ya da
basvurduklart kaynaklar incelenmis, iigiincii ve son boliimde ise otel isletmelerinde

personel secme siirecine yonelik olarak elde edilen bulgular sunulmustur.
3.3.3.1 Personel ihtiyacinin Belirlenmesine iliskin Bulgular

Bu kisimda ilk soruyu,isletmelerde belli bir insan kaynaklarn politikasinin belirlenmis
olup olmadig: ile ilgili boliim olusturmaktadir. Arastirmaya katilan 25 isletmenin
tamami isletmede belli bir insan kaynaklar1 politikasinin belirlenmis oldugunu
belirtmistir. Bu oran isletmelerde calisan personel acisindan giiven verici bir sonug

dogurmaktadir.

Otel isletmelerinde belli bir insan kaynaklar1 politikasinin belirlenmis oldugunu belirten
25 isletmeden 16’s1 (% 64) bu politikanin iist yonetim ve insan kaynaklar1 departmanin
ortaklasa caligsmasi sonucu ortaya c¢iktigini belirtirken, 6 isletme (%24 ) iist yonetim
tarafindan, 3 isletme (%12) ise, sadece insan kaynaklar1 tarafindan belirlendiginin ifade

etmislerdir. Ilgiler veriler asagida yer almaktadir.
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Tablo 4: Ankete Katilan isletmelerde ‘insan Kaynaklar1 Politikasim Belirleyen

Birimler
Birimler Yonetici Sayisi Yiizdesi (%)
Ust yonetim 6 24
Ust Yonetim ve Insan 16 64
Kaynaklar
(Personel)Departmani
Birlikte
Sadece Insan Kaynaklari 3 12
(Personel) Departmani
Toplam 25 100

Yukaridaki tablodan da anlasildigi gibi ankete katilan igletmelerin biiyiik boliimiinde
inan kaynaklari politikasina gore hareket edilmekte ve bu politikalar da genel olarak iist

yonetim ve insan kaynaklar1 departmani ile birlikte belirlenmektedir.

Burada yer alan sorulardan bir digeri, isletmelerde insan kaynaklari planlamasinin
yapilip yapilmadigi ile ilgilidir. Buna gore, ankete katilan insan kaynaklar1 yoneticilerin
tamami bu planlamay1 yaptiklarini ifade etmislerdir. Ankete katilan 25 isletmenin de
tamaminin insan kaynaklar planlamasi yapmasinin bilinglendirmenin artmis oldugunun

bir gostergesidir.

Insan kaynaklar1 planlamasi yapan otel isletmelerine bu siireci hangi birimler tarafindan
yerine getirdikleri soruldugunda ise, ‘isletme insan kaynaklar planlamasi yapiyor mu?’
sorusuna ‘evet’ yanitini veren 25 isletmenin 15’1 (%60) insan kaynaklar1 planlamasinin
ist yonetim ve insan kaynaklar1 birlikte belirledigini belirtirken,6 isletme (%24) insan
kaynaklar1 departmani tarafindan belirlendigini, 4 isletme(%16)iist yonetim tarafindan

belirlendigini bildirir
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Tablo 5. Ankete Katilan isletmelerde insan Kaynaklar1 Planlamasim Belirleyen

Birimler
Birimler Yonetici Sayisi Yiizdesi (%)
Ust yonetim 4 16
Ust Yonetim ve Insan 15 60
Kaynaklar
(Personel)Departmani
Birlikte
Sadece Insan Kaynaklari 6 24
(Personel) Departmani
Toplam 25 100

Bu kisimda ise, otel isletmesinin personel ihtiyacinin bildirilmesi ile ilgili bir soru yer
almaktadir. Dolayisiyla ihtiyag duyulan personelin sayr ve nitelik olarak insan
kaynaklar1 departmanina bildirmesinde sistematik bir yapinin olup olmadigini ile
ilgilendirilmistir. Bu konu ile ilgili olarak asagidaki tabloyu inceledigimizde;
aragtirmaya katilan 25 otel isletmesinin 16’s1 (%64) ihtiyag duydugu personeli insan
kaynaklart departmanina yazili olarak ‘personel talep formu’ doldurarak, 9 isletme
ise(%36) sozlii olarak ihtiyacini bildirmekte oldugunu gormekteyiz. Sozli yapilan
bildirimler ise haftalik ya da aylik olarak yapilan toplantilarda ilgili departman

miidiirlerinin talepleri dogrultusunda bildirilmektedir.

Tablo 6. Ankete Katilan isletmelerde Personel ihtiyacim insan Kaynaklari

Departmanina Bildirmede Kullandig1 Yontemler

Yontemler Isletme Sayis Yiizdesi(%)
Personel Talep Formu 16 64
Kullanilir

Sozlii Olarak Bildirilir 9 36
Toplam 25 100
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Otel isletmelerinde personel bulma ve se¢me siirecinde temel olusturan ©n
calismalardan biri de ‘is analizi’ ¢calismalaridir. ise uygun eleman bulmada etkili olan bu
yontem, isletmelerde personel bulma siirecinden 6nce mutlaka yerine getirilmesi
gereken calismalardir. Bu kisimda, bu amaca yonelik yer alan sorulardan biri, ankete
katilan isletmelerde is analizi calismalarinin yapilip yapilmadiginin saptanmaya
calisilmas ile ilgilidir. Arastirma kapsamina alinan 25 isletmeden 13’1 (%52) personel
bulma siirecinde is analizi ¢alismalarindan yararlandiklarini belirtirken, 9 isletme (%36)
istatistiksel tahminler ile, 3 isletme de (%12) yOnetici tahminlerine dayali olarak

personel ihtiyacim belirledikleri gdzlenmektedir.

Tablo 7: Arastirmaya Katilan isletmelerin Mevcut Personel Thtiyacim Belirlemede

Kullandiklar: Yontemler

Yontemler Isletme Sayisi Yiizdesi (%)
Yoneticinin Tahminleri 3 12
[statistiksel Tahminler 9 36
Is Yiikii Analizleri 13 52
Toplam 25 100

Arastirmanin bu kisminda yer alan diger soru ise, ankete katilan isletmelerde ‘personel
bulma ve se¢me islevi’ kim/hangi birim tarafindan yiiriitiildiigii ile ilgilidir. Arastirmaya
katilan 25 isletmenin 13’ii (%52) bu islevin insan kaynaklari ile ilgili departman
midiirii birlikte yerine getirdigini bildirirken, 8 isletme (%32) ilgili departman miidiirii
tarafindan ve 4 isletme de (%16) insan kaynaklar1 departmami miidiirii tarafindan

yiiriitiildiigii belirtilmistir.

100




Tablo 8: Ankete Katilan isletmelerde Personel Bulma ve Secme Islevini Yiiriiten

Yoneticilerin Dagilim

Yoneticiler Isletme Sayisi Yiizdesi (%)
Insan Kaynaklar1 Miidiirii 4 12
[lgili Departman Miidiirii 8 32
Insan Kaynaklart ile ilgili 13 52
Departman Miidiirii

Toplam 25 100

Otel isletmelerinin hizmete dayali isletmeler olmasi ve miisteri tatmininde otel
personelinin sunmug oldugu hizmetin 6nemli rol oynamasi, isletme icin en uygun
personelin secilmesi konusunun Onemini daha da arttirmaktadir. Ancak personelin
secimi de kolay bir is degildir ve bu iste uzmanlasmis kisiler tarafindan yerine
getirilmesi gereken bir unsurdur. Dolayisiyla, secimle ilgili uygulamalarin insan
kaynaklart ve ilgili departman miidiirii tarafindan yerine getirilmesi dogru bir se¢im
yapilmasi olasiligini arttiracaktir. Bdylece personel ihtiyacinin duyuldugu departmanin
midiirii gereken mesleki kriterleri daha iyi tespit edebilecegi gibi insan kaynaklar
departman1 miidiirii ise personel se¢mede gereken Ozeni teknik olarak daha iyi bir

sekilde degerlendirebilecektir.
3.5.3.2 Personel Bulmada Basvurulan Kaynaklara iliskin Bulgular

Burada, yonetici diizeyinde personel istthdam etmede yararlanilan kaynaklarin neler

oldugunun tespit edilmesi ile ilgilidir.
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Tablo 9: Ankete Katilan isletmelerin Yonetici Diizeyinde Personel istihdam

Etmede Yararlandiklar: Kaynaklar

Basvurulan Kaynaklar Isletme Sayis Yiizde(%)
Yiikseltme(Terfi) 25 35

I¢ Transfer 10 14
[lan ve Reklamlar 9 13
stisel Basvurular ve Ozgecmis (CV) 15 21
Inceleme

Isletmede Calisanlarin ve 7 10

Tamidiklarin Tavsiyeleri

Egitim Kurumlar 3 5
Insan Kaynaklar1 Danismanlik 1 1
Firmalar

Internet 1 1
Toplam 72 100

Not: Bu soruda anketi dolduran kisiye birden fazla secenegi yanitlayabilme imkani

verildiginden, ankete katilan kisi ile verilen yanit sayisi esit ¢ikmayacaktir.

Tablo 9 incelendiginde aragtirmaya katilan isletmeler %35 oraninda yiikseltme(terfi)
yontemi kullanirken. %14 oraninda i¢ transfer yontemi ile bu ihtiyacim gidermektedir.
Personel istihdam etmede kullanilan ilan ve reklamlardan %13 oraninda, kisisel bagvuru
ve Ozgecmis incelemeden %21 oraninda,isletmede calisanlarin ve tanidiklarin
tavsiyeleri %10 oraninda, %5 oraninda egitim kurumlarindan,insan kaynaklari
damigmanlik firmalarindan %1 ve yine Internet araciligni ile de %1 oraninda

yararlandiklar1 gdzlemlenmektedir.

Tablo 9 genel anlamda incelendiginde ankete katilan otel islemlerinin yOnetici
diizeyinde personel istihdam etmede agirlikli olarak terfi yontemini kullandiklari
goriintiilenmektedir. Isletme bu sekilde, isletme ici kaynaklardan yetenekli is gorenlerin

yiikseltilmesiyle yonetici diizeyinde personel ihtiyacinin karsilanmasi; segilen
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personelin isletmenin faaliyet yapisinin ve uygulanan politikanin iyi bilinmesi, diger
calisanlan daha fazla ¢aligmaya isteklendirmesi ve disaridan eleman bulmaya gore daha
ekonomik bir nitelik tasimasindan dolay1r olumlu bir uygulamadir. Ancak her zaman
aranilan nitelikteki personelin isletme icersinden de bulmak miimkiin olmayabilir. Bu
durumda zorunlu olarak dis kaynaklara bagsvurmak gerekir. Boylece isletme disindan
sektordeki basarili personelin isletmeye cekilmesi hem yeni fikir ve goriislerin
girmesine hem de isletmenin mevcut ¢alisanlar1 arasinda olumlu yonde rekabet ortami
yaratacaktir. Dolayisiyla isletmeler personel istihdam etmede gerek i¢ kaynaklardan
gerekse dis kaynaklardan yararlanirken saglayacagi avantaj ve dezavantajlan goz

oniinde bulundurmal1 ve buna gore personel bulma politikas1 belirlemelidir.

Arastirmanin bu sorusunda ise, isletmelerin hangi nedenlerden dolay1 i¢ kaynaklardan
personel bulmaya agirlik verdiklerini tespit etmeye yoneliktir. Buna gore arastirmaya
katilan 25 isletmeden 4’ii (%16) bu yontemi dis kaynaklardan personel bulmaya gore
daha ekonomik olmasi nedeniyle tercih ederken, 9 isletme (%36) mevcut personelin
iletmeyi daha yakindan tanimasi nedeniyle, 12 isetme ise (%48 ) isletmenin mevcut
personeli daha yakindan tanimmasindan dolayr bu yontemi tercih ettiklerini

bildirmislerdir. Konuya iligkin veriler Tablo13’de yer almaktadir.

Tablo 10. Ankete Katilan isletmelerin Personel Bulmada Ii¢ Kaynaklara Basvurma

Nedenleri
Nedenler isletme Sayis Yiizde(%)
Ekonomik Olmasi 4 16
Mevcut Personelin Isletmeyi Daha 9 36

Yakindan Tanimasi

Isletmenin Mevcut Personeli Daha 12 48

Yakindan Tanimasi

Toplam 25 100
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Aynmi soru dig kaynaklardan personel bulmaya yonelik olarak soruldugunda 25
isletmeden 4’ii (%16) isletmeye yeni fikir ve goriislerin girmesine imkan verdiginden, 1
isletme(%4) calisanlar arasinda olumlu yonde rekabet ortami yaratacagim diisiindiigii
icin, 20’si ( %80) daha yetenekli adaylarin bulunmasina imkan verildiginden dolay1 bu

yonteme basvurduklarini belirtmislerdir. Konuya iliskin tablo asagida sunulmustur.

Tablo 11: Ankete katilan Isletmelerin Personel Bulmada Dis kaynaklara

Basvurma Nedenleri

Nedenler Isletme Sayisi Yiizdesi(%)
Isletmeye Yeni Fikir ve Goriislerin 4 16
Girmesi

Calisanlar Arasinda Olumlu Y6nde 1 4

Rekabet Ortami Yaratilmasi

Daha Yetkili Adaylarin 20 80

Bulunmasina Imkan Verilmesi

Toplam 25 100

Tablo 11 incelendiginde isletmelerin biiyiikk bir bolimiiniin personel bulmada dis
kaynaklari, daha yetenekli personel adaylarinin bulunmasina imkan vermesinde dolay1
tercih ettikleri goriilmektedir. Isletmenin bu konuda belirtilen yonde goriis bildirmeleri
olumlu goriilmektedir. Ciinkii, dis kaynaklardan personel bulunurken daha genis bir
aday gurubu bu konuda bilgilendirilmekte, bu da isletmenin bu kadar genis bir aday
gurubundan ilgili bos pozisyon icin en yetenekli personelin bulunabilmesine imkan

vermektedir.
3.5.3.3 Personel Secme Siirecine Yonelik Bulgular

Arastirmanin bu kismi son kisminmi olusturmakla beraber otel isletmelerinde personel

se¢me siirecine iligkin bulgulart icermektedir.
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Bu kisimda yer alan ilk soru, otel igletmelerinin is i¢in basvuran personel ile goriigme
yapilip yapilmadigin1 tespit etmeye yoneliktir. Arastirma kapsamina alinan 25

isletmenin 25’1 tamami (%100) bu siirecte goriisme uyguladiklarini belirtmislerdir.

Konuya iliskin tablo asagida sunulmustur.

Ayni1 soruya baglantili olarak ‘evet’ yanitim1 veren 25 isletmede goriisme yonteminin

kimin tarafindan yiiriitiildiigiine iligkin bulgular1 Tablo 16’ da gérmek miimkiindiir.

Tablo 12: Ankete Katilan Isletmelerde Goriisme Yontemini Yiiriitenlerin

Unvanlarina Gore Dagilim

Goriismeyi Yiiriiten Isletme Sayis Yiizdesi(%)
Insan Kaynaklar1 Miidiirii 6 24
Genel Miidiir 1 4
Insan Kaynaklart ile ilgili 12 48
Departman Miidiirii

[lgili Departman Miidiirii 6 24
Toplam 25 100

Tablo12 incelendiginde arastirma kapsamina alinan isletmelerin tamami goriisme
teknigini kullanmaktadir. Goriisme, daha baglangigta isletmedeki ilgili bos pozisyon igin
uygun niteliklere sahip olmayan adaylarin elenmesine ve ileriki agamalarda bu adayla
bosuna emek ve zaman harcanmasina engel olucu nitelik tasidigindan 6nemli
olmaktadir. Ankete katillan isletmelerin tamaminin aday personel ile On goriisme
yapiyor olmasi, personel bulma ve se¢me siirecini verimliligi acisindan olumlu

goriilmektedir.

Otel isletmelerinde personel se¢me siireci ile ilgili bir diger soru ise, bu siiregte ‘ig
basvuru formu’nun kullanilip kullanilmadigina iligkindir. Buna gore, arastirmaya
katilan 25 isletmenin insan kaynaklar1 yoneticilerinin 22’si (%88)aday personele ir is
basvuru formu doldurttuklarini belirtmislerdir. Diger 3 isletme ise( %12) bagvuru formu

doldurtmadiklarini bildirmislerdir. Form doldurtmayan isletmeler goriigme yontemi
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kullanildig1 esnada bilgileri sozlii olarak aldiklarin1 daha sonra yerlestirme esnasinda

kayitlarin alindig1 yoniinde bilgi verilmistir. Konuya iliskin tablo asagida sunulmustur.

Tablo 13: Ankete Katilan isletmelerin ‘is Basvuru Formu’ Kullanim Oranlari

Cevap Sekli isletme Sayis Yiizdesi (%)
Evet 3 12
Hayir 22 88
Toplam 25 100

Personel secme siireci ile ilgili bulgulardan bir digeri, isletmenin personel se¢iminde
sinav yontemini kullamp kullanmadigini belirlemektedir. Isletmelerin 22’si biiyiik bir
cogunlugu (%88) smav teknigini kullandigini belirtirken, 3 isletme ise (%3) sinav
teknigini kullanmadigini belirtmistir. Sinav teknigini kullanmayan isletmelerin birebir
ve toplu olarak yapilan goriismeler ile personeli sectigi bildirilmistir. Oysa, personel
secim siireci biitiin asamalara gereken Onemin verilmesi gerektiren bir siirectir ve
herhangi bir asamanin atlanmasi ya da degerlendirilmemesi, personel se¢im siirecinin
giivenilirligi konusunda kusku uyandiracaktir. Konuya iligkin tablo asagida

gosterilmistir.

Tablo 14: Ankete Katilan isletmelerin Simav (Test) Yontemini Kullanma Oranlar

Cevap Sekli isletme Sayis Yiizdesi (%)
Evet 3 12
Hayir 22 88
Toplam 25 100

Otel isletmelerinde personel secme ile ilgili bulgulardan bir digeri ise, isletmelerin
‘referans arasgtirmas1’ yapip yapmadiklar ile ilgilidir. Arastirmaya katilan 25 isletmenin

19°u (%76) referans arastirmast yaptigini, 6 isletme ise (%24 ) bu arastirmayi

106



yapmadigim bildirir. Aragtirmanin bes yildizli otellerin insan kaynaklarindan sorumlu
yoneticilerine uygulandigin1 da diisiinecek olursak isletmelerine alacaklar1 personelin
niteliklerinin yaninda ge¢miste calismis oldugu kurumlardaki konumunu da arastirmak
onemlidir. Referans arastirmasi yapilmayan bir personel se¢me asamasinin bazi

boliimlerinde eksiklikler oldugu diisiiniilmektedir.

Tablo 15: Ankete Katilan Isletmelerin Personel Secme Siirecinde ‘Referans

Arastirmas1’ Yontemini Kullanma Oranlari

Cevap Sekli Isletme Sayisi Yiizdesi (%)
Evet 6 24
Hayir 19 76
Toplam 25 100

Arastirmanin  son sorusunda ise, personelin ise alinmadan Once saglik kontroliiniin
yapilip yapilmadigina yonelik verilerdir. Ankete katilan isletmelerin tamami (%100)

personel secme siirecinde adaylara saglik kontrolii yaptiklarini belirtmislerdir.
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SONUC VE ONERILER

Otel isletmelerinin hizmet sektorii icinde yer almasi, bu isletmelerde calisan insanin
onemini daha da arttirmaktadir. Miisterilerin otele yerlesmesinden, otelden ayrilmasina

kadar gecen siirenin her aninda ihtiyaclar otel personeli tarafindan karsilanmaktadir.

Dolayisiyla, otel isletmelerinin basarisi, iyi bir fiziki ve ekonomik yapinin yaninda,
kaliteli bir insan giiciine de bagldir. Isletmelerin hem ekonomik hem de fiziki yapisinin
devamlilig1, orada calisan personel ile dogrudan ilgilidir. Insan giiciinii gelistiren ve
motive eden orgiitler amaclarina cok daha kolay basarirken, bunu bagaramayan orgiitler,

fiziksel ve finansal olanaklari ne kadar iyi olursa olsun hedeflerine ulagamayabilirler.

Otel isletmelerinde insan unsurunun bu kadar 6nemli olmasi, isletmelerde bu alanla
ilgili bir departmanin bulunmasimi zorunlu hale getirmistir. Otel isletmelerinde genel
olarak bu gorevi iistlenen birim personel ve idari isler birimidir, ancak bu durumunun

giderek yerini insan kaynaklar departmanina birakmasi beklenmektedir.

Insan kaynaklar1 yonetimi; isletmesi icin en dogru personeli secen, caligan1 gelistiren,
motive eden, dogru kisiyi dogru yerde konumlandiran, orgiit ihtiyaglan ile ¢alisan
ihtiyaglarimi bir arada gozeten bir anlayisa sahiptir. Otel isletmeleri de biinyelerinde
insan kaynaklart departmani barindirarak ve insan kaynaklart yonetimi anlayisini
benimseyip, uygulamaya koyarak, isletmelerinin daha etkin ve verimli ¢alismalarina

imkan verecek ve amaglarina daha kolay ulasacaklardir.

Insanlarin giin gectikge ihtiyaclarinin ve hizmet alma beklentilerinin siirekli degismesi,
isletmeleri de ister istemez degisen bu tiiketici istek ve ihtiyaclarin1 en hizli sekilde
uyum saglamalarim gerektirmistir. Otel isletmelerinin de hizmet sektorii olmasi
nedeniyle, miisteriyi tatmin edememeleri basarisizliklarina neden olacaktir. Bu rekabet
ortaminda daha fazla miisteri kapasitesi ile calismak ve kaliteyi arttirmak ve diger
isletmeler arasinda farki yaratacak olan en temel unsur kaliteli hizmet olacaktir. Kaliteli
hizmet sunan isletmelerin doluluk oranlar1 daha fazla olacak, daha cok tercih edilen
isletmeler konumuna gelirken, bu hedeflere ulasamayan isletmeler ise varliklarini

siirdiiremeyeceklerdir.
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Saymis oldugumuz bu nedenlerden dolayi; otel isletmelerinin basarisi, insan kaynaklari
planlamasina bagli olacaktir. Bu nedenle otel isletmesinin insan kaynaklar
planlamasina verdigi onem isletmenin basarisi ile dogrudan ilgilidir. Otel isletmelerinin
insan unsuru ile yakindan ilgili olmasi, bu isletmelerde hizmet kalitesini daha da 6nemli
hale getirmektedir. Dolayisiyla, otel isletmelerinin her zaman istenen sayida ve nitelikte
personelinin hazir bulunmasi gerekmektedir. Isletmelerde de bu islevi en saglikl1 yerine
getirebilecek olan birim insan kaynaklar1 departmanidir. Gerekli planlar ve politikalar
dogrultusunda insan kaynaklari, ihtiyag duyulan personel sayisini analiz edip, ¢esitli

yontemlerle personeli bulmali ve yine farkli yontemlerle personelini segmelidir.

Yapilan arastirma sonucu genel olarak incelenecek olunursa, Istanbul’daki bes yildizl
otel igletmelerinde insan kaynaklarindan sorumlu bir departman bulunmakla beraber bu
departman isim olarak insan kaynaklart departmam olarak adlandirilmaktadir. Bu da
isletmelerin personel bulma ve se¢me gibi islemlere Onem verdigini gosterebilir.
Isletmelerdeki insan kaynaklarindan sorumlu yetkililerin caligma siireleri incelendiginde
de 5 yil ve iizeri calismakta olduklar1 gozlenmistir. Bu durumun, yoneticilerin
bulunduklar isletmelerdeki personel bulma ve secme uygulamalar1 konusunda daha
fazla bilgi ve tecriibe sahibi olma olasiligim1 arttiric1 bir etken oldugu sdylenebilir.
Ayrica sektordeki bilgi ve tecriibelerin disinda insan kaynaklarindan sorumlu
yoneticilerin egitim diizeyi de kontrol edildiginde cogunlugunun iiniversite ve yiiksek
lisans mezunu oldugunu sdylemek miimkiindiir. Otel isletmelerin hizmet sektoriinde yer
almasi, bu isletmelerde ¢alisacak olan personelin secilmesinde egitimli personelin bu
gorevi yerine getirecek olmasi 6nemli bir unsurdur. Boylece isletmeye alinacak personel
niteliklerine dikkat edilip, verilecek hizmetin daha kaliteli sunulmasina zemin

hazirlayacaktir.

Uygulamaya katilan igletmelerin tamaminin, personel ihtiyacinin belirlenmesinde insan
kaynaklar politikas1 belirledigi ve politikalar belirleyen birimlerin de ¢ogunlukla iist

yonetim ve insan kaynaklar1 departmanin isbirligi ile yapilmis oldugu sdylenebilir.

Isetmelerin personel ihtiyacimi belirlemede kullandiklar1 yontemlerin ¢ogunun is yiikii
analizleri aracilig ile tespit edildigi gozlenmistir. Bununla birlikte istatistiksel tahminler
ve yoOneticini tahminleri de énemli rol oynar. Bu durum, isletmenin karara varmadan

once cesitli aragtirmalar yaptigini ve profesyonel davrandigini gosterir.
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Arastirmaya katilan isletmelerin vermis olduklar1 cevaplar incelendiginde, isletmede
personel bulma ve se¢gme islevini yiiriiten yoneticilerin genel olarak insan kaynaklar ile

ilgili departman miidiiriiniin ortak ¢alismasi ile yuriitiildigii gozlenir.

Isletmelerin personel bulmada kullandiklar1 kaynaklari kontrol edecek olursak genel
olarak terfi, i¢ transfer, kisisel basvurular ve ilanlar kullanilmaktadir. isletmelerin biiyiik
bir oraninin terfi ve ic transferleri kullanmalarinin sebebi olarak da ekonomik olmasi ve
isletmenin mevcut personeli daha yakindan tanimas1 sdylenebilir. D1s kaynak kullanimi1
ile personel ihtiyacim1 karsilama sebebi ise daha yetkili personelin bulunmasina izin

verilmesi, isletmeye yeni fikir ve goriislerin girmesidir.

Isletmeler teoride de oldugu gibi, personel se¢me siirecinde is bagvuru formu, goriisme,
sinav, referans arastirmasi ve saglik kontrolii yontemleri kullanmaktadirlar. Bu da otel
isletmelerinde personel bulma ve se¢me siirecine bilyiik onem verdiklerinin gostergesi

oldugu sOylenebilir.

Yapilan arastirmada elde edilen sonuglarda Istanbul’daki bes yildizli otellerin ¢cogunun
genel olarak teoride uygulanmasi gereken personel bulma ve se¢cme yoOntemlerini
diizenli olarak uyguladiklar1 soylenebilir. Arastirmada da personel bulma ve se¢cme
siireclerini nasil uyguladiklarim1 ve hangi kaynaklar kullandiklar1 kontrol edildiginde
genelde i¢ kaynaklar tercih etmeleri bir anlamda isletmeye yeni fikir ve goriislerin
girmesine izin vermeyebilir. Bu nedenle bu anlamda dis kaynaklarin kullanim orani
arttinlabilir. Yine personel bulma ve secme islevini yiiriiten yoneticiler genel olarak
insan kaynaklar1 departmani ve ilgili departman miidiiriiniin birlikte ¢alismasi oldugunu
sOylemistik. Ancak veriler kontrol edildiginde sadece ilgili departman miidiiriiniin
personel bulma ve se¢gmedeki rolii yadsinamaz. Bu anlamda bu birim tek basina ¢cogu
zaman Yyeterli olmayabilir ve daha ¢ok insan kaynaklar1 departmam ile birlikte
calisilmas1 daha saglikli olabilir. Literatiirde oldugu gibi personel se¢mede kullanilan

tiim yontemler hemen hemen tiim isletmelerde kullanilmistir.

Sonug olarak, ihtiya¢ duydugu personeli say1 ve nitelik olarak iyi analiz eden otel
isletmeleri amaclarina daha kolay ulasacak ve yok olma tehlikesi ile karsi karsiya

kalmayacaklardir.
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EK 1:
ANKET FORMU
1. Bulundugunuz isletmede ¢aligsma siireniz ne kadar?

a. 1 yildan az
b. 1-4y1l
c. 5 yil ve iizeri

2. Turizm sektoriinde ne kadar siiredir ¢alistyorsunuz?

a. 1 yildan az

b. 1-5 y1l

c. 6-10 yil

d. 10 y1l ve iizeri

3. Egitim durumunuz nedir?
a. Ilkokul
b. Ortaokul
c. Lise
d. Universite
e. Lisansiistii

4. Calistiginiz firma insan kaynaklarindan sorumlu bir departmana sahip mi?
a. Evet
b. Hayir
5. Calistiginiz isletmede insan kaynaklarindan sorumlu departmanin ismi nasil yer
almaktadir?
a. Personel Departmamn
b. Insan Kaynaklar1 Departmani
c. Personel ve Idari Isler Departmani
6. Calismakta oldugunuz isletmede insan kaynaklar1 politikas1 belirlenmis midir?
a. Evet
b. Hayir
7. Calistiginiz isletmede insan kaynaklar politikasini belirleyen birim hangisidir?
a. Ust Yonetim

b. Ust Yonetim ve Insan Kaynaklar1 Departmani Birlikte
c. Sadece insan kaynaklar1 Departmani
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8. Calismakta oldugunuz isletmede insan kaynaklar1 planlamasi yapiliyor mu?

a. Evet
b. Hayir

9. Sizce caligmakta oldugunuz isletmede insan kaynaklar1 planlamasini belirleyen birim
hangisidir?

a. Qst Yonetim
b. Ust Yonetim ve Insan Kaynaklar1 Departmam Birlikte
c. Sadece Insan Kaynaklar1 Departmant

10. Isletmeniz personel ihtiyacini insan kaynaklari departmanina bildirmede hangi yontemi
kullaniyor?

a. Personel Talep Formu Kullanilir
b. Sozlii Olarak Bildirilir

11. Isletmenizin mevcut personel ihtiyacini belirlemede kullandig: yontemler nelerdir?

a. Yoneticinin Tahminleri
b. Istatistiksel Tahminler
c. Is Yiikii Analizleri

12. Isletmenizde personel bulma ve se¢me islevini yiiriiten yoneticiler kimlerdir?

a. Insan Kaynaklar1 Miidiirii

b. Genel Miidiir

c. Ilgili Departman Miidiirii

d.Otel Sahibi

e.Insan Kaynaklar1 Miidiirii ile Departman Miidiirii

13. Calistiginiz isletme personel istihdam etmede hangi kaynaklar kullanilmaktadir. (Birden
fazla secenek isaretlenebilir).

a. Yiikselme( Terfi)

b. I¢ Transfer

c. llan ve Reklamlar

d. Kisisel Basvurular ve Ozgecmis
e.Isletmede Calisanlarin ve Tamdiklarin Tavsiyeleri
f. Is ve Isci Bulma Kurumu

g. Egitim Kurumlart

h. Sendikalar

1. Is goren Kiralama

i. Insan Kaynaklar1 Danismanlik Firmalar
j- Internet

14. Sizce ¢alistiginmz isletmede personel bulmada i¢ kaynaklara bagvurma nedeni nedir?
(Sizce en 6nemli olanini belirtiniz)
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a. Ekonomik Olmasi
b. Mevcut Personelin Isletmeyi Daha Yakindan Tanimasi
c. Isletmenin Mevcut Personeli Daha Yakindan Tanimasi

15. Calistiginiz isletmenin personel bulmada dis kaynaklara basvurma nedeni nedir?
(Sizce en 6nemli olanini belirtiniz)
a. Isletmeye Yeni Fikir ve Goriiglerin Girmesi
b. Calisanlar Arasinda Olumlu Yénde Rekabet Ortami Yaratmast
c. Daha Yetenekli Adaylarin Bulunmasina Imkan Vermesi
16. Calistiginiz isletme personel se¢cme siirecinde ‘Goriisme’ teknigini kullaniyor mu?
a. Evet
b. Hayir
17. Isletmenizde ‘Goriisme’ teknigini yiiriitenlerin unvanlari nedir?
a. Insan Kaynaklar1 ( Personel) Miidiirii
b. Genel Miidiir Yardimcisi .
c. Insan Kaynaklar1 Miidiirii ile I1gili Departman Miidiirii Birlikte
d. Ilgili Departman Miidiirii

18. Isletmeniz personel segme siirecinde * Is Bagvuru Formu’ kullantyor mu?

a. Evet
b. Hayir

19. Calismakta oldugunuz isletme personel secme siirecinde ‘Sinav’ yontemini kullaniyor
mu?

a. Evet
b. Hayir

20. Calismakta oldugunuz isletme personel se¢cme siirecinde ‘Referans Arastirmasi’ yontemini
kullantyor mu?

a. Evet

b. Hayir

21. Isletmenizde personel secme siirecinde ‘Saglik Kontrolii > yontemi kullaniyor mu?

a. Evet
b. Hayir
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