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GIRIS

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

nitelikteki yasam boyu 6grenmeye erigimi artirmaktir.

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

Projede ge|i§‘riri|en nitelikler, y[jr[jfu|en oroghrmodo belirlenen isglicl  piyasasinin ih‘riyog|or|no bir yanit
oldugundan, 6rgiin ve yaygin editimin bir parcasi olarak edinilen becerileri tamamlayabilir.

Proje sonucu Modern, esnek 6grenme yollari - HoReCa sektorii icin miifredat ve egitim paketleri (egitmen /
6grenci), HoReCa'nin ozelliklerini dikkate alarak calisma ortaminda egitimin gelistiriimesine, kademeli, esnek
ogrenme yo||ormc1, efkin|e§ﬁrici didaktik yt'm’rem|ere, modern, yeni|ikgi ogretim yénfem|erine doyonmokfodm

Sonug ge|i§ﬁri|ir|<en egitimin bireyse”egﬂrﬂmesine, aktif ve proﬁk ogrenme yén’rem|erine, organizasyon ve
didaktik géz[jm|ere bUyUk onem veri|mi§ﬁr. Ge|i§firi|en mifredat ve egitim po|<e+|erinin me’rodo|ojisi, ortak
ilkelerde (Kibris, Polonya, Ispanya, Kuzey Makedonya Cumhuriyeti ve Tirkiye) belirlenen en iyi uygulamalara
odok|onm|§hr. Modiiller yefer|i|i|<|ere atanirken, ogrenme <;||<h|or|no veyd mesleki g(’jrev|ere yénehk birimler bi|gi,
beceri ve sosy0| yefer|i|ik |<Ume|eriy|e fon|m|onm|§f|r. Ge|i§firi|en birimler ve pokeﬂer, ortak tlkelerin 6zelliklerini
dikkate almistir.

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

edilebilecek 6grenme ciktilarini tanimlar.

HoReCa4VET Ekibi
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IK 1: LEZZET YARATMA

K DEKORASYONU
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1. GIRIS

Modern mutfak sadece yeni tatlara ve tekniklere og|mok|o k0|m|yor, ayni zamanda yeni tatlar yaratiyor ve
kendisi de yeni teknikler ge|i§ﬂriyor. iyi bir §e1( vizyoner olmalidir - ge|ecek’reki muh(ogjlm ve birkog y|| iginde
oynoyocoHorl roli hoyo| edebilmelidir. ]nson|or, gocuk|uk|or|ndon hatirladiklari lezzetleri her zaman éz|eyecek|er
ve bu nedenle sefin roli, bu tir geleneksel lezzetleri korumak ve bunlari cagdag mutfak trendleriyle birlegtirmektir.
‘Bryndza podhalanska’, Sudeten Daglari’ndan karabugday bali veya Kashubian cilegi - bunlar ve orijinal ve
istisnai tatlara sohip di@er birgok b(’j|gese| triin, modern Po|onyo muffogjlmn temelini o|u§Turocok.

Bu nedenle, gene||il<|e Torihgﬂerin yoro||m ettigi §ef|er, ge|enekse| eski tarifleri ararlar. Onlardan ilham alarak,
tarihi kayitlara dayanan ancak modern damak zevklerine ve damak zevklerine uygun yemekler hazirliyorlar.
Geleneksel Polonya mutfaginin modern trendlerle el ele gittigi ortaya cikti. Tarih tam bir daire cizdi. Eski
lezzetler yeniden sunu|uyor. Eski tarifleri kullanirken tarihi tadabiliriz. Po|onyo muhcogjlm yeniden kegfediyor,
ge|enekse| lezzetlerin deéerini vurgu|uyoruz.

Ayni zamanda, dUnyomn her yerinden malzemelere ko|oy erisim soyesinde, mutfakta daha sik deney yapma
egilimindeyiz. Mutfak yaraticlhgimiz yalnizea hayal gictimiizle sinirlidir. Pek gok yeni yemek (6rnedin korili ve
kirmizi biberli domates gorbom, Toy|cmo| pizzasi veyad i‘ro|yon sugisi) farkl fikirlerin ve malzemelerin bir araya
ge’riri|mesinin sonucudur. Tabii ki, hepsi bu o|e§ji|. Bazen bi|e§en|erin bir araya geﬂri|me §el<|i o|c|ul<go sagirtici
olabilir. Ancak snemli olan yemegin tadinin giizel olmasi ve h02|r|on|§|nm bizi mutlu etmesidir.

Modern mutfak sanati, geleneksel lezzetleri yeni bir geki|c|e kullanir ve gorinugte birbiriyle uyusmayan malzemeleri
(6rnegin biber ve cikolata) deneyler ve birlestirir.

Tim modern o§g||or|n ve §ef|erin ih‘riyom olan sey, lezzet yaratma becerisidir. Bunu yopobi|en ki§i|er, pazarin
ih‘riyog duydu@u beceri ve niteliklere sohipﬂr ve daha hizli is bulma olasiliklari daha yuksekﬁr.

Yemekleri, mezeleri ve tabaklar sislemek hem gastronomi hem de &zel mutfaklarda giderek daha popu|er
hale geliyor. Hazirlanan yemeklerin tadi, aromasi, ayni zamanda gorselligi de son derece dnemlidir, ilaveler ise
yemedin hem tadi hem de goruntisu ile keyifli hale geﬂrebi|mek+edir.

Mutfak sanati sadece lezzetli yemek|er hazirlamakla i|gi|i de@ﬂ, ayni zamanda onlar ('jy|e bir §eki|o|e sunmakla
i|gi|io|ir ki, gérUnU§|eri tek bogmo ho§ bir deneyim so§|or. Yemekleri suislemenin amaci, hem goérme, hem koku
hem de tat alma gibi tim gurme o|uyu|c1r|m harekete gegirmek’rih (;ekici ve cezbedici gorunen yemek|ere bakmak
§Uphesiz sizi onlari denemeye ’regvik ediyor. Ayrica gUze|ce dekore eo|i|mi§ yemek|er sadece gér(jn[j§|erini de§i|
ayni zamanda lezzetlerini de farkli bir sekilde kazanmakta ve dekoratif ilaveler lezzetlerini artirmaktadir.

Tabaklarin ustaca dekore edilmesi, etkili bir yemek diizenlemesinin anahtaridir. Yemekler, gériintsleri istah agici
olacak §e|<i|o|e sunulmalidir. Bunu estetik olarak uygun tabaklara yer|e§’rirerek ve sisleyerek bogoroco@z. Bir

4 | Page

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY




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

yemekle ilk temas, gorundsine dikkat etmektir. Yemedin lezzetini de@er|eno|irmeo|en once sunumun gekicih@ine

ve genel estetige dikkat ediyoruz. Bir yemek hakkinda hicbir sey bilmeden, sadece giizel gorindugi ve sevdigimiz
icin onu digerlerine tercih edebiliriz. bulunabilirlik.”

Yemekleri dizgiin bir §eki|o|e sevk edebilmek ve tabaklar dekore edebilmek ginimizde catering sektériinde
calisan ve yemek hazirlayan insanlar icin cok onemlidir. Tabak stisleme vasiflarina sahip bir kisi is piyasasinda
daha gekici hale ge|ir, piyosodo aranan vasiflarla mesleki becerilerini ge|i§ﬁrir.

2. EK MESLEKI BECERILER (DUZ)

Polonya'da, 1 Eylul 2019'dan itibaren, mesleki egitim veren bir okul, bir 6grenciye segi|en meslekler alaninda ek
mesleki nitelikler, ek mesleki beceriler veya Entegre Nitelikler Sisteminde i§|eyen piyasa nitelikleri elde etmesi
icin hazirlik sunabilir!

DUZ nedir?

Ek mesleki beceriler - mesleki egitimin cekirdek mifredatinin 6tesine gecen beceriler olarak anlagilmalidir;
é@rencﬂer tarafindan okulda veya mesleki beceri kurslarinda ég“;renim|eri sirasinda edinilmesi, belirli bir meslekte
gelecekte istihdam edilme sanslarini artirir, egitim hedefleri seti ve beklenen 6grenme ciktilari seklinde aciklanan
ogretim icerigi: bi|gi, mesleki beceriler ve bu becerilerle i|gi|i |<i§ise| ve sosyo| yeJrer|i|i|<|er.

Ek mesleki beceriler icin mifredatin ge|i§+iri|mesi, mesleki egitim ve 6gretimin yere| ve b<‘j|gese| isglicU piyasasinin
ih’ri\/ogbrmo gore uyor|onm05|nc1 izin verir. O@renc”erin ek mesleki beceriler (DUZ) edinmeleri icin kogu”or
yoro’rmok, mesleki egitim sistemini daha esnek hale gefirmenin ve onu igglcl piyasasinin gergek ihﬂyog|or|no
uyor|omomn hedeflerinden biridir.

Gelistirilen DUZ programlari, dinamik olarak degisen isgiicii piyasasinda endiistri ve teknik okul
mezunlarinin istihdaminin artirilmasina katki saglayacaktir.

HDUZ Olarak HoReCa4VET Projesi

HoReCa4VET projesi baslangicta, 6§renme ciktilarinin ve bu etkileri dogrulama kriterlerinin (¢ikti 1) ve
miifredatin tanimlandig, tatlar yaratma ve yemekleri siisleme yeterlilik alaninda ek bir mesleki beceri
gelistirdi. Onerilen ek mesleki beceriler (DUZ), bu alandaki uzmanlar icin pazardaki artan talebin
sonucudur.

Projede ge|i§ﬂri|en program, mesleki egitim veren egitim kurumlari tarafindan kullanilabilir; zorunlu egitim
siniflari kapsaminda segi|en meslekler alaninda ek mesleki beceriler kazanmaya yonelik hazirlik yapabilecek
mesleki egitim veren okullarin 6grencileri veya mesleki egitim veren okullarin ve egitim sistemi kurumlarinin
mezunlari - edindikleri ek mesleki beceriler yere| ve bé|gese| isgucu piyososmdo istihdam gons|or|n| artiracaktir.

Onerilen tim ek mesleki beceriler (DUZ), bu alandaki uzmanlar icin pozordoki artan talebin sonucudur.

! Segi|en meslek egitimi meslekleri alanindaki ek mesleki beceriler, meslek egitimi mesleklerinde temel egitim miufredatina ve segi|en

meslek editimi alaninda ek mesleki becerilere iliskin 16 Mayis 2019 tarihli Milli Egitim Bakani Yonetmeligi Ek 33'te yer almaktadir.
meslekler (Kanunlar Dergisi madde 991, degistirildigi sekliyle).
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3. ORGANIZASYONEL VARSAYIMLAR

3.1. Mifredata ayrilan saat sayisi

Yeterlilik, profesyone| yemek hazirlama, yeni tatlar yaratma ve tabaklari dekore etme, siisleme, is korhhémm
tahmin edilmesi, kendi ve e|<ip go||§m05| p|om|om05| ve son olarak ama en énemlisi mesleki olarak isglcl piyasasi
ihtiyaclarina ((HoReCa' piyasasi) ve bununla da kalmayip misteri saglik ve giivenligine yanit vermektedir.

Yukaridaki 6grenme ciktilarinin planlandigi mifredata en az 140 saat ayrilmalidir.
Dersler gruplar halinde i§|enme|i ve 6grenciler ikili gruplar halinde gc1||§mo||c||r
Bireysel calisma da tavsiye edilmektedir

O@rencﬂerin katiimini artirmak icin farkli teknikler (6rnegin takim go||§m05|) tantilmalidir.

3.2. Ek mesleki beceri egitimcileri icin zorunlu nitelikler

Ek mesleki beceriler ogreten e@iﬂmci|erden istenen nitelikler, 6@re+men|er icin zorunlu niteliklere i|i§l<in yUrUr|Uk+eki
yoso|oro|o be|irﬂ|mi§’rir. Eg";i‘rimci|erden istenen oyr|n’r||| nitelikler ogo@ldok”eri icerir:

ders konusu arti pedogojik hazirlik ile i|gi|i §o||§mo alaninda bir lisans derecesi; veya

ogrenme ciktilar kursun temel mufredatinin icerigini arti pedagojik nitelikleri iceren calisma alaninda bir
lisans derecesi.

Ek bir mesleki beceriye odaklanan dersler veren bir ki§i §un|or| yapmalhdir:

kalifiye ve deneyimli olmak; Ve

metodolojik becerilere sahip olmak.
Bu tir siniflar ayrica ogo@dokﬂer tarafindan da égreﬁ|ebi|ir:

sertifikali bir meslek ogretmeni olan bir catering i§|e’rmesinin sahibi; veya

yiyecek hazirlama alaninda gerek|i teorik bi|giye ve proﬂk deneyime sohip bir yemek i§|e*mesi sahibi.
O@reﬂm Gorevlileri: Konuy|o i|gi|i teorik ve pro’rik bi|giye sohip ki§i|er.

E@ifmerﬂer: uygu|0mo|| dersler veren nitelikli ki§i|er.

3.3. Ogretim materyalleri ve ekipmanlar

Sinif yapisinin agiklamasi
A. 6gretim istasyonlari yeri:

— &gretim istasyonlar, uygulamali derslerin verildigi sinifa yakin bir yere (tercihen ayni binada)
yerlestirilmelidir.

B. 6gretim istasyonunun bulundugu odalar veya tesislerle ilgili boyut ve diger gereklilikler:

— odanin bwuklu@u; istasyon sayisi; bina, iSG, yangin ngen|i§i, sithhi ve epidemiyo|ojik gerek|i|ik|ere uygun
zemin, tavan, duvor, pencere ve kopl kop|om05|‘

C. 8retim istasyonunun gerek|i minimum boyufu:
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— ergonomi ilkelerine uyor|onm|§, sInirsiz ve ngen|i go||§moy| so§|oyon boyuﬁo istasyon.

D. 6gretim istasyonunun gerek|i tesislere bo§|onm05| ve parametrelerinin belirlenmesi:

Sigorfoh 230 V priz|er; istasyon ve merkezi ngen|ik onoh’ror|or|;

Isitma sistemi;
yergekimi havalandirma sistemi;
gin 1s1gina ve yapay 1si§a erisim; Ve

Genig bant Internet baglantisi.

l. Ornek yemek hazirlama ve hizmet siniflarinin? asagidakilerle donatilmasi gerekir:

§un|oro bo@h bir ogretmen is istasyonu: yere| ag ve inferneft, gok i§|ev|i bir cihaz, dijital projekfér veya

efki|e§im|i bir tahta veya ekran;

yiyecek h02|r|omoyo i|i§kin gize|ge|er ve s|oy+|or,~
meslek orog|or|mn bir |isfesi;

yemek hazirlama masalar;

bir firin veya firinh bir induksiyon ocagdy;
komghrmo mus|u§uno sohip bir lavabo;
tencere ve diger pisirme kaplari;
mutfak bicaklary;

kUgUk yiyecek hazirlama cihazlars;

bir klymo makinesi;

fritoz;

donduruculu bir buzdo|ob|;

Bir bulagik makinesi;

kombi f|r|n|or;

bir mikrodo|go,~

bir md'uksiyon ocagy;

p|oko ISITICI|OI’I,‘

sous vide - dusik sicaklikta uzun sireli pisirme icin bir cihaz;

bir vakum muh0r|eyici;
bir yumurta ylkoym ve dezenfektan;
masa &rtileri ve sofra ‘roklm|orl;

metal Tepsi|er,~

2 2014-2020 dénemi Bolgesel Isletim Programlari amaciyla gelistirilen ve beslenme ve diyet teknisyenlerinin egitimi igin tasarla-
nan siniflar icin énerilen ekipman, Ulusal Mesleki ve Sirekli Egitimi Destekleme Merkezi, Varsova, 2013

7 | Page

PN EvAco

STOWARZYSZENIE NA RZECZ

TECHNOLOGY CENTRE

i = odukasit




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

— sok sogutucu/sok dondurucy;

— bir b|eno|er;

— bir meyve 5|koco§|;

— bir mutfak robo’ru;

sofra foklml, go+o| b|gok ‘roklml, tabak TOkImI, bardak Toklml, vb.;
bir depolama rafi veya dolab;

masalar ve sandalyeler;

masa ortusu;

atik ve geri dénUgUm ku’ru|orl;

yardimci arabalar,

elektrikli semender

ekipmcm raflar

masalarla uyumlu sandalyeler,

garson arabasi,

garson yardimcis

igecek servisi icin bir yer olarak bir bar ’rezgohl,
hokey,

kahve mokinesi,

meyve sikacagi,

sindirici,

karistirici,

buz yapici,

barmenlik cami icin y|koy|C|,

cam, porse|en ve kuguk barmenlik ekipmon|or|,
igecek sogutucu,

masa ortusu.

a) slciim ve teghis cihazlar:

— 1sil islem gérmis bir drintn sicakhgini slgmek icin termometre; Ve

— é|gek|er;

b) profesyone| kumphone - kilavuzlar, normlar, prosedUr|er, rehber ki’rop|or, kurallar ve yéne‘rme|ik|er ve ise

uygun kanunlar:

— kullanim kilavuzlary;

H EDUCATION & INFORMATION
Y 1 TECHNOLOGY CENTRE
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gldo kalitesi ve ngenhk prosediirleri ve kilavuzlari;
Jroriﬂer;

menu|er;

c) ilkyardim:

ilk yoro||m kilavuzu bulunan ilk yordlm cantasy;

d) ergonomi ilkelerine ve ISG kurallarina uyumu so§|oyocok énlemler:

komghrmo mus|u§u, sabunluk ve koélf havlu kabi olan bir lavabo; kopokh bir cop kutusu;
ISG uygunluk sertifikas;

kullanim kilavuzlar;

kuru toz yangin sondiriict;

uyari ve ‘roHiye yo|u igoreﬂeri;

kigise| koruyucu ekipmon arti bir kombi firinin g0||§hr||m05| icin géz|uk ve eldivenler;
klso|f||m|§ kullanim kilavuzlars;

k|r|§|k onleme programi (veya masa ortilerini temiz futmaya yordlmu olan di@er géz[jm|er) ile ticari bir
camasgir makinesi ve kurutucu;

bir Gt ve bir Gtt masasi;
bir ev tipi camasir makinesi; Ve

acil durumlar icin bir ilk yardim cantasi ve bir ilk yardim kilavuzu.

Temel ogretim moJreryo“eri ve ekipmom: molekiler mutfak ekipmom, donmug igerik kor|§’r|r|(:||or|, Izgara tabaklari,

firin ve servis tas.

3

Ornek bir gida sevkiyat atélyesinin® donatilmasi gereken araclar:

o6gretmen icin internet erisimi olan yere| bir agda bo@h, gok i§|ev|i bir cihaz, mu|’rimec|yct projek’réru veya
efki|e§im|i tahta veya efki|e§im|i monitor iceren bir bi|gisoyor istasyonu,

yemeklerin hazirlanmas: icin genel bok|§ panolari,

yeterlilikle ilgili makine, cihaz, aparat, alet ve diger ekipmanlarin bir listesi
tretim tablolar,

firinli mutfak gekirdeéi/ﬂrmh induksiyon|u ocak;

sicak ve soéuk su tesisath lavabo,

bir dizi tencere ve di@er mutfak e§y0|orl,

bir dizi mutfak bicags,

kicuk tretim ekipmanlari,

2014 - 2020 yillari icin Bslgesel Operasyonel Programlarin ihtiyaclari icin gelistirilen, beslenme ve yemek hizmetleri teknisyenligi

meslegine yonelik okul laboratuvarlari ve atslyeler icin onerilen ekipman, Ulusal Mesleki ve Sirekli Egitimi Destekleme Merkezi,

Varsova 2013
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Jro§|omo mokinesi,

fritoz

donduruculu buzdolab,

bu|o§|k mokinesi,

sicak hava sirku|osyonu ile konveksiyon|u buharh firin/firin,
mikrodo|go ](H’II’],

induksiyon ocak,

tabak Isiticl,

sous vide - dusiik sicakliklarda yemek pisirmek icin bir cihaz,
vakum paketleme makinesi,

yumurta oydm|o‘r|<:|,

ic giyim ve sofra takim,

metal garson fepsi|eri,

sok sogutucu/sogutucu-dondurucy,

blender,

meyve sikacagi,

cok islevli mutfak robotu;

sofra takimlari, catal bicak takimlari ve cam esyalar ve yemek servisine mahsus diger aletler,
kifophk, saklama o|o|ob|,

masa ve sandalyeler,

masa ortusdy,

oyr||m|§ atik icin sepet ve kop|or,

Masalari, tabaklari ve oymacihigi siislemek icin bir set:

a) gldo susleme seti:

en az Ug ug|u sebze ve meyveler icin ko|emhro§,
k[jguk bir spiro| icin b|gok,

biytk bir spiral icin bicak

dekorasyon icin §i§e|er

yiyeceHeri duzenlemek icin ko||p|or

gasftronomi cimbizi

porsiyonlayicilar

(X X .
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— deliciler
b) masa siusleme seti:
— evlilik yUzUHeri,

— diiz beyaz keten pecete 30x30, 40x40, 50x50.

O
~

oyma kiti-

— kesme bicaklar

— oyma bicaklarn

— cesitli sekillerde kesiciler

— top bicaklar

-V §ek|indeki b|gok|or

— yuvarlak b|gok|or

— dekoratorler

— soyucular

— centikli bicaklar

— diger oyma araglar

Temel ogretim yord|m(:||or| gun|oro||r:
— mutfak ekipmonbrl ile o|on0h|m|§ isfosyon|or,
— bicak seti,

— lavabolar,

— buzdolaby,

— sofra foklml,

— masa ortisu.

Temel ogretim yardimcilari sunlardir: molekiler gastronomi ekipmani (sivi nitrojen ile calismak icin), donmus
ham maddeleri korlghrmok icin cihoz|c1r, Izgara p|oko|orl, firin ve servis tas.

NOT

Ek mesleki beceri ile ilgili dersler gergek yasam kogu”orlndo sgretilmelidir. Bir mesleki egitim simifinda, belirli bir
i§|efme sahibinin binasinda veya mesleki egitim merkezinde yop||obi|ir|er,

3.4. Ek beceri miifredatina gére egitim verilen kigilerin saglamasi gereken kosullar

Ek mesleki beceri miifredatinin uygulanmasi — “Lezzet yaratma ve yemek siisleme” — sunlari gerektirir:
— belirtilen 6grenme ciktilarinin elde edilmesi.

Egitimciler, ek mesleki beceri olan “Tat yaratma ve yemekleri siisleme” konusunda bir kurs planlarken, uygulamali
egitimin dahil edildiginden emin olmalidir.
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4.2. Ek mesleki beceri egitiminin 6grenme hedefleri

Ek mesleki beceri olan “Lezzet yaratma ve yemek sisleme” etrafinda dénen bir kursu tamamlayan bir kisi,

ogo@doki gérev|eri yerine geﬂrmek icin iyi bir donanima sohip olmalidir:

1. Gida isleme makine ve cihazlarinin calistirilmas:.

2. Eski Polonya'ya 6zgii tatlar yaratmak icin modern yemek hazirlama tekniklerinin uygulanmasi

3. mutfagl, ancak modern bir dokunusla.

4. Yeni tatlar yorofmok icin modern yemek hazirlama tekniklerinin uygu|onm05|.

5. Tabaklari dekore etmek ve doéﬁrmok

6. Sebze ve meyvelerden siislemeler yapmak.

Ek mesleki beceri miifred

atinin uygulanmasi — “Lezzet yaratma ve yemek siisleme” — sunlari gerektirir:

— belirtilen 6grenme ciktilarinin elde edilmesi.

Egitimciler, ek mesleki beceri olan “Tat yaratma ve yemekleri siisleme” konusunda bir kurs planlarken, uygulamal

egitimin dahil edildiginden

5.4. Lezzet Yaratma
dogrulama kriterleri

emin olmaldir.

modiilii icin ek mesleki beceri egitiminin 8grenme ciktilari ve

Ek mesleki beceri kursu kopsommdoki gérev|eri yerine geﬂrmek icin <'jgjrenci|er ogogjldoki ogrenme glkh|or|n|

elde etmelidir:

Ogrenme Ciktilar

Dogrulama Kriterleri

Oérenci:

(")érenci

Uriinlerin ilk ve 1sil islemleri icin
uygun ekipmani secer

Uygun bicaklari secer ve giivenli bir sekilde kullanir

Profesyone|ce keser, dograr, kiip kiip dograr vb. trinler ve igerik|er uretir ve yiyecekleri belirli
bir mutfak tirine uygun bir geki|c|e sunar.

Yiyecek hazirlamak icin gerekli meslek araglarini kullanir

Siparise gore yemek hazirlar

Siporige gore hazirlanan yemeklerin kalitesini ve miktarini takip eder

Hazirlanan yemek|erin lezzetini bozmoyocok veya besin deéer|erinden adin vermeyecek
sekilde uygun saklama ve tasima arag ve yontemlerini secer.

Belirli bir mutfak tirine 6zgu
geleneksel ve modern yemekleri
yardimsiz olarak hazirlar

Belirli bir mutfak tird icin karakteristik tarifleri agiklar ve sunar.
Belirli bir siparigi tamamlamak icin gereken sireyi belirtir

Belirli bir mutfak tird icin karakteristik olan yemeklerin hazirlanmasiyla ilgili avantaj ve
dezavantajlari listeler.

Urtinleri arar ve bir|e§ﬂrir, yeni yemek|er yaratir ve yeni mutfak fikirleri bulur.
‘imza yemeklerinin” hazirlanmasini sunar

Belirli bir mutfak tirinde yororh yere| koynokh malzemelerin kullanimini hakli gkcmr ve bu tur
bir kullanimdan elde edilen foydo|or| belirtir (yere| markalarin tanitimini destekler)

M[j§‘reri|erin tercihleri ve zevkleri baglaminda belirli yemeklerin hazirlanmasinin lehindeki ve
aleyhindeki sebepleri gerekge|endirir.

Belirli bir mutfak tird icin karakteristik olan malzemeleri (6rnegin baharatlar) kullanir ve
birlestirir

Mamul ve yari mamullerin i|gi|i kalitede ve uygun miktarda siparis edilmesinden sorumludur.
Mevsimlik veya taze triinlerin veya arinlerin (6rn. balik) mevcudiyetini dikkate alir

Muffo@m tirtine bagl olarak yemek hazirlamanin ekonomik yéniint analiz eder (tatlarg,
hazirlama siiresine, malzemelerin mevcudiyefine veya fiyoﬂormo gore)

12 | Page
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Belirli bir mutfak turd icin Belirli bir mutfak tird icin karakteristik olan malzemeleri birlestirme deneyleri

karakteristik yemekler hazirlar Bireysel ve grup siparislerinde sunulan yemeklerin tatlarina ézen géstererek tariflere uygun

yemek|er |'1(]ZII’|OI’.

Giincel trendlere gore yeni 6ginler hazirlar (orn. saglkl yemek)

Ogrenme Ciktilar Dogrulama Kriterleri Konu

Ogrenci: Ogrenci:

Uriinlerin ilk ve 1sil i§|em|eri icin uygun Uygun b|gc|k|ctr| secer ve guvenli bir §eki|de kullanir Gida i§|eme makine ve

ekipmani secer araglar

Profesyone|ce keser, do@ror, k(jp kUp dog“;ror vb. driinler
ve igerik|er uretir ve yiyecekleri belirli bir mutfak tirtne
uygun bir §eki|de sunar.

Yiyecek hazirlamak icin gerekli meslek araclarini
kullanir

Siparise gore yemek hazirlar Siparise gore hazirlanan yemeklerin kalitesini ve Modern 6giin hazirlama
miktarini takip eder teknikleri

Hazirlanan yemeklerin lezzetini bozmayacak veya besin
de@eﬂerinden sdiin vermeyecek §eki|de uygun saklama
ve tagima arag ve yontemlerini secer.

Belirli bir mutfak tirine 6zgi Belirli bir mutfak tiri icin karakteristik tarifleri agiklar Modern 8gin hazirlama
geleneksel ve modern yemekleri ve sunar. teknikleri

yardimsiz olarak hazirlar Belirli bir siparisi tamamlamak icin gereken sireyi

belirtir

Belirli bir mutfak turd icin karakteristik olan yemeklerin
hazirlanmasiyla ilgili avantaj ve dezavantaijlar listeler.

Uriinleri arar ve bir|e§‘ririr, yeni yemekler yaratir ve yeni
mutfak fikirleri bulur.

‘Imza yemeklerinin' hazirlanmasini sunar

Belirli bir mutfak tirinde yororh yere| koynokh
malzemelerin kullanimini hakli gkcmr ve bu tur bir
kullanimdan elde edilen faydalari belirtir (yerel
markalarm tanitimini desfeHer)

Mausterilerin tercihleri ve zevkleri baglaminda belirli
yemeklerin hazirlanmasinin lehindeki ve aleyhindeki
sebepleri gerekgelendirir.

Belirli bir mutfak turd icin karakteristik olan malzemeleri
(6rnegin baharatlar) kullanir ve birlestirir

Mamul ve yari mamullerin ilgili kalitede ve uygun
miktarda siparis edilmesinden sorumludur.

Mevsimlik veya taze uriinlerin veya trinlerin (6rn. balik)
mevcudiyetini dikkate alir

Muffoém tirine boéh olarak yemek hazirlamanin
ekonomik yonini analiz eder (foHoro, hazirlama
suresine, malzemelerin mevcudiyetine veya fiyatlarina
gore)

Belirli bir mutfak turd icin karakteristik Belirli bir mutfak turd icin karakteristik olan malzemeleri | Modern 6gun hazirlama
yemek|er hazirlar bir|e§‘rirme deneyleri teknikleri

Bireyse| ve grup sipori§|erinc|e sunulan yemeHerin
tatlarina 6zen géstererek tariflere uygun yemekler
hazirlar.

Giincel trendlere gore yeni é§0n|er hazirlar (6rn. soéhkh

yemek)
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Ogrenme Ciktilar

Dogrulama Kriterleri

Ogrenci:

Ogrenci:

deéigen kogu”ordo, belirli bir mutfak kiltirinde sunulan
yemeklerin sunumu ile ilgili gerekli aksesuarlari kullanir.

kalitesini belirler ve gerekcelendirir.

sunulan yemek icin sofra takimi/kap secimini hakli glkorlr
sofra takimina ve sunulan yemege uygun renkleri secer

belirli bir siparig veya hizmet icin gerekli olan yemeklerin miktarini ve

tabaklari dekore etme ve servis etme teknigini secer

meyve, cicek vb.

bicaklari ve oyma ekipmanini korur

yenilen ve yenmeyen unsurlardan dekorasyon elemanlari yapar, sebze,
yenilebilir ve yenilebilir olmayan dekorasyon égeleri kullanir ve

Pecete, sebze, meyve vb. malzemelerden hazirlanan heykeller ve
elemanlarla dekoratif diizenlemeler o|u§furur.

tabaktaki renkleri ve tabaklarin dizilisini olusturur -
sanatsal degerleri dikkate alarak tabagi ortaya g|l<or|r

gerceklestirir

sanatsal degerleri goz éniinde bulundurarak yemegi ortaya cikarir

hazirlanan yemeklerden kendi mekénsal kompozisyonlarini

yemeklerin sunuldugu sirayi organize eder

yemek servisi (gorbo, so|ct‘ro, tath vb.)

ekiple bireysel yemeklerin ve masa dekorasyonlarinin servis edilmesi
icin zaman cercevesi konusunda anlagir

besin ozelliklerini koruyan yemekler sunar (sicak, taze vb.)

cesitli kesme yontemlerini kullanarak meyve ve sebze

oymaciligi yapar

yapar/olusturur

maydanoz, pirasa

dekoratif yapraklar yapar/olugturur

belirtilen malzemelerden kuciik cicekler ve minyatir dekoratif 6geler

dekoratif gigek|er yapar, érn. sogan, pancar, o1|obc1§, hovug kozo|o|<|or|,

Ogrenme Ciktilar

Dogrulama Kriterleri

Oérenci:

Og‘jrenci:

Konu

deéigen ko§u||ordc1, belirli bir mutfak
kiltirtinde sunulan yemeklerin sunumu
ile ilgili gerekli aksesuarlari kullanir.

sunulan yemek icin sofra takimi/kap secimini hakli
cikarir

sofra takimina ve sunulan yemege uygun renkleri
secger

belirli bir siparis veya hizmet icin gerekli olan
yemeklerin miktarini ve kalitesini belirler ve
gerekgelendirir.

Dekorasyon teknikleri/

Yiyeceklerin sevkiyati

tabaklari dekore etme ve servis etme
teknigini secer

yenilen ve yenmeyen unsurlardan dekorasyon
elemanlari yapar, sebze, meyve, cicek vb.

yeni|ebi|ir ve yeni|ebi|ir o|moyon dekorosyon é§e|eri

I<U||(]I’1II’ ve blgO'(lOl’l ve oymdad ekipmomm l(OI’UI’

Pecete, sebze, meyve vb. malzemelerden hazirlanan
heyke”er ve elemanlarla dekoratif diizenlemeler
o|u§Turur4

Dekorasyon teknikleri

tabaktaki renkleri ve tabaklarin
dizilisini olusturur sanatsal degerleri
dikkate alarak tabagi ortaya cikarir

sanatsal dederleri g6z 6niinde bulundurarak yemegi
ortaya ¢ikarir

hazirlanan yemeklerden kendi mekéansal
kompozisyon|or|m gergeldeg‘ririr

Dekorasyon teknikleri
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yemeklerin sunuldugu sirayi organize

yemek servisi (gorbq, so|o‘r0, tath vb.)

anlagir

vb.)

ekip|e bireyse| yemeHerin ve masa dekorosyorﬂormm
servis edilmesi icin zaman cercevesi konusunda

besin ozelliklerini koruyon yemek|er sunar (sicak, taze

Yiyeceklerin sevkiyati

ge§if|i kesme yontemlerini kullanarak
meyve ve sebze oymaciligi yapar

dekoratif 6§;e|er yopor/o|u§’rurur

I’ICI\/U(; l(OZOlCIl(IOI’I, mcydonoz, pirasa

dekoratif yoprok|or yopor/o|u§’rurur

belirtilen malzemelerden k[jguk gigeHer ve minyatir

dekoratif gigeHer yapar, érn. sogan, pancar, o|obo§,

Sebze ve meyvelerle siislemeler

7. EK MESLEKI BECERI EGITIMI — "LEZZET YARATMA" OGRETIM PLANI

Konu

Modiil Konusu

Saat sayis

[
Gida igleme
makineleri ve
0rog|or|

Profesyone| muffck blgOklOl’l ve ku||cm|m|or|

2

O@U‘rme (kesme, doéromo, daldirma vb.) ve yemek servisi igin
ekipmanlar

Modern siisleme 0r<:1<;|or| ve setleri

Modern pisirme tekniklerine uygun pisirme icin kullanilan
ekipmanlar

Vakum ekipmom ve teknikleri

Modern sigara icme ekipmanlari ve teknikleri

Sous vide ekipmani ve teknikleri

Molekiler mutfak araclari ve kitleri

Anti-griddles

PacoJet ekipmani

Sifonlar ve kullanimlar

Plancha izgaralar

Tas tzerinde yemek hazirlamak ve servis etmek

[I. Modern
ogun
hazirlama
teknikleri

Yemek ve igecek hazirlamanin p|cm|ommc15| icin kurallar

Uriin planlama o§amc1|0r|

Cesitli tuketici gruplar ve hizmetler icin triin planlama

Gida depolama

Fiyat hesaplama

Yerel tedarikgilerle isbirligi

Yeni mutfak tekniklerinin ézellikleri

Yeni asitleme ve tiitsileme teknikleri — profik egzersizler —
avangart fur§u|or

on belirgin olmayan tat kombinasyonlari — egzersizler

Gida eslestirme teknigi

Sous-vide teknigi

Molekiler mutfak yemek|erinin hazirlanmasi

[C2 1 BN I NG, I RO, B Y N
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Fuzyon mutfagi yemeklerinin hazirlanmasi 5
Yemek pigirmede gok kilturla yonler — pratik o||§hrmo|c1r 5
Yerel mutfaga 6zgi yemeklerin hazirlanmasi 5
Modern bir dokunu§|o Po|onyc1 muffo@ — pro’rik egzersiz|er 5
Modern vejetaryen yemeklerin hazirlanmasi — egzersizler 5
Modern so§||l<|| yemek hazirlama teknikleri — egzersiz|er 5
Toplam: 80

8. EK MESLEKI BECERI EGITIMI — "YEMEK SUSLEME" OGRETIM PLANI

Konu Modiil Konusu Saat Sayisi | Yorum
[ Yenilebilir ve yenilebilir olmayan suslemeler 2
Yemek ; . ; B . .
. Bir tabak diizenlemenin ve stslemenin temelleri - kaplama 2
susleme
teknikleri Dekorasyon olusturmak icin ekipman 2
Asagidakileri kullanarak tabak siislemeleri olusturma: sebze
piresi, aromali mayonez, sebze ve mantar tozlari kullanarak, krem 8
santi sifonu ve mikrodalga firin kullanarak (hizli biskaviler, cesitli
renklerde lezzet siingerleri)
Tabaklarin elemanlarini ézel bir §eki|de dUzen|eyerek ve uygun
. . 2
sekilde keserek tabaklar stslemek
Bitkisel tuller kullanarak dekorasyon olusturma 2
Ekmek elemanlarinin dekorasyonda kullanimi 2
Tuzlu ve tatli yemeklerde kullanilmak tzere geg.iﬂi renk ve tatlarda 9
piring cipsi yopmok
Pecete, sebze, meyvelerden yapilmig heykeller ve hazirlanmis 9
elemanlar kullanilarak dekoratif duzenlemeler
Mekansal kompozisyonlar 2
Il Yemek Yiyecek ve iceceklerin servis edilme sirasi 1
Servis Efme Gida sevkiyati alaninda teknik ¢oziimler 1
Dagitilan yiyecek sicaklig 1
Gida depolama 1
Servis tabaklari alanindaki gorev dog“j|||m| 1
Hijyenik yemek servisi 1
Pratik yemek servisi 5
. Sebze ve | Oyma - giris 1
njeyve|er|e Araglar ve bigaklar 1
suslemeler
yapma Meyve siislemelerinin saklanmasi 2
Meyve aranjmanlari 8
ig icin sebze, alet ve blgGHorm hazirlanmasi 1
Kesme teknikleri 1
Dekorasyon deposu 1
Sebze suslemeleri 8
Toplam: 60
16 | Page
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9. EK MESLEKI BECERI KONULARI ICIN MUFREDAT

Konular
1. Gida i§|eme makineleri ve 0r0g|or|
2. Modern 6giun hazirlama teknikleri
3. Gida siisleme teknikleri
4. Yemek servis etme

5. Sebze ve meyvelerle susleme yapma

9.1. Gida isleme makinalari ve araglan

Ana Hedefler

1. Dogru b|gok se¢cimi ve uygun (g[jven|i) blgok fagima prosedUr|eri.

2. Profesyone| yemek hazirlama: belirli bir mutfak turd icin uygun §eki|o|e kesme, dograma, kip §ek|ino|e

dograma vb.
3. Yiyecek hazirlamak icin gerekli meslek araclarina ve bunlarin isleyisine asinalik.
islevsel Hedefler
1. yemek hazirlamak icin verilen bicak tirlerinin kullanim amacini aciklamak;
2. gidalari yardimsiz kesebilme, dograyabilme, dograyabilme;

3. modern muh(ok’ro gerek|i o|on mes|ek OFO(_;|CII’II’1IH omog|onon ku“omrmm og|k|omok

Mifredat Gereklilikleri Yorumlar
Miifredat Ayril
G “ rlfllt.]kl q Modﬁl KOnUSu Syrlfdn -[emel %k Uygulamq
erekiflikiert aa Ogrenci sunlarin nasil Ogrenci sunlarin nasil A
yapilacagini bilir: yapilacagini bilir:
I Profesyonel mutfak bicaklar dogru ve guvenl Belirli tipte mutfak
Gida igleme bicaklari ve 2 bir sekilde secer ve bicaklarinin kullanim
makinalari ve kullanimlar kullanir amacini tanimlar
| -
aragian Oéufme (kesme, pro{esyone|ce keser, 6gitme (kesme,
dograma, dograr, kiip kip dograr dograma, daldirma
daldirma vb.) ve ve belirli bir mutfak vb.) ve yemek
yemek servisi icin tird icin uygun sekilde servisi igin meslekin
ekipmcm|or yiyecekleri servis eder orog|or|m kullanir
1
yiyecek hazirlamak icin
gerekli meslek araclarini
kullanir
Modern siisleme modern siisleme orog|or|m yiyecek hazirlamak
orog|c1r| ve setleri 1 ve setlerini listeler icin gerekli mesleki
araglarini kullanir
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Miifredat Gereklilikleri Yorumlar
Miifredat Ayril
G 4 rlfl'ﬁkl . Modiil Konusu Syrlfan Temel %k Uygulama
erekdilikiert aa Ogrenci sunlarin nasil Ogrenci sunlarin nasil Asamasi
yapilacagini bilir: yapilacagini bilir:
Modern pisirme Modern pisirme yiyecek hazirlamak
tekniklerine tekniklerine gore yemek icin gerekli mesleki
uygun pigirme 2 hazirlamak icin kullanilan araglarini kullanir
icin kullanilan zanaat <:1rc|g|or|n|
ekipmanlar tanimlar.
Vakum ekipmom ve Modern pisirme yiyecek hazirlamak
teknikleri tekniklerine gore yemek icin gerekli mesleki
1 hazirlamak icin kullanilan araglarini kullanir
zanaat araglarini
tanimlar,
Modern bugulama Modern pisirme yiyecek hazirlamak
ekipmanlari ve tekniklerine gére yemek icin gerekli mesleki
teknikleri 1 hazirlamak icin kullanilan araglarint kullanir
zanaat araglarini
tanimlar.
Sous vide ekipmani Sous vide pigirme yiyecek hazirlamak
ve teknikleri 1 meslekinin orog|or|n| icin gerekli mesleki
listeler araglarmi kullanir
Molekiler mutfak molekiler mutfak yiyecek hazirlamak
araglari ve kitleri 1 araclarini ve kitlerini icin gerekli mesleki
listeler araglarmi kullanir
lzgara kor§m izgara korgm gidalari yiyecek hazirlamak
g|o|0|or 1 listeler icin gere|<|i mesleki
araglarmi kullanir
Pacojet ekipmani Pacoet ekipmanlarini yiyecek hazirlamak
1 listeler icin gerekli mesleki
araglarimi kullanir
Sifonlar ve Modern mutfakta sifon yiyecek hazirlamak
kullanimlar 1 uygulama alanlarini icin gerekli mesleki
belirtir. clrog|or|m kullanir
Plancha izgaralar pancha izgaralarini yiyecek hazirlamak
1 listeler icin gerekli mesleki
araglarini kullanir
Tas uzerinde yemek bir tas uzerinde yemek yiyecek hazirlamak
hazirlamak ve 1 yapmak ve servis etmek icin gerekli mesleki
servis etmek icin gerekli meslek orog|0r|m kullanir
araglarini listeler
9.2. Yiyecek Siisleme Teknikleri
Genel Hedefler
1. Yemekleri siisleme ve servis etme tekniklerini 6grenmek.
2. Gida renklerini olusturma ilkelerini 6grenmek.
3. Yiyecekleri bir tabaga yer|e§ﬂrme ilkelerini 6grenmek.
Islevsel Hedefler
1. Yenilebilir ve yenmeyen suslemeleri tanimlar.
18 | Page
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2. Sebze veya meyve|ero|en kendi suslemelerinizi yapar.

3. Dekorasyon araglarinin kullanimini gerekcelendirir.

4. Pege’re, sebze, meyve Vb. mo|zeme|ero|en h02|r|cmm|§ e|emcm ar ve heyke”er ku||cmorok dekoro’rif

diizenlemeler olusturur.

5. Sanatsal o|e<§|er|ere sohip yemeHeri sergi|er4

6. Hazirlanan yemeklerden kendi mekénsal kompozisyonlarini yapar.

Co-funded by
the European Union

Miifredat Gereklilikleri Yorumlar
. Ek
Miifredat Modiil Konular Ayrilan Temel . . Uvaul
Gereklilikleri Saat Ogrenci sunlari nasil Ot §un|ar|.:1.as.|| yguiama
M -1 yapmasi gerektigini Asamasi
yapacagdini bilir: bilir:
[ Yenilebilir ve 2 yenilebilir ve yenmeyen dekorasyonun
Yemek siisleme | yenilebilir olmayan unsurlardan yapilmig yenilebilir ve
teknikleri gidalari sisleme dekorasyon unsurlarini yenmeyen unsurlarini
gosterir karakterize eder
yenilebilir ve yenilebilir
olmayan dekorasyonlarin
kullanimini tanimlar
Bir tabak 2 kaplama kurallarin kap segimi ilkelerini
dizenlemenin ve karakterize eder ve kaplama igin kap
stislemenin temelleri kop|c|mo icin p|c|kct|ctr| ve setini uygular
- kaplama plaka setlerini tartigir
Dekorasyon 2 bicaklar ve dekorasyon bicak ve dekorasyon
olusturmak icin ekipmanlarini tanimlar ekipmani kullanir
ekipmanlar
A§o<§]|doki|eri 8 yenilebilir ve yenmeyen yenilebilir ve
kullanarak tabak unsurlardan yapilmis yenmeyen
stislemeleri dekorosyon unsurlarini unsurlardan
o|u§‘rurmo: krem gosterir yop||m|§ dekorasyon
santi sifonu ve venilebilir ve yenilebilir unsurlarini kullanir
mikrodalga firin olmayan dekorasyonlarin sebze, meyve, cicek
kullanarak sebze kullanimini tanimlar vb. dekorasyonlarini
piresi, aromali kendi yapar.
mayonez, sebze ve
mantar tozlar (|'1|Z|I yemegi sanatsal
biskiviler, cesitl degerlerle sergiler
renklerde lezzet
stingerleri)
Tabaklarin 2 sanatsal de@er|eri yemedi sanatsal
elemanlarini 6zel bir dikkate alarak yemeklerin degerlerle sergiler
sekilde duzenleyerek kompozisyonunu
ve uygun sekilde karakterize eder
keserek tabaklari
susleme
Bitkisel tiller 2 Pecete, sebze, meyve vb. Pecete, sebze, meyve
kullanarak hazir 6geler ve heykeller vb. malzemelerden
dekorasyon kullanarak dekoratif hazirlanan heykeller
o|u§furmo duzenlemeleri karakterize ve elemanlarla
eder. dekoratif
duzenlemeler
o|u§‘ruruh
yemegi sanatsal
degerlerle sergiler
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Miifredat Gereklilikleri Yorumlar
Miifredat Modiil Konular Ayrilan Temel Ekv . Uvaul
Gereklilikleri Saat Ogrenci sunlari nasil O §un|or|.T.as.|| yguiama
M -1 yapmasi gerektigini Asamasi
yapacagini bilir: bilir:
ilir:
Ekmek elemanlarinin | 2 yenilebilir ve yenmeyen yenilebilir ve
dekorosyondo unsurlardan yc1y:>||m|§> yeni|ebi|ir o|m0yon
kullanimi: siislemeler dekorasyon unsurlarini dekorasyon 6geleri
gosterir kullanir
yenilebilir ve yenilebilir sebze, meyve, cicek
olmayan kullanimini vb. dekorasyonlarini
tanimlar kendi yapar.
Tuzlu ve tatl 2 yenilebilir ve yenmeyen yenilebilir ve
yemeklerde unsurlardan yapilmis yenmeyen
kullanilmak tzere dekorasyon unsurlarini unsurlardan
gegiﬂi renk ve gosterir yop||m|§ dekorasyon
tatlarda piring cipsi yenilebilir ve yenilebilir unsurlarini kullanir
yapmak olmayan dekorasyonlarin sebze, meyve, cicek
kullanimini ve yeni|ebi|ir vb. dekorosyon|or|
ve yenilebilir olmayan kendi yapar
dekorasyon 6gelerinin
kullanimini tanimlar
Pecete, sebze, 2 Pecetelerden yapilmig Pecetelerden
meyvelerden heykeller ve hazirlanmig yapilmis heykeller
yapilmig heykeller elemanlar kullanilarak ve hazir elemanlar
ve h02|r|onm|§ dekoratif diizenlemeleri kullanarak
elemanlar karakterize eder. kendi dekoratif
kullanilarak duzenlemelerini
dekoratif yapar.
duzenlemeler
Mekéansal 2 hazirlanmis yemeklerden hazirlanan
kompozisyonlar kendi mekansal yemeklerden
kompozisyonlarini kendi mekansal
karakterize eder kompozisyon|or|m
yapar

OGRENME HEDEFLERINE VE CIKTILARINA ULASMA PROSEDURLERI

Onerilen 6gretim yéntemleri:
Siniflar, bireysel calismayi ve takim calismasini icermelidir.

Konu sunum yontemleri: digerlerinin yani sira vaka go||§mo|or|, gosteriler, pratik o||§Jr|rmo|or veya similasyonlar
dahil olmak tizere etkinlestirme yontemleriyle desteklenen dersler, konusmalar, aciklamalar veya betimlemeler.

Ogretim materyalleri:
Onerilen 6gretim materyalleri szellikle sunlardir:

— pono|or, Hipchorﬂor, g|kh|or, Fo’roéroﬂor, ko+o|og|or, gohgmo soyfo|or|, ISG kanunlan vb. g(’jrse|

moferyo”er; veya

— gldo maddeleri ve yemek hazirlama konusuy|o i|gi|i cevrimigi |<oyn0|<|or ve b@re’ricﬂer veyd digjer
mu|fimedyo dahil olmak tzere gérse| ve i§i+se| mo*eryo”er.

Dersler, internete bcgh bir bi|gisoyor|o donoh|m|§ bir sinifta yop||mc1||d|r.
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Ek zorunlu didaktik ekipman ve 6gretim materyalleri:

Yerel ag ve internete, gok i§|ev|i bir cihaza, dijifo| projekfc’jre veya efki|e§im|i bir Tohfoyo veya ekrana bogjh bir
ogretmen is istasyonu. Talimatlar, éz—deéeﬂendirme kartlari ve ogrenci go||§mo ko@|f|or|y|o birlikte o||§hrm0
setleri. Pratik alistirmalar icin istasyonlar.

Miifredat uygulama gereksinimleri:
Dersler uygun bir mesleki egitim sinifinda yop||mc1|| ve é@rencﬂer bireyse| ya da ikili olarak go||§mcn||o||n
Onerilen degerlendirme yéntemleri:

O@renme hedeflerine ve (5‘||<’r||or|no u|c1§||m05|, uygu|omo|l o||§’r|rm0|or temelinde ve gorevin do@ru|u§u, kalitesi
ve gérse| etkisi dikkate alinarak de@er|endiri|ecekﬂr. Tum bo§0r||or, kurs boyunco strekli olarak ve boglndo
sunulan kriterlere gore do@ru|onmo||d|r.

Konu deéer|eno|irme ybnfem|eri:
Konu degerlendirmede asagidakilere bagvurulabilir:
— bo§or| Tes+|eri;
— bir 6gretmenin 6z degerlendirmesi;
— simif degjer|eno|irme cmkeHeri; veya
— Uciinct sahislarin gorisgleri (denetciler).
O@re‘rim stirecinin kalitesi ve elde edilen sonug|or bUyUk O’|gude mufredata, yani o§o§|doki|ere bo@hdlr:

konsepﬂ;

sgretim yontem ve tekniklerinin secimi;

ogrenme hedeflerine u|o§mok icin kullanilan 6gretim materyalleri; Ve

egitim icerigi - calisma konusu.

Mufredat fokip edilirse, temel ogrenme hedeflerine u|o§||mc1||d|r. Miufredat de@er|endirmesinin bu O§0m05|ndo

asagidakiler kullanilabilir:
— mevcut bo§0r||or|n |is’re|eri,~
— 0z de(jer|endirme kor‘r|or|/form|or|;

- g©z|em|er (kopsomh, segici — munferit unsurlara odakl, 6rn. énemli becerilerin veya tutumlarin
ge|i§firi|mesi, bireyse”egﬁrme, uygu|omo yénfem|eri ve ko§u||or|).

Mifredat de@er|eno|irmesinin bir pargasi olarak, o§o§|doki|er tanimlanmali ve analiz edilmelidir:

6grencilerin hatirlamasi kolay buldugu icerik;

é(jrencﬂerin hatirlamakta zorlandiklari igerik;
— ogretim moferyo“eri ve yénfem|eri; Ve
— elde edilen sonug|or;

Yukaridaki Foo|iye+|er, mufredatin, meslek orog|or|n|n ve ayrica ogretim moferyo“eri ve y'c'mfem|erinin
optimizasyonunu saglayacaktir.
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MODERN OGUN HAZIRLAMA TEKNIKLERI

Temel Hedefler

1.

2.
3.

Yemeklerin siparise gore hazirlanmasi.
Belirli bir mutfak tird icin karakteristik olan ge|enekse| ve modern yemek|erin yord|m3|z hazirlanmasi.

Belirli bir mutfak tiru icin bir yemek éze“iéinin hazirlanmasi.

islevsel hedefler

1.

2.

siparise gore hazirlanan yemeklerin kalitesini ve miktarini izlemek;

hazirlanan yemek|erin lezzetini bozmoyocok ve besin deéer|erinden odin vermeyecek §eki|o|e uygun
saklama ve tasima arag ve yontemlerini secmek;

- belirli bir mutfak tirt icin karakteristik tarifleri aciklamak ve sunmak;
- belirli bir siparisi tamamlamak icin gereken sureyi belirtmek;

- belirli bir mutfak turd icin karakteristik olan yemeklerin hazirlanmasiyla ilgili avantaj ve dezavantajlar

|is+e|emek;

6. Urtinleri aramak ve bir|e§firmek,~ yeni yemeHer yorofmok ve yeni mutfak fikirleri bulmak;

7. "imza yemeklerinin” hazirlanmisini sunmak;

8. belirli bir mutfak turtnde yoror|| olan yere| koynokh malzemelerin kullanimini ve bu tir bir kullanimdan

elde edilen foydo|or| adlandirmak (yerel markalarin tanitimini desteklemek igin);

. ngTerﬂerin tercihleri ve zevkleri bo§|ommo|o belirli yemek|erin hazirlanmasinin lehindeki ve o|eyhindeki

sebep|eri gerekge|endirmek;

10. belirli bir mutfak tiru icin karakteristik olan malzemeleri (érne@in bohoroﬂar) kullanmak ve bir|e§firmek;

11.

mamul ve yari mamullerin i|gi|i kalitede ve uygun miktarda siparis edilmesinden sorumlu olmak;

12.mevsimlik veya taze iriinlerin veya iriinlerin (6rn. balik) mevcudiyetini dikkate almak; Ve

13.Mutfadin tirine bagli olarak yemek hazirlamanin ekonomik yénintu analiz etmek (tatlara, hazirlama

siiresine, malzemelerin mevcudiye’rine veya FiyoHormo gore)

Miifredat Gereklilikleri Yorumlar
Mufrec;lt.:n'r . Modiil Konular Ayrilan | Temel Ek Uvenlbms
Gereklilikleri Saat Ogrenci sunlari nasil Ogrenci sunlari nasil Ay3m05|
yapacadini bilir: yapacagini bilir: g
Il. Modern Yemek ve icecek Siparise gére hazirlanan Mutfagin tirine bagli
ogin hazirlama | hazirlamanin yemek|erin kalitesini ve olarak yemek hazirlamanin
teknikleri planlanmasi icin miktarini takip eder ekonomik yéniini analiz
kurallar 1 eder (lezzetlere, hazirlama
siiresine, malzemelerin
mevcudiye’rine veya
fiyatlarina gére)
Uriin planlama Siparise gére hazirlanan Mutfagin tirtne bagli
o§0m0|or| yemek|erin kalitesini ve olarak yemek hazirlamanin
miktarini takip eder ekonomik yénini analiz
1 eder (lezzetlere, hazirlama
siiresine, malzemelerin
mevcudiyefine veya
fiyuﬂormu gore)
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Cesitli tiketici
gruplari ve
hizmetler icin triin
planlama

Siparise gére hazirlanan
yemek|erin kalitesini ve
miktarini takip eder

Mutfagin tirine bagl
olarak yemek hazirlamanin
ekonomik yénini analiz
eder (lezzetlere, hazirlama
siresine, malzemelerin
mevcudiyetine veya
fiyc:ﬂcmnc: gore)

Gida saklama

Hazirlanan yemeklerin
lezzetini bozmoyocak ve
besin degerlerinden 6diin
vermeyecek §eki|o|e uygun
saklama ve tagima arag ve
yontemlerini secer.

Mutfagin tirine bagl
olarak yemek hazirlamanin
ekonomik yonunu analiz
eder (lezzetlere, hazirlama
siresine, malzemelerin
mevcudiyetine veya
fiyoﬂormo gore)

Fiyat hesaplamasi

Mutfagin tirine bagl

olarak yemek hazirlamanin
ekonomik yonunu analiz eder
(|ezzef|ere, hazirlama sUresine,
malzemelerin mevcudiyetine
veya fiyoﬂormo gére)

Siparise gore hazirlanan
yemek|erin kalitesini ve
miktarini Tokip eder
belirli bir siparisi
tamamlamak icin gereken
sureyi belirtir

Yerel tedarikgilerle
isbirligi

Belirli bir mutfak turinde
yararl olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
b6y|e bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini haklh
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek igin)
mevsimlik veya taze trinlerin
veya drinlerin (6rnegin
balik) mevcudiyetini dikkate
alir

yerel tedarikgileri
karakterize eder

Yeni mutfak
tekniklerinin
szellikleri

MU§Teri|erin tercihleri ve
zevkleri baglaminda belirli
yemeklerin hazirlanmasinin
lehindeki ve aleyhindeki
sebepleri gerekcelendirir.

belirli bir mutfak turu
icin karakteristik olan
malzemeleri (6rnegin
baharatlar) kullanir ve
birlestirir

Belirli bir mutfak tirinde
yararl olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
boyle bir kullanimdan elde
edilen foydobrln adini hakli
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)

mevsimlik veya taze
ariinlerin veya uriinlerin
(6rnegin balik)
mevcudiyetini dikkate alir

Yeni asitleme ve
titsileme teknikleri
— pratik egzersizler
— avangart
tursular

belirli bir mutfak tird
icin karakteristik olan
malzemeleri (6rnegin
bohoroﬂor) kullanir ve
bir|e§ﬂrir

yeme|<|eri siparige gore
hazirlar

belirli bir mutfak tird
icin karakteristik olan
malzemeleri (6rnegin
baharatlar) kullanir ve
birlestirir

mamul ve yari mamullerin
ilgili kalitede ve uygun
miktarda siparig
edilmesinden sorumludur.
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Cok belirgin belirli bir mutfak turi icin belirli bir mutfak turd
olmayan tat karakteristik yemekler icin karakteristik olan
kombinasyonlar — hazirlar malzemeleri (6rnedin
ahstirmalar belirli bir mutfak tird baharatlar) kullanir ve
2 icin karakteristik olan birlestirir
malzemeleri (6rnegin mamul ve yari mamullerin
baharatlar) kullanir ve ilgili kalitede ve uygun
birlestirir miktarda siparis
edilmesinden sorumludur.
Gida egleme Belirli bir mutfak turi icin Siparise gére hazirlanan
teknikleri geleneksel ve modern yemeklerin kalitesini ve
yemekleri bagimsiz olarak miktarini takip eder
hazirlar. Hazirlanan yemeklerin
belirli bir mutfak tird icin lezzetini bozmayacak ve
karakteristik yemekler besin dederlerinden 6din
hazirlar vermeyecek sekilde uygun
Belirli bir mutfak turi icin saklama ve tagima arag ve
karakteristik tarifleri agiklar yontemlerini seger.
ve sunar. MUg‘rerHerin tercihleri
belirli bir siparisi ve zevkleri baglaminda
tamamlamak icin gereken belirli yemeklerin
stireyi belirtir hazirlanmasina yonelik lehte
Belirli bir mutfak tiri igin ve o|keyF|1‘re dg‘eArlekgelerm
karakteristik olan yemeklerin ettt
5 hazirlanmasiyla ilgili avantaj b?|ir|i bir mu.‘r{gk turd
ve dezavantajlari listeler. igin karakteristik olan
o ) ) . malzemeleri (6rnegin
urtnleri arar ve birlestirir; bah |
) , aharatlar) kullanir ve
yeni yemekler yaratin ve yeni birlestirir
mutfak fikirleri bulun :
. L mamul ve yari mamullerin
imza yemeklerinin aili kalited
hazirlanmasini sunar Nl kattede ve uygun
miktarda siparis
Belirli bir mutfak turinde edilmesinden sorumludur.
yararl olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
boyle bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakli
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek igin)
mevsimlik veya taze artnlerin
veya uriinlerin (6rnegin balik)
mevcudiyetini dikkate alir
Sous-vide teknigi Belirli bir mutfak turi icin Siparise gére hazirlanan
geleneksel ve modern yemekleri yemeklerin kalitesini ve
bagimsiz olarak hazirlar. miktarini takip eder
belirli bir mutfak turd icin Hazirlanan yemeklerin
karakteristik yemekler hazirlar lezzetini bozmayacak ve
Belirli bir mutfak turi icin besin degerlerinden édiin
karakteristik tarifleri aciklar ve vermeyecek sekilde uygun
sunar. saklama ve tagima arag ve
belirli bir siparisi yontemlerini seeer
tamamlamak icin gereken Misterilerin tercihleri ve
streyi belirtir zevkleri baglaminda belirli
L o yemeklerin hazirlanmasina
Belirli bir mutfak turi icin snelik leht levht
karakteristik olan yemeklerin yonek| |e 4e ve aleynie
hazirlanmasiyla ilgili avantaj gerekgelert sunar
ve dezavantajlar listeler.
24 | Page
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urtnleri arar ve bir|e§ﬂrir; belirli bir mutfak tiru
yeni yemekler yaratir ve yeni icin karakteristik olan
mutfak fikirleri bulur malzemeleri (6rnegin
imza yemeklerinin' baharatlar) kullanir ve
hazirlanmasini sunar birletirir
Belirli bir mutfak turtinde mamul ve yari mamullerin
yararli olan yerel kaynakli ilgili kalitede ve uygun
5 malzemelerin kullanimini ve miktarda siparis
b6y|e bir kullanimdan elde edilmesinden sorumludur.
edilen faydalarin adini hakli
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek igin)
mevsimlik veya taze triinlerin
veya drinlerin (6rnegin balik)
mevcudiyetini dikkate alir
Molekiler mutfak Belirli bir mutfak turi icin Siparise gére hazirlanan
yemeklerinin geleneksel ve modern yemeklerin kalitesini ve
hazirlanmasi yemekleri bagimsiz olarak miktarini takip eder
hazirlar. Hazirlanan yemeklerin
belirli bir mutfak turd icin lezzetini bozmayacak ve
karakteristik yemekler besin degerlerinden 6diin
hazirlar vermeyecek sekilde uygun
Belirli bir mutfak turi icin saklama ve tagima arag ve
karakteristik tarifleri agiklar yontemlerini seger.
ve sunar. Masterilerin tercihleri
belirli bir siparisi ve zevkleri baglaminda
tamamlamak icin gereken belirli yemeklerin
stireyi belirtir hazirlanmasina yonelik lehte
Belirli bir mutfak tri igin ve o|keyﬁ‘re je_rlekgelerm
karakteristik olan yemeklerin gerexgelendirimesi
5 hazirlanmasiyla ilgili avantaj b?|ir|i bir mu.ffgk turd
ve dezavantajlari listeler. igin karakteristik olan
o ) . o malzemeleri (6rnegin
aranleri arar ve birlestirir; bah |
) ) aharatlar) kullanir ve
yeni yemekler yaratir ve yeni birlestiri
mutfak fikirleri bulur resnrr
) . mamul ve yari mamullerin
Jimza yemeklerinin aili kalited
hazirlanmasini sunar rg rattede ve wygun
miktarda siparis
Belirli bir mutfak turinde edilmesinden sorumludur.
yararl olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
boyle bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakli
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek igin)
mevsimlik veya taze artnlerin
veya drinlerin (6rnegin balik)
mevcudiyetini dikkate alir
Fizyon mutfag Belirli bir mutfak turd icin Siparise gére hazirlanan
yemeklerinin ge|enekse| ve modern yemek|erin kalitesini ve
hazirlanmasi yemekleri bagimsiz olarak miktarini takip eder
hazirlar. Hazirlanan yemeklerin
5 belirli bir mutfak tiri icin lezzetini bozmoyocok ve
karakteristik yemekler hazirlar besin degerlerinden odin
Belirli bir mutfak turd icin vermeyecek gekilde uygun
karakteristik tarifleri aciklar saklama ve tagima arag ve
ve sunar. yontemlerini secger.
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belirli bir siparisi
tamamlamak icin gereken
stireyi belirtir

Belirli bir mutfak tiri icin
karakteristik olan yemeklerin
h02|r|onm05|y|c| i|gi|i avantaj
ve dezavantaijlar listeler.

irunleri arar ve birlestirir;
yeni yemek|er yaratir ve yeni
mutfak fikirleri bulur

imza yemeklerinin’
hazirlanmasini sunar

Belirli bir mutfak turinde
yararli olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
b(’jy|e bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakl
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)
mevsimlik veya taze trinlerin
veya trinlerin (6rnegin
balik) mevcudiyetini dikkate
alir

Misterilerin tercihleri

ve zevkleri baglaminda
belirli yemeklerin
hazirlanmasina yonelik lehte
ve aleyhte gerekgelerin
gerekgelendirilmesi

belirli bir mutfak tird

icin karakteristik olan
malzemeleri (6rnedin
baharatlar) kullanir ve
birlestirir

mamul ve yari mamullerin
i|gi|i kalitede ve uygun
miktarda siparis
edilmesinden sorumludur.

Yemek pisirmede
cok kalturlu
yonler — pratik
o||§hrmo|or

Belirli bir mutfak turi icin
geleneksel ve modern
yemekleri bagimsiz olarak
hazirlar.

belirli bir mutfak turi icin
karakteristik yemek|er
hazirlar

Belirli bir mutfak tiri icin
karakteristik tarifleri og|k|c1r
ve sunar.

belirli bir siparisi
tamamlamak icin gereken
sureyi belirtir

Belirli bir mutfak tiri icin
karakteristik olan yemeklerin
hc12|r|onmo15|y|c| i|gi|i avantaj
ve dezavantajlari listeler.

irtnleri arar ve birlestirir;
yeni yemek|er yaratir ve yeni
mutfak fikirleri bulur

imza yemeklerinin’
hazirlanmasini sunar

Belirli bir mutfak turinde
yararli olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
béy|e bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakl
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)
mevsimlik veya taze trinlerin
veya drtnlerin (6rnegin
balik) mevcudiyetini dikkate
alir

Siparise gore hazirlanan
yemek|erin kalitesini ve
miktarini Tokip eder

Hazirlanan yemeklerin
lezzetini bozmayacak ve
besin degerlerinden 6diin
vermeyecek sekilde uygun
saklama ve tagima arag ve
yontemlerini seger.

Musterilerin tercihleri

ve zevkleri baglaminda
belirli yemeklerin
hazirlanmasina ydne|il< lehte
ve aleyhte gerekgcelerin
gerekgelendirilmesi

belirli bir mutfak turd

icin karakteristik olan
malzemeleri (6rnegin
baharatlar) kullanir ve
birlegtirir

mamul ve yari mamullerin
ilgili kalitede ve uygun
miktarda siparig
edilmesinden sorumludur.
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Yerel mutfaga Belirli bir mutfak tiri icin Siparise gére hazirlanan
ozgu yemeHerin geleneksel ve modern yemeklerin kalitesini ve
hazirlanmasi yemek|eri b0§|m5|z olarak miktarini Tokip eder
hazrlar. Hazirlanan yemeklerin
belirli bir mutfak turd icin lezzetini bozmayacak ve
karakteristik yemek|er besin de(jer|erinc|en sdiin
hazirlar vermeyecek sekilde uygun
Belirli bir mutfak tird igin saklama ve tagima arag ve
karakteristik tarifleri aciklar yontemlerini seger.
ve sunar. Mausterilerin tercihleri
belirli bir siparisi ve zevkleri baglaminda
tamamlamak icin gereken belirli yemeklerin
stireyi belirtir hazirlanmasina ybne|ik lehte
Belirli bir mutfak turd icin ve o|l<eyF;Te Oglj.e‘rlekgeierm
karakteristik olan yemeklerin gerexgelendirimesi
hazirlanmasiyla ilgili avantaj belirli bir mutfak tiru
5 ve dezavantajlar listeler. igin korokfe.ristik Olv‘?”
artnleri arar ve bir|e§‘ririr,~ Eﬂollzemderl (6rnegin
) ) aharatlar) kullanir ve
yeni yemekler yaratir ve yeni birlestirir
mutfak fikirleri bulur :
. o, mamul ve yari mamullerin
Jimza yemeklerinin aili kalited
hazirlanmasini sunar ngil raede ve uygun
miktarda siparig
Belirli bir mutfak turinde edilmesinden sorumludur.
yararli olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
bayle bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakl
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)
mevsimlik veya taze triinlerin
veya trinlerin (6rnegin
balik) mevcudiyetini dikkate
alir
Modern bir Belirli bir mutfak turi icin Siparise gére hazirlanan
dokunu§|o Po|onyo geleneksel ve modern yemeklerin kalitesini ve
mutfadi — pratik yemekleri bagimsiz olarak miktarini takip eder
alistirmalar hazirlar. Hazirlanan yemeklerin
belirli bir mutfak turd icin lezzetini bozmayacak ve
karakteristik yemeHer besin de(_”:]er|erinc|en adin
hazirlar vermeyecek sekilde uygun
Belirli bir mutfak turd icin saklama ve tagima arag ve
karakteristik tarifleri agiklar yontemlerini secer.
ve sunar. MUgferi|erin tercihleri
belirli bir siparisi ve zevkleri baglaminda
> tamamlamak icin gereken belirli yemeklerin
stireyi belirtir hazirlanmasina yéne|ik lehte
Belirli bir mutfak turi icin ve o|l<eyF;Te Oglj.e.rlekgeierm
karakteristik olan yemeklerin gerekgelendirimesi
hazirlanmasiyla ilgili avantaj belirli bir mutfak tiru
ve dezavantaijlar listeler. igin korokfe.ristik Olff”
rinleri arar ve bir|e§‘ririr; g]ollzemderl (ornegln
) ) aharatlar) kullanir ve
yeni yemekler yaratir ve yeni birlestirir
mutfak fikirleri bulur g
Jimza yemeklerinin’
hazirlanmasini sunar
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Belirli bir mutfak tirinde
yararli olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
boyle bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakh
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)

mevsimlik veya taze trinlerin
veya drinlerin (6rnegin balik)
mevcudiyeﬁni dikkate alir

mamul ve yari mamullerin
ilgili kalitede ve uygun
miktarda siparis
edilmesinden sorumludur.

Meni tadimi

Belirli bir mutfak turi icin
geleneksel ve modern
yemekleri bagimsiz olarak
hazirlar.

belirli bir mutfak turi icin
karakteristik yemek|er
hazirlar

Belirli bir mutfak tiri icin
karakteristik tarifleri aciklar
ve sunar.

belirli bir siparisi
tamamlamak icin gereken
sureyi belirtir

Belirli bir mutfak turi icin
karakteristik olan yemeklerin
hc12|r|onmo15|y|o i|gi|i avantaj

Siparise gore hazirlanan
yemek|erin kalitesini ve
miktarini Tokip eder

Hazirlanan yemeklerin
lezzetini bozmayacak ve
besin degerlerinden sdiin
vermeyecek sekilde uygun
saklama ve tagima arag ve
yontemlerini seger.

Musterilerin tercihleri

ve zevkleri baglaminda
belirli yemeklerin
hazirlanmasina yénelik lehte
ve aleyhte gerekgelerin
gerekgelendirilmesi

belirli bir mutfak tiri

5 . i
ve dezavantajlari listeler. 'le korolldemshk olan
malzemeleri (6rnegin
rinleri arar ve bir|e§‘ririr; b ( 9
. . ohoroﬂor) kullanir ve
yeni yemekler yaratir ve yeni birlestirir
mutfak fikirleri bulur :
) Klerinin’ mamul ve yari mamullerin
Jimza yemeklerinin NP .
hazirlanmasini sunar lgli kalitede ve uygun
miktarda siparis
Belirli bir mutfak turunde edilmesinden sorumludur.
yararli olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
béy|e bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakl
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)
mevsimlik veya taze triinlerin
veya Uriinlerin (6rnegin balik)
mevcudiyetini dikkate alir
Modern saglikli Belirli bir mutfak turi icin Siparise gére hazirlanan
yemek hazirlama geleneksel ve modern yemeklerin kalitesini ve
teknikleri — yemekleri bagimsiz olarak miktarini takip eder
ahstirmalar hazirlar. Hazirlanan yemeklerin
belirli bir mutfak turd icin lezzetini bozmayacak ve
karakteristik yemekler besin degerlerinden odiin
hazirlar vermeyecek §e|<i|de uygun
5 Belirli bir mutfak turi icin s?Homo Ye .T0§|mo arag ve
karakteristik tarifleri agiklar yontemlerini seger.
ve sunar. M[jg‘reri|erin tercihleri
belirli bir siparisi ve zevkleri baglaminda
tamamlamak icin gereken belirli yemeklerin
stireyi belirtir hazirlanmasina yonelik lehte
ve aleyhte gerekge|erin
gerekge|endiri|mesi
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Belirli bir mutfak tiri icin
karakteristik olan yemeklerin
hazirlanmasiyla ilgili avantaj
ve dezavantajlar listeler.

irunleri arar ve birlestirir;
yeni yemeHer yaratir ve yeni
mutfak fikirleri bulur

Jimza yemeklerinin’
hazirlanmasini sunar

Belirli bir mutfak turinde
yararl olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
bayle bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini hakl
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)
mevsimlik veya taze trinlerin
veya drinlerin (6rnegin
balik) mevcudiyetini dikkate
alir

belirli bir mutfak tird

icin karakteristik olan
malzemeleri (6rnegin
baharatlar) kullanir ve
birlestirir

mamul ve yari mamullerin
ilgili kalitede ve uygun
miktarda siparig
edilmesinden sorumludur.

Modern yemek
stsleme ve servis
teknikleri -
c1||§hrmo|c1r

Belirli bir mutfak tiri icin
geleneksel ve modern
yemekleri bagimsiz olarak
hazirlar.

belirli bir mutfak turd icin
karakteristik yemek|er
hazirlar

Belirli bir mutfak tiri icin
karakteristik tarifleri og|k|or
ve sunar.

belirli bir siparisi
tamamlamak icin gereken
streyi belirtir

Belirli bir mutfak tiiri icin
karakteristik olan yemeklerin
h02|r|onm05|y|c| i|gi|i avantaj
ve dezavantajlar listeler.

irunleri arar ve birlestirir;
yeni yemek|er yaratir ve yeni
mutfak fikirleri bulur

imza yemeklerinin’
hazirlanmasini sunar

Belirli bir mutfak turinde
yararli olan yerel kaynakli
malzemelerin kullanimini ve
b(’jy|e bir kullanimdan elde
edilen faydalarin adini haklh
cikarir (yerel markalarin
tanitimini desteklemek icin)
mevsimlik veya taze trinlerin
veya trtnlerin (6rnegin
balik) mevcudiyetini dikkate
alir

Siparise gére hazirlanan
yemeklerin kalitesini ve
miktarini Tokip eder

Hazirlanan yemeklerin
lezzetini bozmayacak ve
besin degerlerinden 6diin
vermeyecek §el<i|o|e uygun
saklama ve tagima arag ve
yontemlerini secger.

Mausterilerin tercihleri

ve zevkleri baglaminda
belirli yemeklerin
hazirlanmasina yéne|ik lehte
ve aleyhte gerekgelerin
gerekgelendirilmesi

belirli bir mutfak turd

icin karakteristik olan
malzemeleri (6rnegin
baharatlar) kullanir ve
bir|e§‘ririr

mamul ve yari mamullerin
ilgili kalitede ve uygun
miktarda siparig
edilmesinden sorumludur.
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94.

Genel Hedefler

1. Yemeklerin sunulma sirasini dizenler.

Yemek Servisi

HORECA

4VET

" Co-funded by

] the European Union

2. De@igen kogu”ordo, belirli bir mutfak kiltirinde yemek servisi ile i|gi|i gerekh aksesuarlari kullanir.

islevsel Hedefler

1. Sunulan yemek icin takim/yemek secimini dogrular.

2. Belirli bir siparig veya hizmet icin gerekli olan yemeklerin miktarini ve kalitesini belirtir ve gerekge|endirir.

3. Yemek servisi alaninda (corba, salata, tath vb.) Verilen gérevleri yerine getirmek icin bir kisinin secimini

secer ve gerekcelendirir.

4. Kigiye 6zel yemeklerin ve masa siislemelerinin servis edilmesi icin zaman cercevesini ekiple birlikte belirler.

5. Yemeklerin besin ozelliklerini (sicak, taze vb.) koruyorok servis etme foohyeﬂerini og|k|or.

6. Besin ozelliklerini (sicak, taze, vb.) koruyarak yemekleri dagitir.

Miifredat Gereklilikleri Yorumlar
Miifredat Ayrilan
Gerebliikleri | Modal Konulan | gYien | Temel o Uygulama
Ogrenci sunlarin nasil Ogrenci sunlarin nasil Asamasi
yapilacagini bilir: yapilacagini bilir:
Sunum Sisi Siparis harcama sahada verilen gérevleri son teslim tarihlerini Sinif V - lk
sisi ve igecek|er yerine geﬁrmek icin yemeHeri tanimlar; g[jnce| ve 6 ay
: harcayan kisileri tartigir periyodik arabalari ve
bireysel yemekleri ve dekor kamyonlari inceler
masasini gegici olarak
horcomow tartigir
Séz konusu servis 1 sahada verilen gérevleri sahada verilen goérevleri
sisinde teknik yerine getirmek icin yemekleri yerine getirmek icin
géz[jm|er harcayan ki§i|eri tartigir yemekleri harcayan ki§i|eri
bireysel yemekleri ve dekor seger ve segimini hakli
masasini gegici olarak gikarir
horcomow tartigir ekip cergevesi ile gecici
servis alannda teknik olarak bireysel yemekleri ve
gézUm|eri tarhisir dekor masasini ayarlar
Oginleri ve beslenme
szelliklerini 6zenle
degerlendirir
Sicaklikla i|gi|i sis sicaklik verilen yemeHeri O@Lm\eri ve beslenme
: degistirir szelliklerini 6zenle
Ogunleri ve bunlarin degerlendirir
beslenme ozelliklerini tartigir
Stoklama ve stok Stoklama ve stok sisi icin O@u’n\eri ve beslenme
sisi : gerek|i ko§u||or| belirler. szelliklerini zenle
Ogiinleri ve bunlarin degerlendirir
beslenme &zelliklerini tartisir
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Harcama sisiyle
alakali bolimleme
gorevleri

sahada verilen gorevleri
yerine getirmek icin yemekleri
harcayan insanlari tartigir

bireysel yemekleri ve dekor
masasini gegici olarak
harcamayi tartigir

sahada verilen gorevleri
yerine getirmek icin
yemekleri harcayan insanlari
secer ve secimini hakli
cikarir

ekip cercevesi ile gegici
olarak bireysel yemekleri ve
dekor masasini ayarlar

Ogunleri ve beslenme
ozelliklerini ozenle
degerlendirir

Hijyenik servis sisi

sahada verilen gérev|eri
yerine getirmek icin yemekleri
harcayan insanlari tartigir

bireysel yemekleri ve dekor
masasini gegici olarak
harcamayi tartigir

Hijyenik servis kurallarini
tartigir.

sahada verilen gérev|eri
yerine getirmek icin
yemekleri harcayan insanlari
secer ve secimini hakli
cikarir

ekip cercevesi ile gecici
olarak bireysel yemekleri ve
dekor masasini ayarlar
O@u’n|eri ve beslenme
ozelliklerini 6zenle
degerlendirir

Pratik servis sisi

sahada verilen gérevleri
yerine getirmek icin yemekleri
hOrcoyon insanlari tartigir

bireysel yemekleri ve dekor
masasini gegici olarak
horcomow tartigir

verilen sipori§|er veya
hizmetler icin gerekli
miktar ve kalite yemeklerini
tanimlar ve gerekge|enc|irir

O§Un|eri ve beslenme
szelliklerini zenle

° fon sivari degerlendiri
verilen siparisler veya egerienairir
hizmetler icin gerekli miktar sahada verilen gorevleri
ve kalite yemeklerini tartisir yerine getirmek icin
Hizmet icin teknik sorunlara yemekleri harcayan insanlari
yonelik cozimleri tartisir seger ve segimini hakls

cikarir
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9.5.

Genel Hedefler

1. meyve oymaciligi yapmak

2. sebze oymaciligi yapmak

3. farkl dilimleme yO‘nJrem|eri kullanmak.

islevsel Hedefler

HORECA

4VET

Sebze ve meyvelerle siisleme yapmak

1. Belirtilen malzemelerden k[jguk gigek|er ve minyatir dekoratif 6geler yapar,

2. Dekoratif cicekler yapar,

3. Dekoratif yapraklar yapar.

M Co-funded by

] the European Union

Miifredat Gereklilikleri Yorumlar
Miifredat Ayrilan
G “ rkl.l.kl n MOCIu| Konulﬂrl Syrlf -[emel %k Uygulqmq
erekiflikiert aa Ogrenciler sunlari Ogrenciler sunlari A
o o samasi
yapabilir: yapabilir:
Il Alistirma: Oymacilik: Girig : Oymacihgin ne oldugunu Siuslemede oymaciligin
sebze ve aciklar Gnemini tartigir
lerl
g’]eekyovreo:r;n Araglar ve bicaklar | 15 Bicaklari ve oyma Susleme igin bicaklar
v araclarini tanimlar ve oyma araclarini nasil
ullanacagini agiklar.
kull gin ackl
Stok meyve o Stok meyve dekorasyonu Stok meyve dekorasyonu
dekorasyonu yapma yollarini aciklar. yapma yollarini tartigir.
Meyve kicuk ciceklerin ve dekoratif kicuk cigekler
oyor|omo|or| minyatir unsurlarin ve minyatir é§e|er
dekoratif uygulama seklini gergeklestirir / olusturur
agiklar. Belirtilen malzemeler
Belirtilen malzemeler sogan , pancar , alabas
sogan , pancar , alabas , havuc kozalaklarr,
, havug kozalaklari, maydanoz , pirasa _
maydanoz , pirasadan digerlerinin yani sira
elde edilen ¢iceklerin dekoratif cicekler yapar _
suslenme bigimini og|k|c|r dekoratif yoproHor yapar
yurtitmenin / olusturmanin / olusturur
dekoratiften ayrilma
gek|ini aciklar
Sebze hazirlama kicuk ciceklerin ve dekoratif kicuk cigekler
orog|or| ve minyatir unsurlarin ve minyatir C')§e|er
b|gok|or| dekoratif uygulama §ek|ini gergek|e§‘ririr / o|u§furur
agiklar. Belirtilen malzemeler
Belirtilen malzemeler sogan , pancar , alabas
sogan , pancar , alabas , havuc kozalaklarr,
, havug kozalaklari, maydanoz , pirasa _
maydanoz , pirasadan digerlerinin yani sira
elde edilen gigeHerin dekoratif gigelder yapar
siislenme bigimini og|k|c|r dekoratif yapraklar yapar
yuritmenin / olusturmanin / olusturur
dekoratiften ayrilma
gek|ini aciklar
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Kesme teknikleri kuctk giceklerin ve dekoratif kiicik cicekler
minyatiir unsurlarin ve minyatir 6geler
dekoratif uygulama §ek|ini gergeHegTirir / o|u§’rurur
agiklar. Belirtilen malzemeler

Be||rf|\en mo|zeme|er SOéGﬂ , pancar , CI|Cib(]§

sogan , pancar , alabas , havug kozalaklari,
, havug kozalaklari, maydanoz , pirasa _
maydanoz , pirasadan digerlerinin yani sira
elde edilen gigek|erin dekoratif gigek|er yapar _
suslenme bigimini ogk\or dekoratif yapraklar yapar
yurtitmenin / o|u§‘rurmon|n /o|u§furur
dekoratiften oyr|\mc1
seklini aciklar
Stok dekorasyonu Sebzelerden stok siisleme Sebzelerden stok sisleme
yapma yollarini aciklar yapma yollarini betimler.
Sebze dekorasyonu kicuk ciceklerin ve dekoratif kicuk cicekler
minyatir unsurlarin ve minyatir C')@e\er
dekoratif uygulama seklini gerceklestirir / olusturur
agiklar. Belirtilen malzemeler

Belirtilen malzemeler sogan , pancar , alabas

sogan , pancar , alabas , havug kozalaklari,

, havug kozalaklar, maydanoz , pirasa _
maydanoz , pirasadan digerlerinin yani sira

elde edilen ¢iceklerin dekoratif cicekler yapar _
siislenme bigimini ogk\or dekoratif yapraklar yapar
yuritmenin / olusturmanin / olusturur

dekoratiften ayrilma

gek|ini aciklar

OGRENME HEDEFLERINE VE CIKTILARINA ULASMA PROSEDURLERI

Onerilen 8gretim yéntemleri:
Siniflar, bireysel calismayi ve takim ¢alismasini icermelidir.

Konu sunum yéntemleri: digerlerinin yani sira vaka c¢alismalari, gésteriler, pratik alistirmalar veya
simiilasyonlar dahil olmak iizere etkinlestirme yéntemleriyle desteklenen dersler, konusmalar, agiklamalar
veya betimlemeler.

Ogretim materyalleri:

Onerilen 6gretim materyalleri ézellikle sunlardir:

— pono|or, Hipchctrﬂor, glkh|or, Fofo@roﬂar, ko+0|og|or, gohgmo soyfo|or|, iSG kanunlari vb. gérse|
moferyo”er; veya

— gldo maddeleri ve yemek hazirlama konusuy|o i|gi|i cevrimigi koynok|or ve égjreficﬂer veya dig”;er
mu|fimedyo dahil olmak tzere gérse| ve igifse| mo’reryo”er.
Dersler, internete bo@h bir bi|gisoyor|o o|on0h|m|§ bir sinifta yopl|mo||o||r4

Ek zorunlu didaktik ekipman ve 6gretim materyalleri:

Yerel ag ve internete, gok i§|ev|i bir cihaza, diji+o| projekfére veya efki|e§im|i bir Jrohmyo veya ekrana boéh bir
o6gretmen is istasyonu. Talimatlar, éz—deéeﬂendirme kartlari ve ogrenci gc1||§mo ko§|f|or|y|o birlikte o||§f|rmo
setleri. Pratik alistirmalar icin istasyonlar.
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Miifredat uygulama gereksinimleri:

Dersler uygun bir mesleki egitim sinifinda yop||mo|| ve ('j@renci|er bireyse| ya da ikili olarak go||§mo||o||r”

Onerilen de@er|eno|irme yénfem|eri:

Oérenme hedeflerine ve glk‘rl|or|no u|o§||m05|, uygu|omo|l o||§hrmo|or temelinde ve gorevin do@ru|u§u, kalitesi
ve g(’jrse| etkisi dikkate alinarak de@er|endiri|ecekﬁr. Tim bo§0r||or, kurs boyunco sirekli olarak ve bogndo

sunulan kriterlere gore do@rubnmohdlr.

Konu degerlendirme yontemleri:
Konu degerlendirmede asagidakilere basvurulabilir:
— bO§C1I’I JresHeri;
— bir 6gretmenin 6z degerlendirmesi;
— simif o|e<§|er|eno|irme anketleri; veya
— Uglinct sahislarin gorisleri (denetciler).

Ogretim siirecinin kalitesi ve elde edilen sonuclar biytk slcide mufredata, yani asagidakilere baglidir:

konsepﬁ;

— Ogretim yontem ve tekniklerinin sec¢imi;

6grenme hedeflerine ulagmak icin kullanilan 6gretim materyalleri; Ve

egitim icerigi - calisma konusu.

Maufredat takip edilirse, temel 6grenme hedeflerine ulasilmalidir. Mifredat degerlendirmesinin bu asamasinda

asagidakiler kullanilabilir:
— mevcut basarilarin listeleri;
— 6z degerlendirme kartlari/formlar;;

— géz|em|er (kopsomh, segici — minferit unsurlara odakl, 6rn. 6nemli becerilerin veyda tutumlarin
ge|i§firi|mesi, bireyse”egﬂrme, uygu|cnmo yérﬁem|eri ve kogu“orl)

Miufredat de@eﬂendirmesinin bir parcasi olarak, ogogj|c|o|<i|er tanimlanmali ve analiz edilmelidir:

6grencilerin hatirlamasi kolay buldugu icerik;

6grencilerin hatirlamakta zorlandiklari icerik;

— 6gretim moferyo“eri ve yénfem|eri; Ve
— elde edilen sonuglar;

Yukaridaki Foohyeﬂer, mifredatin, meslek orog|or|n|n ve ayrica o6gretim moJreryoHeri ve yénfem|erinin
optimizasyonunu sagdlayacaktir.

STOWARZYSZENIE NA RZECZ nee®
d_VEdiTC seemuas swaneme EVAca IMPULSI FUNDACION equijpo humano
4 Pdukﬂﬁ}'&, Same X




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

10. LEZZET YARATMA

Lezzet Yaratma

Gida, her canli organizmanin vorhg";mm temelidir. Insanlarin yeme o||§kon||l<|ormc|0|<i deg";igik|i|<|er, yemek icin
yeni tatlar yaratma ve ge|enekse| olanlar ge|i§ﬂrme firsati sunar. Yemek yemek, ozellikle iyi bohoroﬂonmlg ve
bir tarifte olusturulmussa, hem bir gereklilik hem de bir zevktir. Her ¢ig et ve balk, ana icerigin farkl oldugu bir
arka p|on olan bir lezzet ayarina ihﬁyog duygr Su veya bu baharattan bir tutam ye*er|ic|ir ve iriin sadece gekici
gérUnmeHe kalmaz, ayni zamanda fekno|oji|< i§|eme sirasinda aroma da damakta sofistike tatlar firtinasinda
dagilana kadar aroma verir.

Tat kraldir ve doku kraligedir

Son pazar oroghrmo|or|, ngTeri|erin yemek yerken tat duyum|or|no gUg|U bir i|gi gésferdig“gini gOsteriyor. Uriintin
dokusu bu siirecte 6nemli bir rol oynar.

Bu etki bir yondon drefim s[jreciy|e so§|onobi|mek1‘e, di@er yondom farkls igeriHer eklenerek Tiketiciler bilinen
formatlar ve tatlarla kombinasyon halinde yeni tatlar aramaktadir ve bu da i|ging kombinasyonlara yol
acmaktadir. Gériintiste uyumsuz malzemelerin tatlarini asmak, mutfak yaraticiliginin bir tezahtrudr.

1. Pigirme Teknikleri

Agglhk, yemek|erin hOZ|r|onm05|y|o i|gi|i bir mutfak sanatidir. Yemek pisirme sanatinin sirlarini ustalikla kegfe#mek
icin temel mutfak tekniklerini bilmek snemlidir.

Yemek hazirlamanin en popiiler klasik ve modern yollari sunlardir:

1. Haglama - kaynar suya kisa sireli daldirma veya malzemeleri soguk suya koyma ve su kaynadiginda
hemen cikarmadan olusur.

2. Eritme (Gazini alma). Bu teknigin sirri, daha 6nce bir tavada kizartilmis malzemelerin lezzetini “soymaktir”.
Tek yapmaniz gereken yagin geri kalanini dskmek ve az miktarda sivi eklemek, orn. altta kalana su, et suyu,
sarap veya krema. Sivi kaynatilmali, kabugu tavadan bir spatula ile hoﬁfge kaziyin ve komghrm - bu §eki|de
aromatik bir sos h02|r|oyocoksm|z“

3. Decostructure - Bu teknik, kelimenin tam anlamiyla herhongi bir yemege uygu|onobi|ir. Karakteristik
lezzeti korurken ve hatta bazen ge|i§ﬂrir|<en, tek tek bi|e§en|erin sunumunu de@igﬁrmeyi icerir.

4. Gﬁveg - kizartma ve pisirmeyi bir|e§’ririr. Glivecte pisirme, esas olarak ge§i’r|i et turlerinden yemeHer
hazirlamak icin kullanilir, burada tek basina kizartma onlari ancak kurutabilir. Giiveg, su banyosunda
pigirmeye benzer, ancak firin o|moo||<jmo|o bir tencerede, tencerede veya tavada yop||obi|mesi avantajina
sahiptir.

5. Sivigéziitim - yagh ve sulu maddeleri kalici olarak birlestirmenizi saglayan bir pisirme teknigi. Sonuc
olarak, yemege yeni bir yapi kazandiran emiilsiyonlar olusur. Her tiirli aromayi barindirabilir ve her renge
boyoyobi|ir|er.

6. Fermenfdsyon - Gida fermonfosyonunun en eski yontemi, aerobik kogu”or altinda laktik asit tGretiminden
o|u§on laktik fermonfosyondur. Bakterileri, dig”;er|erinin yani sira taze frenk tizimi yoprok|ormdo, yobom
furpundo ve kuzuku|o§mo|o bulunur. Bu drinler ve tuz, hemen hemen her yiyecedi kontrolli bir §eki|de
kurutmaniza veya islatmaniza olanak tanir.

7. Flambéing - bitmis yemege alkol seromek ve masanin tizerine yakmak.
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8. Siisleme - Yemekleri ve karigik icecekleri stisleme.

9. Sirlama - az miktarda suda pigiri|en sebzeleri bitirmek icin kullanilan bir yontem. Pigen sebzeyi patates

ununa bu|oy|p tekrar suya atip koynohn.

10. Sous-vide pisirme - veya vakumlu bir kapta pisirme. Yiyecekler dustk sicaklikta hazirlanir. Her sey
tabakta k0||r, tadi ve aromasi. Hazirlanan rin suda koynohhr, uzun sure esit, c|[j§uk bir sicaklik korunur,

yani. “Su banyosu’”.

1. Buharda pisirme - bircok degerli besinin kaybolmadigi icin yemek hazirflamanin ¢ok saglikh bir yoludur.
Buharda pisirme sirasinda en deg”;erh mikro besinler ylkonmoz ve Urinler §ek|ini, tadini ve goérindmunu
korur.

12. Dudiiklii pisirme - sozde Dudukli tencereleri esas olarak uzun sire pisen triinlerden yemek|er hazirlarken
kullaninz. Bu yéntem, 6zel, siki kapakli tencere icinde olusan basincin yakl. 110-120°C. Her iki faktor de:
sicaklik ve basing, pisirme siiresini %30'a kadar kisaltir.

13. Geleneksel pisirme - yiyeceklerin 98-100°C sicaklikta kaynar suda isitilmasindan olusur. Yiyecekleri bu
§eki|de pigirmek, dokularin yumusamasina ve besinlerin ¢cé6ziinmesine neden olur.

14. Su banyosunda pigirme - tereyadi veya yumurta bazli bir krema veya sos hazirlamak istedigimizde ve
ayrica tereyadi veya giko|o+o gibi kolayca yanan malzemeleri eritmek istedigimizde kullaniriz.

15. lzgara - et ve sebzelerin yagsiz olarak kizartilmasini icerir. Su anda elektrikli ve gazli izgaralarimiz da var.

16. Sekerleme - biitiin veya dilimlenmis meyvelerin korunmasi. Bu islem, meyvenin istenen sekli korudugu icin,
bu triinlerin artan seker icerigine sahip suruplarda birkag kez kizartilmasini icerir.

17. Aritma - et, sebze, balik ve meyve koynofmobrmm yani sira konserveler ve erik regehnin y[jzeyinden k(’jpuk
ve bulanik s[jspcmsiyon|or|n glkorl|mosm| iceren bir pisirme fekni@i. YiyeceHer berrak ve daha lezzetli hale

gelir. En yaygin aciklamalar et suyu, sarap ve konservelerdir.

18. S||<|§1'|rmc|, g|doyo benzersiz bir tat veya renk vermek icin vakumla pokeﬂenmesidir. Tabii 6nce Grini
doéru firmoyo koymohylz, érn. eti otlarla kop|oy|n veya §eker §urubuno meyve porgo|or| koyun.

19. Pas’rérizasyon - yuksek sicakliklarda mikroorgonizmcﬂorm yok edilmesini iceren, 6rnegin meyve sular
veya suft gibi trinleri birkog dakika isitarak koruma yontemi. Uriinleri cam kop|c|ro|o agzi kopoh olarak,
kctynctyon su dolu b[jyuk bir tencereye koyorok da pastorize edebilirsiniz.

b - etin salamura veya serﬂeg’rirme kor|§|m| ile i§|enmesini iceren bir pisirme Tekni@i. Bu i§|emin sonucu etin
renginin korunmosu etin karakteristik tat ve kokusunun o|u§m05| ve urtnin raf 8mrinin uzamasidir.

21. Firinda et pisirme - Biz esas olarak firinda et pigiriyoruz, ancak patates, piring, makarna gibi gegiﬂi
ngeg|er de h02|r|oyobi|iyoruz ve sadece sebze, lahana sarmasi, bigo ve rege| pigirebihyoruz.

22. Baharat - krema, kefir, un ve su bulamaci veya meyane ekleyerek soslari ve corbalari koyulastirin.

23. Kavurma - 100 ° C sicaklikta isil islem Uriinler kendi sivisinda veya kuru triinler icin biraz su veya yagda
kavrulur.

24. Sote - et porgo|0r|n|, baliklari ekmeksiz kizartma ’rekni@i, sadece tuz, karabiber veya otlar serpi|ir.

25. Tavada kizartma - Tavada kizartma daha yiksek sicakliklar gerektirir (yaklasik 250°C). Kizartmadan
once yagin iyice kizdirilmas: gok énemlidir. Ancak son zamanlarda lzgara ve teflon tavalarda yadsiz veya
gok az yo<j|o (kelimenin tam on|om|y|o birkog damla) kizartma yopmok gok popu|er hale ge|o|i.
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26. Derin yagda kizartma - kiyilmis balik, et ve sebzelerin porsiyonlarini yakl. 200°C. Faworki, bazi ¢érekler
ve corekler de derin yagda kizartilir.

27. Si‘ir-fry, derin kizartmanin korgsmdo modern bir tekniktir. Bir yemek pisirmeye bo§|omoo|om once, tim
malzemeleri hazirlayin, yikayin ve kesin - bundan sonra her sey yeterince hizli yapilacaktir. Bir wok tizerinde
az miktarda yagdi isitin, ardindan baharatlari kisa bir stre isitin ve en uzun sl i§|eme ihfiyog duyon|oro|om
b0§|0y0rok (6rnegin et) kalan malzemeleri ek|eyin. Her sey hizli bir §e|d|o|e yop||mo|| ve malzemeler
kuvvetlice kor|§f|r||mo||c||h Sebzelerin suyunu birakip bodulmaya bo§|omosmo izin vermemelisiniz. Bu geki|de
hazirlanan drinler renklerini ve aromalarini koybefmez, sulu ve citir kalir.

28. Kuru buz, sivi nitrojen gibi, -78,5 ° C sicaklikta kati karbondioksit olmasi disinda gazdan olusur. Sudan
yop||om buzun aksine erimez, sub|im|e§ir. Kuru buzla, sivi nitrojenden farkli etkiler elde edebiliriz. Oncelikle
i§|em yaptigimiz Grind goz|| ve hafif e|<§i yapar.

29. Kurutma, yiyecedi isiya ve hava ok|§|no maruz birakmayi icerir. Acelemiz varsa, triini 6nceden 80-
100°C'ye 1sitilmig firina sicak hava acik olarak koyun. Kurutucuda daha distk bir sicaklikta kurutabiliriz,
ancak islem daha uzun sirer.

30. Delme - firinlama veya kizartma sirasinda kurumasini 6nlemek icin geyik efi veya yobcmi kug efine
f[j’rs[j|enmi§ domuz pasfirmasi gubuk|or| yer|e§’rirme|<4

31. Transaging - |<c1vru|mu§ etin parcalara, dilimlere veya dilimlere kesilmesi veya biitiin kovru|mu§ kiimes
hayvanlarinin parcalara ayrilmas:.

32. Boning - et, balik veya kiimes hayvanlarinin yenmeyen kisimlarindan, tendonlarindan, derisinden ve
yo@mdon temizlenmesi. Kemik artiklari et suyu, gorbo ve sos hazirlamak icin kullanilir.

33. Titsiileme - yiyecekleri (et ve et drinleri, balik, peynir vb.) Duman yoluyla koruma yontemi. Bu islem
sonucunda gida driinleri kendilerine 6zgii bir koku, tat ve yiizey rengi kazanirlar.

34. Slklghrma - SI|<I§fIrmO Tekni@i birgok avantaj sunar. Birincisi ve en onemlisi, |<o||n|o§o1n maddenin dilde
biraktigi histir. Tadi vurgulamaya ve yemedin kremsi, zengin bir doku kazanmasina yardimei olur. Bu 6zelligi
sayesinde yemedin icindeki yag miktarini azaltirken lezzetini ve sululugunu korumak mimkindar.

35. Azotla dondurma, molekiler gosfronomide kullanilan bogko bir tekniktir. Ihk bir Jrobo@l nifrojene
batirdiktan sonra, ici sicak kalacak ||||<—so§uk bir tabak elde edeceksiniz ve ylzeyi ince bir buz ‘robok05|y|o
kaplanacak.

36. Jellestirme, jsle kivaminda bir yemek hazirlamaniza veya bir yemege ekleme yapmaniza olanak saglayan
bir mutfak teknigidir. Bu pisirme teknigi, 6rnegin agar, gellan veya jelatin gibi dogal bilesenler kullanir.
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2. Yemek Tarifleri

Yemek tarifleri, kisacasi, belirli verileri icermesi gereken oldukca karmasgik tariflerdir ve codu durumda cok
dogrudur.

Bir gastronomi tarifi neleri icermelidir?
Bu tarif tiiri asagidaki verileri icermelidir:
yemegin (veya icecedin) ad,
igeriHer (miktarlar uygun birimlerle y02||mo||o||r - |<i|ogrom, litre veya adet),

ek bi|gi|er (hozwh@m sonraki adimlari hakkinda tavsiyeler, malzemelerin kullanimina i|i§kin ipug|or|, o§|r||l< ve
istege bagh fotograflar).

Gastronomideki tarifler ayrica belirli bir yemegin nasil h02|r|onoco§|m da icerir.

Tarifler, iiretim planlamasi sirasinda hammadde talebini olustururken gereklidir, iiretim siireclerinin
dogrulugunu kontrol etmenizi ve hammadde tiiketimini hesaba katmanizi saglar.

Yemek ve iceceklerin tariflere gére hazirlanmasi, ézelliklerinin tekrarlanabilirligini ve iyi kaliteyi garanti
eder. Deneyim|i bir §ef, tarifi hammaddenin bireyse| ozelliklerine gore bazi poromefre|erini biraz de@igﬂrerek
oyor|oyobi|ir, orn. una veyad gekere meyveye eklenen su miktari. Uretim p|on|omo ve hazirlama siirecine
bo§|omoc|cm once tarifi dikkatlice okuyunuz. Hammadde +op|cmc||l<‘ron sonra regefede yer alan ’rovsiye|ere
uyu|ur ve son olarak elde edilen triin miktari yani elde edilen verim kontrol edilir.

Gastronomi tarifi - 6rnek

Gastronomi tariflerinin cogu zaman en énemli bilgileri iceren bir tablo biciminde oldugu varsayilmistir. Bir 6rnek
asadida bulunabilir.

Gastronomi tarifi
Isim Spagetti Bolonez
Porsiyon sayisi 4
Porsiyon biyukligu 400 g
Hazirlama siresi 20 dk
Pisirme siresi 2 saat 30 dk
igindekﬂer
Icindekiler Miktar Birim Tanim
Sigir eti ve domuz kiyma 500 g
Havug 80 g Soyulmus ve dogranmig
Kereviz 150 g Soyulmug ve dogranmig
maydanoz kski 80 g Soyulmus ve dogranmig
Kereviz 100 g Dogranmig
Sogan 100 g Soyulmus ve dogranmig
Sarimsak 20 g Soyulmug ve dogranmig
Domates piiresi 600 ml
Ahududu domatesleri 300 g Haslanmis, soyulmus ve dogranmig
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Et suyu 150 ml
Krem %30 200 ml
zeytin yagdi 80 ml
spagetti makarna 500 g
su 500 ml
Tuz 35 g makarna suyu igin
Taze feslegen 20 g kiyilmig
Maydanoz 20 g kiyilmig
Tereyag 80 g
Tuz, korobiber, §el<er ve balzamik sirke Tatlandirmak icin

Hazirlama yéntemi / Te|<n0|ojik og|k|omo:

1. 10 ml zeytinyagdini bir tencerede isitin. Havug, kereviz, kereviz, moydonoz koki ve sogani ek|eyin. Aglk

kohverengi olana kadar kizartin.

2. Sebzelere bir yemek kog@ domates puresi ek|eyin. Higbir seyin yanmamasi igin korlghrm. 10 dakika sonra
suyu fencereye dokin. Et suyu buhor|o§hkfon sonra domates puresini, domatesleri, sarimsagi ek|eyin ve tuz
ve karabiber ek|eyin. [siyi azaltin, ara sira korlghrorok 2 saat bekletin.

3. Bu sirenin sonunda 2-3 feslegen yapragi ekleyin ve sebzeleri blender ile 6gutin . Sonra onlari bir elekten
gecirin. Biraz balzamik sirke ve seker ekleyin.

4.10 ml zeytinyagini bir tavada isitin. Kiymayi icine atin ve bir spatula ile porgo|oym. Tim su buhor|o§ono
kadar kizartin.

5. Ete bir corba kasigi domates piiresi ekleyin. 5 dakika kizartin. %30 krema ekleyin ve ara sira karistirarak
30 dakika bekletin.

6. Bir tencerede suyu koynohn ve fuz ek|eyin. Kaynamaya bo§|oy|nco mokomow ek|eyin. 8 dakika pisirin,

sonra suzun.

7.1 porsiyon hazirlamak icin: 10 ml yagi ayri bir tavada isitin, 120 gr kizarmig et, 150 ml sos, 20 gr tereyadi ve
120 gr makarna ek|eyin. 3 dakika sonra bir tutam moydonoz ve fes|e§en ek|eyin. Taze Fes|e(jen yoprok|or|y|o

s(js|enmi§ bir tabakta servis yapin.

Bir gastronomik tarifin sekli mutfaga gore degisebilir. Kagida basilabilir ve klasorlerde veya bir bilgisayarda
veyd mobil cihazlarda elektronik bir sirimde saklanabilir.
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3. Modern gastronomi teknikleri icin kullanilan cihazlar

Gastronomideki ’rekno|ojik sireg, 6n aritma (hommoddenin oyr||m05|, ’remiz|enmesi, durulanmasi ve égjij’ru|mesi)
ve uygun (isil) aritma olmak tzere iki temel bolimden olusur.

Aslinda gastronomide kullanilan cihazlarin temel ayrimi cok basit ve hatta barizdir. Ozel olarak ne icin
|<u||on||o||§mct gore bé|UnmU§ ekipmom icerir. Bu nedenle glda trinlerinin c|epo|cmm05|, fasinmasi ve uretilmesi
amaclanabilir.

Agoéldokﬂere ayrilan mutfaklar icin yemek ekipmani:
1. Gida urunlerinin isil ve mekanik olarak i§|enmesine yéne|ik makineler,
2. So§utma, yani gegiﬂi buzdolaplari ve dondurucular,
3. Gastronomik mobi|yc1|or,
4. K[jg[jk mutfak aksesuarlar.

§imdiye kadar ‘rekno|oji|< olarak en ge|i§mi§ olanlar, mekanik olanlar da dahil olmak tzere gldo urinlerinin
i§|enmesiy|e i|gi|i olanlardir. Nedir bunlar?

Mekanik isleme icin kullanlan ekipman, herhangi bir restoran mutfaginda acik ara en snemlisidir. Bu tur
bir cihaz, gida rinlerini parcalamak, dogramak, temizlemek, soymak ve yikamak ve diger bircok gorevden
sorumludur. Basit ééu’r[jc[ﬂer, kor|§f|r|C||ctr, mikserler veya meyve sikacaklarindan modern porgo|omo, ogutme ve
hatta bicimlendirme ekipmanlarina kadar pek cok tirde makine vardir. Modern bir mutfakta kullanilan cihazlar

arasinda:

PACO JET Dondurulmus kiitleleri dondurma ve serbet haline getirmeye yonelik
mokine|er;

FIRIN TASI harika, citir citir pizzalar hazirlamamiza olanak
saglayacak, ayni zamanda kurabiyeler, ekmek, et ve sebzeler
de olacak. Dogal malzemeden yapilmistir. Gézenekli yapisi
sayesinde nemi emer ve serbest birakarak hamurun citir
citir olmasini saglar.

40 | Page

nee® , .
%}EdiTc KDOCKTION & NECRUATION _ @d : EVAca I M P U LS I FUNDACION equyao humano
i 1 :OCJ f

Samerimpex



Co-funded by

H@RECA]

4VET

VAKUMLU PAKETLEME MAKINASI tek veya cok porsiyonlu gida paketleme ve Griinleri
sikistirma cihazi, 6rnegin karpuz parcalarini balzamik sirke ve bal tursusunda sikistirma;

SIRKULATOR SOUS VIDE Ordek gégsiiniin 68 santigrat derecede 20
dakika pigiri|ebi|o|igji, dijguk sicaklikta pigirmeye yarayan bir cihaz;

[frrp

frrrF . ,’5
FTEpp f
feese ;

TUTSU TABANCASI: drinlerin veya hazir mezelerin porsiyon bazli

tutsulenmesi icin mikro titstleme makinesi

4. Popiiler dilimleme teknikleri

Dilimleme, gida islemedeki en snemli temel becerilerden biridir. Kesilecek trtintin cinsi, bicagin kalitesi ve dogru
teknik de bu durumda gok énemlidir. Kesme hareketi ne kadar buyik olursa, o kadar az bosmg gerekir.

Bicak tiirleri:

Sef bigagi - olaganustu keskinlige sahip genis bir bicak, bu bicagin en
dnemli porgomdm Buyiik ve adir, elinize giivenli bir §e|<i|o|e oturur ve ister
et keserken ve balik filetosu yoporken, ister sebze ve meyve|eri porgo|oro
ayirirken hassas kesimler yapmanizi saglar.
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Evrensel Bigak - uzun, ama kesinlikle sefin bicagindan daha ince.

Soéuk etleri dilimlemek, sebze ve meyve|eri i§|eme|< ve ayrica kabuklarini
soymok icin uygundur.

Sebze kesici - kicik, kisa ve cok kullanigl, soyma ve kazima icin
vozgegi|mezo|ir. Aynco patates, so|o+o||k, hovug ve dig“;er tim sebzeleri
dilimlemede harikadir.

Ekmek blgaél - uzun ve karakteristik, seyrek dislerle donatilmistir. Bu
nedenle hem biyik somun ekmekleri hem de daha kiicuk corekleri
isleyebilir.

Soyma blgdél - b|go§;| karakteristik olarak yuvor|ok‘r|r ve b|go§m kendisi
k[jguk‘r[jr. Yardimi ile sebze ve meyve|erin kobu@unu gok ince keserek
kolayca cikarabilirsiniz.

Et bicagi- Cig etin yapisi oldukca
|i1c|idir, bu da onu mikemmel
sekilde ince dilimler halinde
kesmeyi zorlagtirir. Piirtizsiz bir
bicagi olan uzun, ince bir bicagin
kullanish oldugu ve etle iyi basa
citktigi yer burasidir.

Peynir Bicadi - Aslinda birkac peynir bicagi var. Bu tir atistirmaliklar
seviyorsaniz veyad restoraninizda peynir Tobog";l servis ediyorsomz, hepsine

sohip olmalisiniz.
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Biftek Bicagi Kemik Bicad:

Fileto Bicag:

Somon Bicag:

balta ve cin baltas

Biftek Bicag

https://www.expondo.pl/inspiracje/techniki-kroje-warzyw/#0-jak-
kroi% C4%87-warzywa-%E2%80%93-najpopularsze-metody

Kesme Bicimleri

KAYA PARCALAMA

® @ @
X T ~¥
e —sem— e e —

Hassas bir cilde sohip etli meyve ve sebzeleri kesmek icin bu Tekniéi kullanin.

Ayaginizin ucunu tahta bir kesme tahtasina dayayin, ardindan tutacagdi asadiya ve hafifce one dogru cevirin.
Sonra yukari ve yavasca geriye dogru. Bicagin ucu her zaman tahtaya yapisr.
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DILIM CiZIMI

Bicagin ucunu tahtaya yasliyoruz ve b|go§| yavasca kendinize dogru gekiyoruz Bu teknik, trtini ezmemenin
dnemli o|o|u<ju ince yop||| urinleri keserken ku||om§||o||r..

CAPRAZ DOGRAMA

® @ ©)
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Bu teknik, Kaya Porgo|omo bigimine gok benzer - burada yom|oro dog“;ru hareketi de ek|iyoruz Otlari do@romok
icin mikemmel.

ITEREK DOGRAMA

® ® ®
o 1 !

k!
W

Bir bo§l<c1 gok pop[j|er kesme ‘rekni@i, ozellikle sebzeleri do@rorken ku||or1|§||c||r. Blgok, kesme tahtasinin tzerine
dugerken ileri dogru itilir.

UCLA DOGRAMA
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Bu teknik, havuc veya salatalik gibi kiiciik capli trinleri dilimlerken ise yarayacaktir.
Bicak sadece yukari ve asagi hareket eder ve bicak ahgap kesme tahtasina paralel hareket eder.

TESTERE KESISI

® @ ®

L= ‘-m mnzn“%r ) .‘%Em

Blgok ileri geri hareket ederek, trintn ezilmesine veya ezilmesine neden olabilecek herhongi bir ek bcusmg
olmadan kesilen triine nifuz eder. Bu teknik esas olarak ekmek kesmek icin ku||om||r, ancak ayni zamanda sert

kabuklu ve yumusak i¢ kisimli meyve ve sebzeler icin de mitkemmeldir.

CEKEREK KESIM

B|gok, kesilecek trin tzerindeki sapin hemen yanina yer|e§’riri|ir, ayni zamanda ug kismi yukorl do@ru e@ihr.
Ucu indirirken bicagi kendinize dogru cekerek bir, hatta kesmeye calisiyoruz. Bu teknik genellikle susi sefleri
tarafindan ¢ig balik eti gibi gok hassas trinleri dilimlerken kullanilir.

hffps://’rghome.p|/b|og/fechniki—koszenio.h’rm|

‘Bigagin dogru sekilde tutulmasi, giivenli, etkili ve rahat ¢alismanin temelidir. Bicagin tiiriine bagl olarak
asagida ii¢ temel tutma yéntemini sunuyoruz.”

Sef, Deba, Santoku, Nakiri gibi bicaklar igin sap.

En gok yé’)n|u tekniklerden biridir ve cogdu uygu|omo icin snerilir. Ozellikle enerji transferi icin gok uygundur, bu
nedenle lifli yaplya sohip g|o|o|or| kesmek icin de uygundur.
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Sef (sef), Deba , Santoku, Nakiri , balta gibi bigaklar igin sap.

Ozellikle sebzelerin ince éjngTu|mesi icin kullanilan pop[j|er bir teknik.

U ¢

Slicer, Yanagiba , Takohiki gibi bicaklar icin kavrama.

Bu teknikte isaret parmadi blgo@ |<o|0yco kontrol etmenizi scng“ﬂoyorcnk kesimlerin hassas bir §el<i|c|e yop||mosm|

saglar. Susi seflerinin cok sik kullandigi bir teknik.

https://masahiro.pl/nozopedia/chwyt-noza

5. Lezzetleri karigtirma ve ¢aprazlama

Bazi insanlar, yeni, i|ging tat duyum|or| sog";|oyon kombinosyorﬂon zaten bi|iyor. Ancak cogu insan, Ogc@ldoki
bo§|on‘r||orm o|u§0bi|ece§ini bile kabul etmez. Ve d(jnyoco unli en deneyim|i §ef|er ve yemek ustalari tarafindan

favsiye edilmektedir.

Yemek eslestirme veya oladanisti kombinasyon dietleri, giinlik tatlarimizi standart olmayan bir sekilde
bir|e§’rirmeyi iceren bir felsefedir. Sonra farkl bir tat ve karaktere sohip famamen yeni yemeHer o||yoruz.

Yeni tatlar aramanin iki yontemi vardir. Birincisi, i|gi|i tatlar bir|e§firmekﬂr. Pratikte nasil goriintiyor? Tath
ile tatliy, yodun ile yodunu ve tuzlu ile tuzluyu |<or|§f|r|n. Yani incir veya hurma sutli giko|o‘ron|n yanind gok
yok@ocokhr. Renkler de burada bir ipucu olacaktir. Sebze veya meyve|eri o|u§‘rururken tadina gore de§i| rengine

gore kangtirin.

Ikincisi tamamen farkli bir sey varsayar. Lezzetleri bu yonteme gore o|u§furon geﬂer, en iyi lezzetin zit ku*up|orm
kor|§f|rl|m05|y|o elde edi|di§;ini ispof||\/or4 Be§ ge§idimiz var: umami, Tcnf||, acl, e|<§i ve tuzlu. Bununla birhk’re,
eslik eden daha bircok aroma vardir. Ve buyiik slciide tim yaygaranin odak noktasi onlar. Asci, tatlar, secilen

malzemeler aromalar vurgu|oyocok ve onlari bozmoyocok §eki|de segme|io|ir

BAGLANTI ETKi
ET + ANASON etin tadini vurgulayacak ve zenginlestirecektir.
SEKER VE HAVUCLAR Sebzelere seker eklemek garip gelebilir, ancak 6rnegdin Fransa'da havuc yapmak

icin gok popU|er bir yén‘remdir. Bu yemegin ozel adi, hovug, tuz, biber, §e|<er ve
\/ichy maden suyunun bir|e§‘riri|di§i ve ardindan hovugbr hofifge yumusgayana
kadar kaynatldigr Karotka Vichy'dir. Seker, lezzetlerini artirir ve sonug, giizel bir
por‘rol<0| rengine sohip harika bir sebze yemeg”;idir. Bununla birlikte, tim yemeHere
sadece 6lculi olarak eklenmesi gereken bir miktar seker oldugu unutulmamalidir.

SEKER VE DOMATESLER Seker kamigi, domates dahil bircok yemegin lezzetini arttirir. Bu nedenle tuz yerine
§eker kullanin. Domatesler dogasi geredi asidiktir ve tuz eklenmesi sadece bunun
altini cizer. Ote yandan seker, sonugta meyve olan domatesin tiim lezzetini ortaya
cikarir. Tomates consitite, tath domateslerin kullanildigi lezzetli bir firinlanmis
mezedir. Bu tiir domo‘res|er, szellikle bir sire kavanozda sok|omoy| o|u§UnUyorsomz,
90 ° C'de en az 2-3 saat pisirilmelidir.
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TUZ VE KAHVE Bir tutam tuz, hemen hemen her yemekte oldugu gibi (tatlilar dahil) kahvenin
degerini artiracaktir.

ACI BIBER VE CIKOLATA Cikolata, biber tabanini giiclendirerek biberlerin kendine 6zgi lezzetini
derinlestirecektir.

PATATES VE KAS TOPUZU Kicuk bir kepge patatesin lezzetine derinlik katacaktir.

ELMA VE VANILYA Elmalar cok asidiktir ve genellikle pisirilmeden once tatlandirlmalari gerekir. Bircok

kigi ayrica targin veya hindistan cevizi ekler. Vanilya ise elmaya, kaynagini herkesin
tahmin edemeyecedi ama herkesin takdir edecegi i|ging bir tat notasi verir.

Rucola ve armut Ak§0m yemegine ek olarak veya ayri bir salata olarak mikemmel bir
kombinasyon. Biraz sarap sirkesi ile kor|§‘r|r||m|§ portakal suyuyla ‘ro‘r|ono||r\|m|§

bu eksi ve lezzetli tatli tadin birlesimi damaklari oksuyor. Bu yiizden biber veya
domates ile standart bir kor|§|m yapmak yerine, tath armutlarla mutlaka deneyin.

BIBER VE CILEK Taze ¢ilekler genellikle sekerle servis edilir, ancak ince 6gutilmis taze biberin
ek\enmesi, aksi takdirde giz|i kalacak bir lezzetin altini cizer. Karabiber olmal.

TARCINLI BAHARATLANDIRILMIS KIRMIZI | etin tadini vurgulayacak ve zenginlestirecektir.
ET

6. Yeni bir versiyonda geleneksel mutfak

Eski Po|onyo muhco@, tarim drinleri ve voh§i ve gimik hoyvon|orm|n etlerinin yani sira deniz ve tath su
baliklarindan yop||on basit yemek|ere doyonmokfodw. Meyve|er, Jrop|onon otlar, baharatlar ve mantarlar da
kullanilmistir. Bol miktarda tuz kullanilirdi, kabugu ¢ikarilmis tane her zaman bulunurdu ve ziyafetler bira ve
bal likori ile stslenirdi. i’ro|ycm etkileri soyesinde Eski Po|onyo muffogvy sebze ve baharatlarla Zengin|e§ﬁri|mi§
ve Polonya sekerlemeciliginin temelleri atilmigtir. Dogu'yu Dogu'ya borcluyuz: kskler, karabugday, hashas, kuru
meyve|er, helvalar ve donmug pUre|er ve meyve sulari, yani §erbe+|er4 Etlerin marine edilmesi ve do@rcmmosu
sis kebopbr, tartar, kutia ve ho§h0§ tohumlar da Dogu etkisinden koynoHonmckfodm Yeni pisirme teknikleri
ve y('jn’rem|eri Fransiz muhEogjlmn etkisinden koynoHonmokfodm Po|onyo muh(oélmn dolma, ezme, koy|3|, yer
mantari ve hamsi kopori ile zengin|e§mesi Fransizlar soyesinde o|mu§+ur. Po|onyo|| o§<;||or agartma, doldurmaq,
sirlama, pcme|eme, marine etme ve dig“;er|erini ég“;renomeh Yahudilere kaz eti, balik, ringa bc1||g“;| veya ornedin
challah hazirlama yénfem|erini borg|uyuz. Hollandalilar ise bizi peynir yapma ‘reknig”;inde mukemme||e§ﬂrdi|er. .
Po|onyo mu’rfoémm go§d0§ imaji, bogko yer|ero|e nadiren bulunan, ge|enekse| tariflere gore y|||orco hazirlanan
malzemelerden olusur. Bunlara mantar tursusu, eksi cavdar corbasi, salatalik tursusu, lahana tursusu, kuru
mantar, ekgi sut ve sizme peynir dahildir. Po|onyo muhtogmm karakteristik hammaddeleri de orman meyve|eri,
hogho§ tohumlari, ringa bo||§|, balik ve av hoyvon|or|o||r. Hommoddeye (her zaman taze olmasi gereken) ve
hazir yemek|ere saygl duymok da ge|enekse|o|iA Birkog dizine tirde pigiri|en ekmek ozellikle saygl gér[jyordu.

Modern Po|onyo mu’rfo@mm ilham koyno@, atalarimizin yemek|erin gegni|eno|iri|mesine gés’rerdi@i cesaref
olabilir. Ozellikle tath ve eksi tatlarin kombinasyonuna dayali olarak, siklikla bir kontrast olustururlar. Yemeklere
§eker, meyve, rege| veyda bal eklenerek bol miktarda sirke veya limon veya limon suyu dokuldi. §eker, sadece
tathlar icin bir tatlandirici olarak de@ﬂ, ayni zamanda et ve sebze yemek|erinin lezzetlerini +0mom|oycm tam
tesekkilli bir baharat olarak da islendi.

Baharat da cesurdu. Yemekler gene||ik|e gok yodun bir aroma, lezzet ve renk kazanir. Zengin|ik ve statl
g(‘jsferge|erinden biri olarak egzo’rik safran, targin, biber, zencefil ve hindistan cevizi segi|di. goy|r|oro|o ve
ormanlarda bulunan otlar da ku||on||m|§f|r. Diger|erinin yani sira c1ro||g tohumlari, kimyon, sarimsak, yobcm
furpu, hardal tohumlari ku||om|m|§’r|r.

Eski Polonya mutfaginin asagidakilerden yararlanmaya deder yedi ozelligi:
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1. Hiyerarsi - bugUn higbir bolim olmamasina ragmen, koyli muhcogjlm soylularin muh(oélyb bir|e§ﬁrme|i ve

sunlart kullanmalisiniz: bezelye, karabugday, dari, kinoa, kok sebzeler, salgam, lahana, geyik eti, kerevit,
havyar, dederli etler

2. Mutfak gezileri - Eski Polonya muh(ogvgmo yabanci ve hatta egzotik malzemeler eklemekten korkmayin: incir,
kuru Uzum, bodem, |imon, kesfone, biber, sofron, enginar, kugkonmoz, domofes, yer mantari, kaz boynu

3. Orug tutmanin sinirlamalari - Eski Po|onyo yemek|erini sindirmek zor olmak zorunda degji|, kilit nokta
kaliteli malzemeler ve bunlari hazirlama sanati. Baliklardan ko|oyco sindirilebilir yemek|er hazirlanacaktir:

turna |evre§i, levrek, alabalik ve sazan.

4. Mevsimsellik ve yere| karakter - menuyu mevsimsel de@igikh“ere gore o|Uzen|eyin, yere| ge|enek|erden ilham
o|m, mevsim meyve|eri ve sebze|eri, av efi, taze oT|or, ’roh|||or, yere| peynir|er, rege| ve bal kullanin

5. Et parcasi - o||§||mod|k et ve sakatat porgo|or| kullanin: koroci@er, b(’jbreHer, o|i||er, kuyruk|or, b(’jbreHer,
kiimes hoyvon|or| ve yoboni ku§|0r

6. Kontrastlar - ozellikle tatli ve eksi olmak tizere kontrastlar sayesinde fetheden lezzetleri cesurca birlestirin:
§eker, bo|, meyve, rege|, sirke, limon ve misket limonu ile birlikte kuru tzim

7. Baharat zenginhg";i - yemeHere en egzoﬁk baharatlari bile ek|eyebi|ir ve bunlari bitkilerle bir|e§ﬂrebi|irsiniz:
biber, sofron, zencefi|, hindistan cevizi, kimyon, targin, taze otlar, ordlg.

Cagdas Polonyali restoran isletmecileri, en iyi tadi elde etmek icin mikemmellige ulasana kadar pisirip
denemeniz, pisirmeniz ve aramaniz gerekﬁ@ine inaniyor - sinirsiz renk po|eﬁno|en g[jze| bir eser yorofmok icin
mitkemmel §e|<i|o|e e§|e§en|eri segebihrsiniz. Kendi insanlarini ararken, koynoHoro u|o§|r|or ve farkl uluslarin
mutfaklarindan etkilenen otantik eski Polonya tariflerimizin lezzetlerini kegfedeﬂer. Muh(oémm temeli olan en
iyi - kalite - sadece onlarla i|gi|enmeniz gerekiyor. Ge|enegje, yere| trinlere, yani de@erh tahillara, taze sebze ve
meyve|ere, sut drinlerine, gegiﬂi mantarlara ve so@hkh baliklara bu dénu§, di@er uluslarin mutfak ge|enek|erine
olan bu hayranlik, yeni kalite ve yeni kompozisyonlar, yeni unutulmaz mutfak deneyimleri yaratmak anlamina
ge|ir.

Ayrica Eski Polonya muffocjlmn kurallarinin onemli é|gUo|e de§i§ebi|ece§i ve gUnUmUzde hazirlanan yemeklerin
degerini artirabilecedi de ortaya cikti. Dogalliga, kaliteye donts ve yeryiiziinin armagdanlarinin kullanilimas
szellikle snemlidir. Bu nedenle, Eski Polonya muffo@mm yeni bir versiyonunu énermek istiyorsak, tarlada, goywdo
veya ormanda ilham oromohylz. Ne de olsa atalarimiz oradan gizdL

Sefler bize Polonya mutfagini modern bir versiyonda sunuyor - yerel, ¢cok kiiltiirlii, molekiiler ve sade bir
sekilde lezzetli.

Yurfd|§|no|o edindikleri Jrecrubeyi bir yondo modern, diéer yondo ge|ene|<se| mutfak tekniklerini kullanarak
ku||cm|\/or|0h Po|onyo do§;05|no|on ilham o||yor|or, bé|ge|erin ge|enek|erine ve Po|ony0'mn zengin tarihine atifta
bu|unuyor|or. Yeni Po|onyo muh(oél, gundmuzin Tekno|ojik kogu”ormo uyor|onm|§ klasik bir mutfaktir. Doga, eski
yemek |<i’rop|cnr| ve unu‘ru|mu§ tarifler ilham koyno@| o|uyor ve modern muffo@m diline gevri|iyor. Men, kigiye
ozel bir takvime gore do@omn ritmine gore o|u§‘ruru|mu§‘run Yeni baskidaki yemeHer icin ge|enekse| Po|onyo
alkollerini favsiye ediyor: bal liksrleri, yuksek kaliteli votkalar ve likérler. §eﬂer, en iyi lezzet bi|e§im|erini ararken
malzemelerin yapisini de@ig’ririr ve rollerini tersine cevirir. gorbo ise, yop|5|z|o§hr||m|§ bir versiyondo. Ekmek ise,
O zaman yanmig saman ile tnlt olan. §ef|er icin en dnemli sey lezzettir. Sous vide yontemini kullansalar da
ge|enekse| pigirme y('jnfem|eri veya ge|enekse| kizartma tavasi mutfaktan koybo|om|yor. Muffoél modern ama

ayni zomondo konuk|or| kendi kOn]COI’ o|on|0r|n|n CII%II’]O glkmoyo CIO zor|om|yor.
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Codu zaman, giderek daha moda olan sakatat ve hayvanlarin unutulmus kisimlari karta dahil edilir:
beyincik, timus, dil, yanaklar, ilik kemikleri veya domuz kulaklarindan patates kizartmas:.

Yeni Polonya mutfaginin sahnesi dinamiktir ve her zaman degdismektedir. Yeni yerler ve konseptler yaratilir - ille
de kaliteli yemek konsepﬂy|e uyum|u olmasi ve b[jy[jk §ehir|erc|e olmasi gerekmez.

Pirasa sarili geyik sirti

Icindekiler:

1 kg karaca, kemiksiz Tuz

1 pirasa boyuno ikiye b6|UnmU§ Biber
Biberiye zeytin yad
Hazirlanis:

1. Se|eyi femiz|eyin ve porgo|oro ayirin. Tek kat pirasayi tuzlu suda kisaca koynohn, ardindan hemen buzlu
suyla sodutun.

2. Eti biraz tuz ve karabiberle tatlandirin ve zeytinyagi gezdirin. Biberiye yqprok|or|m koporm, ince ince
do@rqym ve geyik eti porgo|or|n|n Uzerine yayin.

3. Efi d[jzg[jnce pirasa §erif|erine sarin ve mutfak ipi ile bo@|oy|n
4. Orta sicakhikta (ic sicaklik 60 ° C) her seyi 2-3 dakika her iki taraftan 1zgara yapin.

https://www.makro.pl/food-lovers/comber-z-sarny
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Elmali kirmizi lahana

Porsiyon: 6 / Pisirme siiresi: yakl. 90 dakika + bekleme siiresi

icindekiler

1 adet kirmizi lahana (yok|o§|k Tkg) |1 poset baharat iceren defne yaprag,, orohg meyveleri, biber, yildiz anason,
targin

250 ml kirmizi sarap 4 yemek kagigi siviyag

150 ml kirmizi sarap sirkesi Tuz

3 elma Biber

3 sogan Seker

Hazirlanis:

1. Lohonow (bUyUHU@Une bog“;h olarak) dort veya alti pargaya bolun, sapini g|kor|n ve sebze porgo|or|m ince
seritler halinde kesin.

. Soganlari ve elmalari kiiciik parcalar halinde kesin.

. Her seyi sirke, kirmizi sarap, fuz ve §eker|e iyice bohoroﬂoym

. .. Ve uygun §eki|o|e yogurun. Baharatlar ek|eyin ve hepsini en az iki saat, tercihen gece boyunco birakin.
. Lohonow bir elekle sikin, SIVIYI Jrop|oy|n.

. Lahanayi sade yagda hasglayin.

. Yavas yavas lahana sivisini ekleyin ve lahanayi yumusayana kadar yaklasik 45 dakika haglayin.

00 N o b~ W N

. Tatlandirmak icin tuz, karabiber ve seker ekleyin.

https://www.makro.pl/food-lovers/czerwona-kapusta-z-jablkiem https://culture.pl/pl/artykul/od-amaro-
do-krzyzakow-czyli-o-nowoczesnej-kuchni-polskiej
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7. Tatma ve sezonluk meni

Bir yemegi yedi@imizde tat tomurcuklarimiz sadece ilk ug |okmoyo odaklanir, ardindan tat duyum|or|m|zm
yogunlugu azalir. Cok sayida kiiciik tabadimiz oldugunda, yiizde 100 yapabiliriz. Essiz tatlara konsantre olun

Buharlagma

Uzun ve dar meniye k|yos|o e§|e§+irme mentsi, servis edilen her yemeHe birlikte belirli bir icecegin servis
edilmesi icin ogc@ldoki §e|<i|o|e yop||ono||r||m|§hr.

Bu meni, yemegi o|u§+uron malzemelerle dogru icecedi servis etmenizi ve lezzetini vurgu|om0n|2| sc@|or4
Sergi

Serginin meniis, gefin deneyim ve becerilerine odaklanan bir gastronomi hizmetidir, bu nedenle 9 ila 50
yemekten olusur.

Tadim yemeklerinin karakteristik bir 6zelligi, mentdeki standart yemeklerden énemli é|gude daha kUguk
olmalaridir. Bazen mezelere, hatta amuse-bouche’'a benzedikleri izlenimine kop|||yorsunuz4

Yemeklerin kendilerine ve tiirlerine ge|ince, gene||ik|e bu tir tatma sirasinda o§o<j|o|oki|er servis edilebilir:

AMUSE-BOUCHE (bazen T'den fazla), yani 6rnedin bir cay kasigi veya kasikla servis edilen bir lokma icin cok
kiicik bir meze. O zaman tatlarin tam bilesimini hissetmek icin tamamini tatmaya deger. Bazen “daha buyik”
de vardir. Béy|e bir cmghrmohém §e{in secimi o|du§unu, 6zel ve benzersiz bir sey o|du§;unu - daha fazla tatmanin
6n tadi oldugunu unutmayalim.

SOGUK BASLANGICLAR - mideyi asiri yiiklememesi, ancak istahi uyandirmasi gereken kiiciik yemekler.
SICAK BASLAYICILAR - yukaridaki gibi, ancak sicak bir versiyonda.
CORBA - tadim mentsi fikrine gére benzersiz ama ayni zamanda kiciik olacaktir.

SERBET - genellikle limon veya erik (alkolle birlikte olabilir). Rolu, daha fazla tatmadan énce tat tomurcuklarini
temizlemek ve sindirim siirecini desteklemektir,

ANA YEMEK - kural olarak et yemekleri baliktan sonra servis edilir. Ayrica, daha fazla yemek icin beyaz et kuzu
yerine, tavsan dana etinden énce ge|ir ve geyik eti en son servis edilir. Burada da di@er lezzetleri "bog”;momok"
icin porsiyon gok buyik olmamalidir.

TATLI - cok cesitli, sicak veya soguk olabilir.

Son olarak kahve veya cay siparis edebiliriz (bunlar gene||i|<|e tadim mentsinin standart bir ogesi de@i|o|ir)A

Her yemegin iyi bir sunumu ve harika bir tadi olmasi 6nemlidir, bunu basarmak icin kaliteli tedarikgilerden

malzeme satin almaniz gereki.
Sadece tadim meniisii sunan bazi restoranlar, ng’reri|erine 3-4 saat siiren bir deneyim yasatiyor.

Diger restoranlar, tadim mendtilerini belirli tlke veyd b(’j|ge|ere ait Jripik yemek|erin gosterimi olarak ele alir. Bu

tadim menist, turistlere hizmet vermek ve agirlamak icin mikemmeldir.

Daha fazlasini okuyun:
https://kulinaria.trojmiasto.pl/Menu-degustacyjne-w-trojmiejskich-restauracji-n160654.html#tri

https://blog.monouso.pl/men u—degus‘rocyjne—w|eo|zowki—jc1k—wolrozyc—je—w—swojej-ﬁrmie/
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Tadim kavraminin tamami, birkag malzemeden kiiciik sanat eserleri yaratmaktir.

Arpacik sodani ve karotte ile kizartilmis bag salyangozlari, sarimsakli
sarap-tereyagdi emu|siyonu ile servis edilir, tizerine k|y||m|§ taze moydonoz
eklenir.

Orgonik tarimdan elde edilen dana bonfile tartar, sogan, marine eo|i|mi§
biber ve bildircin yumurtasi ile servis edilir.

Yumusak beg tavugu mus ile doldurulmus kuzugobedi maydanoz yaginda
k|zor+|||r, firrnda domates ile servis edilir.

Organik olarak yetistirilen ineklerden pismis ilik, sarimsakli konfit, biber
cipsi ve otlu tost ile servis edilir.

Masurya bohcjl tzerinde pigiri|mi§ safran suyu, kok sebzeler, klzor‘rl|m|§
kerevit boyun|or| ve balik porgo|or| ile servis edilir.

52 | Page
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Bitkisel zeyﬁnyoélndo pigiri|mi§ morina filetosu, orgonik kirmizi biber ve

karnabahar képiugu tzerinde servis edilir.

Orgonik pancar puresi ve klzormlg Briksel lahanasi tizerinde servis edilen
pembe kizarmis érdek gogsii.

Beyaz giko|o+o|| kegi peynir|i mus, firmda elma §erbeﬁ ve |spomol<|| beze
ile képUHU sarap ile servis edilir.

Menu degustacyjne w Bialym Kroliku.

1 e

dil. Dras>OwWesSiary roiie

Menu degustacyjne w Biatym Kroliku.

Midl. prasowesrsiany sroiix
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ilk secenek - et, sunlari icerir: somon fiime patates kizartmasi, orman meyveli keci peyniri, Kashubian

ringa baligi, dana eti iizerinde ebegiimeci pancar ¢orbasi tursusu, beyaz biskiivi ve fasulyeli mezgit
baligi, deniz topalak ve bademli lor turgusu iizerinde midye , vegan seceneginde balli kadife giceginde
marine edilmis Balkabagi, orman meyveli vegan siizme peynir, boletus pate lorrain veya soganda incirli
geng patlican Jacqueline»>i deneyebilirsiniz.

Daha fazlasini oku:

https://kulinaria.trojmiasto.pl/Menu-degustacyjne-w-trojmiejskich-restauracji-n160654.htm|#tri

Menii uzmanlar tarafindan énde gelen gastronomik trendlerden biri olarak listeleniyor. §ef|er yaptiklari
og|k|omo|ordo gene||il<|e mentide mevsimse”i(jin roltine vurgu yapiyor. Neden? Tiiketiciler bi|mgo|hno|o mevsimlik
trinlerin besin oglsmdon en zengin ve o|o|oy|5|y|o so§|lk|or| icin en iyisi o|o|u§';unu d[jg[jn[jyor. Ayni zamanda,
esasina gore yapilan yemekler, sadece mevsiminde mimkiin olan essiz bir tat ile ayirt edilir!

Mevsimlik bir ment sunarak misafirlerimize en kaliteli malzemelere odaklandigimizi, ilging ve cesitli yemeklere
onem verdicjimizi gosteriyoruz. Mevsimsellik aslinda restoran icin ayni foydo|oro||r - imaj ve tat.

Mevsimsellik, aksesuarlarla vurgulanmasi en kolay olanidir. En geleneksel yemekler bile dogru sebze ve
meyvelerle tazelenebilir. Mentde 6ne cikmalar nasil saglanir? Cesitliligi hatirlamaya deger - basarinin
anahtari budur. Bu nedenle mumkiinse yerel ireticilerden sebze ve meyvelerin yani sira dinyanin dort bir
yomndon egzoﬁk sebze ve meyve|eri segme|isiniz. Bc’jy|e bir meni monofon|u§u o||§|or.

Mevsimse”igjin kendisi de§i§im ve gegi‘r|i|ik vaat ediyor. Mevsimlik malzemelerle hokkabazlik yapmayl ve mevsim
sebzelerini farkli versiyonlarda tanitmayi 6grenmeye deger. Ornedin patates yemekleri yeniden ragbet gériyor.
Duzinelerce §eki|de kullanilabilir: salatalarda, turtalarda, g[jveg|ero|e ve ayrica belirli bir mevsime o6zgul dig“;er
malzemelerle lezzetlerini artirin. Ya yeni pofofes|er? Bu, mevsimse”i@in ana sembollerinden biridir.

Aynisini tim Grin listesi icin de yopobi|irsiniz. Kugkonmoz mevsimini kremali gorbo|or ve izgara salatalarla
kuHoym. Ayrica onlara Hollandaise sosuy|o servis yapin veya domuz pastirmasi ile pisirin. gi|el<, ahududu ve
yobcm mersini sadece tatllarda ise yaramaz - devam edin ve onlari salatalara ve etlere ek|eyinA

Sonbaharda yemeklerinizde mantar ve kabaklari 6ne cikarin. Onlardan corbalar, soslar ve hatta kendi
recellerinizi hazirlayabilirsiniz. Tath ve salatalarda karamelize armut ve erik eksik olmamali!
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OYMA NEDIR?

cesitl
veya

i sebze ve meyve|erin yaratici oym0|or|o tabak ve sofralari stisleme sanatidir. Oymanin amaci, tabaklari
yaptiklar tabaklari daha gekici ve estetik bir gorinime kovug’rurmok ve mu§feri|eri cezbetmektir. Oyma

ustalarinin elinde her meyve ve sebze birer sanat eserine dangUyor. Oymanin anavatani bo§+o Toy|ono|, Cin olmak

tizere Asya Ulkeleri ve ayrica Japonya ve diger komsu ilkelerdir. Bu sanat 1000 yili agkin siredir bilinmektedir.

Bu sanat en parlak dénemini 960-1279 yillarinda Cin>de hitkim siren Song Hanedanligi déneminde yasad..

Oym

acilikla ilgili en snemli olay Loi Kratong festivalidir ve Sukhothai Tayland>da onu gormek icin en iyi yerdir.

§u anda, oyma sanati yobonabro veri|iyor ve dUnyo goplndo, ozellikle bu sanat orQC|||§|y|o yemek|erinin

etkilerini gorsel olarak iyi|e§‘rirmek isteyen §eﬂer tarafindan uygulaniyor.

1. KAYNAKCA

1. BHP w branzy gastronomicznej, Dominik P, WSiP, Warszawa 2016

2. Kucharz malej gastronomii. Organizacja, bezpieczenstwo i higiena pracy, Zabicki W, WSIP, Warszawa
2008.

3. Carving. Dekorowanie potraw oraz stolu owocamii warzywami krok po kroku, Rojmund Krolik, Wydownic’rwo
Twoje, 2012

4. Dekorowanie potraw, Joanna Gézdz, Piotr Syndoman, Buchman

5. Kurs Carvingu. Poziom Podstawowy. Podrecznik do ¢wiczen, Dominika Sadowska Pawel Sztenderski.
Carving-Art Pawet Sztenderski, 2017

6. Sekrety dekoracji z warzyw i owocéw. Krok po krokutukasz Szewczyk, Piotr Wasik, Carving-Art Pawet
Sztenderski, 2017

7. Sekrety dekorowania potraw, Cara Hobday, Jo Denbury, Wydawnictwo Muza

8. Sporzqgdzanie i ekspedycja potraw i napojéw, czeé¢ 1-2, Kmiotek A, WSiP, Warszawa 2013

9. Sporzqdzanie i ekspedycja potraw i napojéw, czeé¢ 3, Zienkiewicz M., WSIiP, Warszawa 2013.

10. Poréwnanie wlaéciwosci fizycznych i chemicznych produktéw poddanych obrobee sous vide w stosunku
do tradycyjnych metod obrébki termicznej. Postepy w naukach o zywieniu. Hanus P, Jaworska G, Pycia K,
Baran |, Szarek NWyd. Uniwersytetu Rzeszowskiego. 2020.

11. Sporzqdzanie i ekspedycja potraw i napojéw, czesé 1-2, Kmiotek A, WSiP, Warszawa 2013

12. Sporzqdzanie i ekspedycja potraw i napojéw, czeéé¢ 3, Zienkiewicz M., WSIiP, Warszawa 2013.

13. Wyposazenie techniczne zakladoéw gastronomicznych. Jastrzebski WWSiP, Warszawa 2005.

14. Czasopisma specjalistyczne: ,Hotele i Restauracje”, ,Kuchnia’, ,Magazyn dla Smakoszy”, ,Poradnik
Restauratora’, ,Przeglad Gastronomiczny’, ,Akademia Kulinarna”.

15. Zosoby Internetu w zakresie zowodowym.
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YETERLILIK 2 ICIN MUFREDAT:
MUFTAKTA IS YONETIMI
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Erasmus+ Projesi: “Pazar yeterlilikleri - HoReCa sektériinde egitim ve isgiicii piyasasi arasindaki yeterlilik
bogluklarini en aza indirmek igin bir yol gésterici”.
Project number: 2020-1-PLO1-KA202-082206

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

sorumlu tutulamaz.

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

(egitmen / 6§renci)

Proje konsorsiyumu tarafindan gelistirilmistir:

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

EDITC LTD - Nikozja, Kibris

AKDENIZ UNIVERSITES- Antalya, Turkiye

Fundacién Equipo Humano (FEH) - Valencia, Ispanya

Samerimpeks Impulsi DOO - Uskiip, Kuzey Makedonya Cumhuriyeti

lletigim:

Stowarzyszenie na Rzecz Innowaciji i Edukacji
ul. Krélowej Jadwigi 15

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

https://innowacja-edukacja.eu/
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GIRIS

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

nitelikteki yasam boyu 6grenmeye erigimi artirmaktir.

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

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

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

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

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

edilebilecek 6grenme ciktilarini tanimlar.

HoReCa4VET Ekibi
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YETERLILIK 2 - MUTFAKTA IS YONETIMI

MODUL 1: MUTFAK EKIBININ ISLERININ ORGANIZE EDILMESi

Persone| P|cm|om05|

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

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

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

ile bogo cikilmasi gerekecektir.

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

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

ig motivasyonunu arthirmak.

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

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

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

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

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

4 | Page

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ortaminin ve calisma kosullarinin analizini ve iyilestirilmesini bulabiliriz.

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

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

HORECA sektériinde ¢alisanlar icin geligsim firsatlar

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

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

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

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

yoror|onmok esastir.
Organizasyonda Yetenek Yoénetimi

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

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

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

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

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

Avantaijlar

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

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

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

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

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

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

ozelliklerini fomm|oyoco@|z.

tanimlamak kolay degil..

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

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

olan karmasgik bir terimdir.

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

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

saglamak
bir sirketin

bir uyum esastir.  Asagidakiler,

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

ihﬂyogbrml kor§||oyobi|ecek sorulardir:
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TALENT

Compromise
| want

Good inefficient
intentions

INDIVIDUAL

ORGANIZATIONAL PROFESSIOMNAL

HEEDS DEVELOPMENT NEEDS

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

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

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

Bunu yopmok icin, gun|or| yerine gefirmehsiniz:

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

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

vb.).

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

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

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

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

Yetenedi degerlendirmek icin, yetenedi olcmek icin yerlesik PERFORMANCE ASSESSMENT

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

icinde sahip olduklarimizin tespit edilmesi tavsiye edilir. Work Position Competences

Objectives
Yetenek degerlendirme araclarini gelistirmek icin baslangic

noktamiz, yefkin|ik|er ve hedeflerdir..

Stratejik Plandan elde edilen hedeflere ve sonuglara ulasmak

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

Commitment

Speed of development

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

4. Yetenegi Geligtirmek

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

PERFORMANCE

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

icin gereklidir.

k 4

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Grubun motivasyonunun dagdilmasi.
Is planlarinin yeniden yapilandiriimas:.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Psycosocial
factors

neden|er.

Organisational

Employment Pesititon
conditions design

Organiastion Organisation Industrial
Policy Culture relationships

Security

Working day

Depor’rmorﬂor arasil igbir|i§i

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

Su anda mutfak yonetimi ile persone| yonetimi arasinda mevcut bir i|i§ki vardir; mutfak mudiri persone|
mudiri ile yakin calismali, ise alinacak iscinin profilini belirtmeli, personelin davraniglarini iletmeli vs. Ardindan,
i§|e+menin foo|iye‘rinin bo§c1r||| bir §eki|c|e yUrU+U|mesi icin bazi alanlarin digvjer|eriy|e uyumunu gosteren bir rakam.

12 | Page

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY

d_VEdITC sy waneme [ FUNDACION equijpo humano
X




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

Departmanlar arasi yetenek bilgisi entegrasyonu ve transferi
Bi|ginin entegrasyonu ve transferi, §irkeﬂn tim bolimlerine foydo so<j|oyocok bir §eyo|ir.

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

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

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

HORECA sektoriinde motivasyon yontemleri

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o|obi|ece<_ji olasi eksikliklerin farkindalar.

Diger Eylemler

Calisanlari Motive Etmek icin Gerekenler

isyerinde Kaginilmasi Gerekenler

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

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

Ozellikle becerilerini guclendirmek igin bireysel gelisme ve
ilerlemeleri icin garantile.

po|i’ril<o|c1r|,

Yetersiz tanimlanan is sirecleri,

Denetim eksikligi,

Yetersiz kaynaklar.

Asiriya kogcn kurallar ve denetim,

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

Motivasyonla ilgili

kuramlar

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

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

Alderfer ve McClelland Teorilerini de bulabiliriz.

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

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

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

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

N

Maslow

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

‘s Hierarchy can help us

www.changedynamics.biz

What Motivates Employees

Ipdependence

theie w
Salf-Actmalization

understand Employee’s motivation

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

the European Union

Leaming & Growth

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

parsanal development.

Balong & connect

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

Ealruess

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

-’..H'-P: comtribuie

Lowe & Belonging

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

Voice & rocogmition

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

Cpportunity to contribate

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

Seeurily & Cerlainly

High kwels of nneartainty

in rlw arpanization leads to
rees feeling ilsecuze

culture of mast within the & threatened. This lus o

orgamzation, Mustruat negative effect o

within the oTganization Fhysiobogical Needs h‘wpﬂmumemﬂ.

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

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

14 | Page

Y H EDUCATION & INFORMATION
Y 1 TECHNOLOGY CENTRE

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY

i “odukach

FUNDACION equijpo humano



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

HORECA'da siirekli saatlerin avantajlar

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

Kisisel yasamlari icin kazandiklari kisisel zamandan dolayi calisanlarin motivasyonunu artirir.

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

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

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

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

Ozellikle calisma saatlerinin yarisinda is yerine ulagimdan kaginarak dinlenmeyi iyilestirir.

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

kesilmesini ko|oy|o§’r|r|r.

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

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

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

Hedefler

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

Faaliyetleri alanlarina gére delege ederek ekip giiveni olusturun.

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

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

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

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

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

eden bir kavramdir.

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

Geri bildirim déng[ﬂerinin uygu|onm05|mn foydcﬂon

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

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

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

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

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

INPUT PROCESS

{ FEEDBACK ‘

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

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

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

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

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

STOWARZYSZENIE NA RZECZ °
PULSI FUNDACION equijpo humano
eri X




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

Genel bir diizeyde, kocluk ve egitim, calisanlarin is pozisyonunun zorluklarina basarili bir sekilde yanit vermelerine

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

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

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

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

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

Harici ve dahili kogluk programlari

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

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

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

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

Kogluk becerilerini gelistirme

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

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

2. Beceri 2: Odaklanmis Sorular

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

3. Beceri 3: Hedef Belirleme

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

ORGUT KULTURU

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

dClhO az CIL(ICICIII”A

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

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

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

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

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

MISYON

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

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

VIZYON

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

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

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

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

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

gururlu olursunuz?

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

DEGERLER

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

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

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

Deéer|er konusunda tzerinde cl[jgumﬂmesi gereken sorular:

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

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

Musteri odakllik.

Sonuclara baglilik.

Surdurulebilirlik.

Insanlara ilgi.

Sosyal sorumluluk.

Butunluk.

ORGUTSEL ARACLAR

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

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

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

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

Her §irke+‘reki her pozisyonun roliini yansitma.

Kurulusun kiresel vizyonunu yeni sirketlere kolaylastirma.

Hiyerarsik bagimliligi netlestirme.

ig iliskileri resmilestirme.

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

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

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

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

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

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

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

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

ORGANIZASYON SEMASI TURLERI

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

BASIT ORGANIZASYON

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

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

General Manager

Financial
Manager

Production
Manager

Comercial Engineer design Marketing

Manager Manager Manager HE Manager

Maintenance

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

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

Specific

Responsabilities of
each position

Managing Director

Monitor compliance with the
programs.

Control financial matters and make
decisions.

Design improvement programs and
strategies.

Ensure profitability.

Monitor campllance with work
schedules.

Superwse preparation and delivery

Organlze and cnntrul the appropriate
personnel rotatiol

Recruitment and lralnlng of
personnel.

Control and supply raw materials.
Ensure good customer service.

Preparatlon of pizzas and other

Ensunn%quallly in the
preparatiot

Prepare orders in a timely
manner.

Make proper use of ingredients.

BOLUNMUS SEMA

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

Provide friendly and efficient
service.

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

Correctly charge for the sale and
issue purchase ticket.

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

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

Serve food in the dining room or
establishment.

Supply sauces and condiments
to customers.

Assist the cooks in the supply of
ingredients when required.

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

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

Deliver the purchase ticket and
collect the order.

Deliver payment to the cashier

Wear protective helmet when
using the motorcycle.

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

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

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

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

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

General Manager

RED
Manager

Production Finance Marketing
Manager Manager Manager

Personal
Group

Project A Production
Manager Group

Finance Marketing
Group Group

Project B Production Personal

Manager Group

Finance Marketing
Group Group

Group

Personal
Group

Project C Production
Manager Group

Flnance Marketing
Group Group

iy
QOaa

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

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

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

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

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

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

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

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

adimi atlamadiginizdan emin olmanizi saglayacaktir,

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

harcandigini 6§renince sasirir.

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

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

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

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

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

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

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

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

Date: fooddocs.com

Done Opening checklist

| set an agenda for the staff meeting

Establish goals for the day

Explain daily specials to the staff

Review menu items

Staff tasting of the menu items

Pay bills

| Answer emails, respond to reviews and social media posts

Organize any incoming inventory deliveries

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

! Inspect bathroom to make sure everything is fully stocked

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

sohip olacaksiniz.

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

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

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

ku“cmln

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

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

KAPANIS KONTROL LISTESI NASIL YAPILIR?

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

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

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

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

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

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

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

Tim yuzeyleri dezenfekte edin ve tim zeminleri temizleyin.

lzgaray: mutfakta temizleyin.

Davlumbazi temizleyin.

Copu disari ¢cikarin.

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

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

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

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

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

VARDIYA PLANLAMA

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

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

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

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

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

PERSONEL IZIN GUNLERI NASIL ORGANIZE EDILIR?

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

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

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

snerilir.

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

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

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

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

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

olarak gozden gegiri|mesino|en kogmmoyo yardimci olacaktir.

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

Asagida bir mutfak programi érnegi verilmistir:
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BLACK MOUNTAIN HOH

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

Mutfak Yénetimi Yazilimlar

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

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

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

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

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

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

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

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

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

izin verir.

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

MUTFAKTA GOREVLERI YERINE GETIRMEK ICIN GEREKEN PERSONEL YETERLILIKLERI

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

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

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

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

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

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

YETKI BECERILERI

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

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

YETKI BECERILERI NEDIR?

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

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

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

YETKI BECERISI TURLERI

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

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

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

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

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

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

ORGUTTE CATISMA YONETIMI

ORGUTTE CATISMA

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

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

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

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

CATISMA TURLER|

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

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

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

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

Catigma Unsurlar Tanimi

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

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

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

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

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

Cakisan islevler nedeniyle isciler arasinda giig

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

Rol Catismalari

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

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

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

Sirket Politikalarina Iliskin
Catismalar

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

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

STOWARZYSZENIE NA RZECZ

i = odukasit

H EDUCATION & INFORMATION
- 1 TECHNOLOGY CENTRE




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

Ekip calismasi, bir projenin yiiriitiilmesi olan ortak bir hedefe ulagmak icin igbirligi yapan, belirli bir

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

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

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

1. Belirli gercekleri tanimla:

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

2. Duygular acikla:

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

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

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

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

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

CATISMALARI YONETMENIN ANAHTARLARI

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

Baskalarinin gorislerini bilin: Buna ragmen.

Fikrini ifade et: Kimseyle yiizlesmeden

Ortak hedefler bulun: Ikimiz de ne istiyoruz?

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

Sonug|or|n nasil de@er|endiri|ece§ine ve kontrol eo|i|ece§ine karar verin.

STOWARZYSZENIE NA RZECZ °
PULSI FUNDACION equijpo humano
eri X




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

STRES VE TUKENMISLIK NASIL ONLENIR VE YONETILIR?

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

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

ig stresi nedenleri ve sirket icinde stres yonetiminin dnemi

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

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

is stresinin bazi yaygin nedenleri nelerdir?

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

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

Uzun calisma saatleri.

Asirt calisma.

igyerinde taciz ve siddet.

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

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

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

isyerinde bazi yaygin stres faktérleri sunlardir:
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Dusitik maaslar.

Asgiri is yikleri.

Biytime veya ilerleme icin cok az firsat.

gekici veya zor|oy|C| o|moyon i§|er.

Sosyal destek eksikligi.

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

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

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

1. Habitati yenileyin.

2. Esnek saatlere izin verin.

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

5. Tavsiye verin.

6. Calisanlarinizi taniyin

ORGANIZASYONA SECME VE YERLESTIRME

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

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

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

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

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

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

ig Tanimi

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

ig adu.

Egitim gerekli.

Misyon bildirimi.

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

Ana sorumluluklar ve islevler.

Yeterlilik profili (genel ve zel yeterlilikler).

Sirkete baglanti tira.

Maas araligr.

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

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

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

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

D. Performans Degerlendirmesinin gelecekteki gelisimi icin temel olusturun.

IS ANALIZI VE IS TANIMI PROJESININ ASAMALARI

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

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

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

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

SECIM SURECI ASAMALARI

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

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

Welcome and incorporation

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

1. ihtiyag Analizi

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Avantajlar

Geleneksel islemlerden daha ekonomiktir.

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

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

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

Modern ve giincel bir sirket gostererek Isveren Markasini gelistirir.

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

Dezavantaijlari

Agin insasi ve stratejinin tanimlanmasi icin yatirim suresi.

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

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

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

Odak noktasindan sapmak.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Sekilsel

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

Tasarim: okumay kolaylastirmak icin olaganusti basglik.

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

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

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

Fotograf

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

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

cok 6zgecmisin icerigine odaklanilmasi onerilir.

MARIUS

PATRIZIO
DU RAND I l | @. SACCHETTO

Email: mar com ; Languages: Enolsh & Akaans

Physi o Lymeton Mar ra

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

TIMELINE Exec

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

Consultant chef

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

Consultant chef (Faur Months as agree for
Consulting)

O e 000 0 o201

Debors & Creditors

EDUCATION

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

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

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

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

perations Manager 744 4
< Weddings, 095

TS .n D SPECIAL HIGH

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

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

Bucer
o i o0 e Sy Lo i Coroay Py

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

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

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

OvoraConof 8 St Homoers
oms &

Toams ona

Careor progression  Wookly Basis

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Yeterliliklere gore goriisme.

KRITIK OLAYLARIN GORUSMESI

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

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

YETERLILIKLERE GORE GORUSME

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

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

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

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

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

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

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

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

Sizi bu duruma sokan nedir?
Kim midahale etti?

Roliintiz tam olarak neydi?
Sonra ne yaptiniz?

Hangi sonug elde edildi?

Bana daha defoyh tarif edebilir misiniz?

IC ILETISIM VE CALISMA ORTAMI

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

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

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

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

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

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

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

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

HANGI UNSURLAR SIRKETTE 1Yl BIR IKLIMI TESVIK EDER?

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

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

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

CALISMA IKLIMI ANALIZ

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

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

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

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

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

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

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

(;o||§on|or arasinda yop||on gorus anketi, go||§om memnuniyetinin 6|gu|mesi, kontrol edilmesi ve iyi|e§’riri|mesi icin
en etkili aragtr. (;o||§onm sesinin duyuldudu ve organizasyonun tepesinde duyuldugu ana mekanizmadir.
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Anket yoluyla elde edilen sonuclara ek olarak, calisanlarin is doyumsuzlugunu belirlemek icin kullanilabilecek

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

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

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

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

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

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

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

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

Miisteri Destegi. Dogrudan harici musterilerle ilgilenen ortak calisanlar icin.

Satg Becerileri. Potansiyel musterilerle dogrudan ilgilenen ortak calisanlar igin.

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

snemli bir ’refik|eyici olabilir.

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY




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

Ortak go||§cm|or arasinda sUrek|i|i<ji so§|omomn ve geri bildirim déngUsUnu tamamlamanin nemini zaten

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

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

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

onitoring
And review
of the
program

Planning &

preparation

Feedback &
Development
planning

Ongoing +
Gathering
Desi
esign Support and feedback
development

YONETIM DEGERLENDIRMELERI

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

METRIKLERI ORTADAN KALDIRMA

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

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

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

SIPARIS SURECI

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DEGERLENDIRMELER ICIN 1Yl UYGULAMALAR

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

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

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

icin rol model olarak daha deneyimli calisanlarin atanmasini icerir.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

tanimlanmistir.

KATILIM VE DAHIL OLMA

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

yaratmamasi veya is yodunluguna ragmen gereginden fazla yapilmaya calisiimasi olabilir.

KATILIM VE DAHIL OLMA ARASINDAKI FARK

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

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

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

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

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

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

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

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

vb.) katilim.

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

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

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

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

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

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

Sirkette iyilestirme onerileri iceren anonim posta kutusu.

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

CALISANLARI DAHIL ETMEK ICIN NE YAPILMALI?

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

motive ve tatmin olurlar.

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

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

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

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

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

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

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

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

Sirkette elde tutma ve yas yénetimi

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

tir zenginligini ve cesitliligini iyi kullanmakta yatiyor.

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

Employment exit
and transition to Job recruitment
retirement

Knowledge
transfer, training,
life-long learning

Job rotation and
redeployment

Age

management

Occupational
Safety and Health
[EGE T

Career
development

Workplace Health Flexible working
Promotion time practices
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YAS YONETIMI UNSURLARI

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

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

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

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

ISYERINDE ESITLIK, KAPSAYICILIK VE CESITLILIK

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

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

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

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

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

sartlari.

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

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

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

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

almak ve sirket politikalarini buna gére olusturmak gerekir.
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GESITLILIK YONETIMI

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

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

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

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

HERHANGI BIR CESITLILIK YONETIMI STRATEJISI ICIN GEREKLI TEMEL UNSURLAR

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

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

2. Cesitlilik hedefleri ve slciimleri belirleyin

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

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

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

4. Kapsayici programlamaya éncelik verin

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

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

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

6. Cesitlilik iceren bir liderlik ekibi olugturun

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

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

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

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

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

Cesitlilik ve kapsayicilik icin en iyi 10 uygulama:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

OI’O(_;'OI’dII’.

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

MUTFAK ATIK YONETIM|

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

bu isletmelerin musterilerini etkileyen bir saglik ve cevresel etki sorunudur.

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

MUTFAKTAKI ATIK TURLERI

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

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

gore tanimlanir.
Mutfakta atik yonetimi nasil yapilir?

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

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

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

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

YAG ATIK YONETIMI

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

icerir.

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

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

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

HORECA ISLETMELERINDE ATIK YONETIMI

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

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

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

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

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

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

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

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

ATIK YONETIMI PLANI

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

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

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

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

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

GIDA ATIGINI AZALTMAK ICIN BIRKAC IPUCU

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

MENU MUHENDISLIGI

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

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

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

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

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

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

Brut agirhik: trintn toplam adirhd:.

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

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

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

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

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

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

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

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

— En karli ve popiiler.

Cok popiiler ama cok karli olmayanlar.

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

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

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

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

en iyi sey onlari meniiden cikarmaktir.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

MODUL 2: MUSTERI ILE ILETISIM

Restoranlarda iyi misteri hizmeti neden énemlidir?

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

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

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

Miisterileriniz kimler?

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

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

Misteri Dostu Bir Yaklagim Geligtirin

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

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

Heﬂgim

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

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

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

Miisteri Hizmetlerinde Profesyonel Nitelikler

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

Samimiyet - en temel ve nezaket ve kibarlikla iligkilendirilen.

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

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

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

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

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

de sahip olmasi gerekmektedir:

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

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

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

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

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

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

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

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

snemlidir.

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

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

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

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

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

.Zor miisteriyi” tanimlar ve analiz eder

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

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

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

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

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

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

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

dnemlidir.

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

icin profesyone| musgteri hizmetlerinin bazi tekniklerini kullanmalisiniz.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Céziim sunun: Misterinize sorunlarina bir ¢céziim sunun. Misterilerinize hangi islemlerin gerceklestirilecegini
soyleyin. Acil ihtiyaclarini karsilayan bir ¢céziim bulmak, su anda gerekli olan tek seydir. Ve (umarim artik sakin)
mugteriye sundugu;unuz ¢codzdmun onlar icin de tatmin edici o|o|u§und0n emin olun. Asla yapamayacadiniz bir sey
icin s6z verme hatasina digmeyin.
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Takip’re kalin: S6z verilen énlemlerin o|mo||§|no|on emin olun. Soz verileni yerine gefirmez, musgterinin §ikoyeﬂni

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

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

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

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

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

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

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

Aktif Dinleme

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

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

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

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

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

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

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

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

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

vermis olursunuz.

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

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

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

lyi bir dinleyici ne yapar?

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

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

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

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

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

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

yeniden ifade ederek.

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

yapmaya caligin.
Aktif dinleme becerilerinin sézel ve sézel olmayan isaretleri

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

Aktif dinlemenin sézel olmayan isaretleri

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

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

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

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

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

Etkin dinlemenin Sézel Isaretleri

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

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

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

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

Catisma Yénetimi

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

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

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

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

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

Agresnc bir \/ct|<|o§|m i|i§ki|ere zarar verir ve glveni azaltir. (;cmgmo yonetimine yéne|il< ogresi{ bir yok|o§|m, kor§|
tarafla olan iligkinize zarar verebilir.

STOWARZYSZENIE NA RZECZ PY




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

Pasif Davranis (Ben Kaybederim—Sen Kazanirsin). Catismanin neden oldugu hos olmayan durumlardan

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

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

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

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

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

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

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

Diisiincelerinizi belirtin

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

Haklara saygi duyun

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

Yiizlesme

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

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

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

Atilganlik, Agresiflik ve Pasiflik
Hayir Deme Alistirmasi Yapin

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

Reddetmek degil

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

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

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

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

Cesaretlendirme

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

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

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

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

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

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

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

beklenmedik bir sekilde saldirabilir.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Bu gece en iyi sey oldu.

Iki ay daha gecti, Geraldine tekrar arad

,Bu gece en iyi sey oldul

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

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

,Gigi.. Umursamak tzerell”

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

MODUL 3: KURUM ICI EGITIM ORGANIZASYONU
(MUTFAKTA)

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

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

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

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

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

3. Calisanlarin Ne Bildiklerini Anlayin

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

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

4. Calisanlarla Konusun

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

mi, yokso onlari ne mutlu edebilir?

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

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

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

6. Ekibiniz Icin Degerli Veri Noktalarina Karar Verin

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

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

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

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

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

Mikro 6grenme modiilleri

Opyunlastinlmis varliklar ve teslim yontemleri

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

8. Egitiminizi Ihtiyaclariniza Gére Eslestirin

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

Dikkat doéma veya zaman alici bir stirti ekstra olmadan go||§on|oro ihﬁyog duyduk|or| egitimi vermeye odaklanin.

Tum ofis ve saha prosedUr|eriniz dahil olmak tzere is yapma §ek|inizi tamamen elden geciriyor olsaniz bile,
her seferinde tek bir mantikli adim atmak, calisanlarin (ve midiirlerin ve yoneticilerin!) hisrana ugramasini ve
bunalmasini C‘)n|eyece|<’rir..

ihtiyaclarini belirleyin

Bir arastirmaya gore, Kitchen Staff'a dayali en yaygin sekiz beceri 2022'de yeniden basliyor.
Yemek Hazirlama, %23,2
Gida Guvenligi, %16,5
Olumlu Tutum, %14,0
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Sanitasyon Standartlar;, %12,1
Gida Urinleri, %6,5

Mutfak Gerecleri, %5,9

Meni Ogeleri, %4,6

KITCHEN STAFF SKILLS

Food Preparation Kitchen Equipment

Food Safety Menu Items

© @ @

Positive Attitude Meal Prep

®

Sanitation Standards Customer Service

@ © ©@ © ©

Food Products Staff Members

ZIPPIA

[ THE CAREER EXPERT

Mutfak mudiri, mutfak persone|inin egitim ihfiyocml belirledikten sonra, persone|e mesleki ge|i§im|erine yorohmo
olabilecek egitimler snerebilir. Ayrica her calisan icin bir editim plani veya bir grup calisan icin bir egitim plan
ge|i§’rirebi|i|<

Tespit edilen usulsiizliklerin diizeltilmesi

Yénetici, persone|inin becerilerini ve ye*er|i|ik|erini deger|eno|irmek ve herhongi bir usu|sUz|U§U tespit etmek icin
genellikle farklh degerlendirme yontemleri veya hatta dederlendirme yontemlerinin bir kombinasyonunu kullanir.

Ik degerlendirme araci, senaryo bazli sorulardan olusan goktan segmeli bir testtir ve siiresi yaklagik 90 dakika
olabilir.

Ikinci degerlendirme araci Pratik Gézlemdir. Bu, calisanin mutfakta yemek hazirlayip servis ettigi calisma
ortaminda calisanin t¢ saatlik bir gozlemi olabilir.

Uctincii degerlendirme yontemi, Mutfak zorlugu gézlemidir. Bu, kontrolli bir ortamda 2 saatlik bir gézlem
olabilir. (;o||§on, kuru|u§un menisinden bir Ana yemek ve meniden bir Tatl hazirlamak zorundadir ve her ikisi
de musteri talebini / mevsimselligi yansitacak sekilde uyarlanmalidir.

Yénetici kendi alaninda di@er uzmanlar, ustalar, yemek meraklilar ile de@er|eno|irme ybnfem|eri hakkinda fikir
almak icin goérisebilir ve isbirligi yapabilir. Degerlendirme yontemlerinin adilligi ve gecerliligi hakkinda daha
fazla ‘ror’rlgmok ve yeni de@er|endirme yén’rem|eri tzerinde beyin firtinas yopmok icin kisa grup beyin firtinasi
oturumlari d[jzen|eyebi|ir.
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Herhongi bir diizensizlik olursa, bunlari bire bir egitim veya grup egitimi ile duzeltmeye go||§mo||o||r.

Egitim hazirlamak ve yiiriitmek

Kiiciik ve orta slgekli isletme sahipleri bazen ¢alisanlar etkili bir sekilde egitmek icin gerekli bitceye ve/
veya kaynaklara sahip olmayabilir.

Bire bir egitim veya grup egitimi icin bu bes adimi izlemek, calisanlari isin icine katmak ve hiz kazanmak
icin etkili ve yonetilebilir bir yol olmaya devam ediyor.

Isi Tammla

(;0||§cm|orm bi|gi, beceri ve ye’renek o|[jzey|erini zaten gézden gegirdiniz ve bire bir egitim veya grup egitimi
sirasinda hongi i§|ere (gérev|ere) odaklanmaniz gerek‘rigjini bi|iyorsunuz..

Egitmek icin Hazirlan

Her gorevi tamamlamak icin sorumluluk alanlarini ve prosedirleri listeleyin. Bu bilgiyi iletmenin iyi bir yolu, bir
egitim miufredat o|u§+urmokhr. Onemli gb’rev|erin koydl olmadan, gohgon sorunlu alanlar tstlenme gibi haksiz
bir y[jk[jn altina girer ve yeni bir go||§on hongi bi|gi|erin veri|medi@ini bilecek durumda de§i|o|ir.

Antrenmana hazirlanirken do@ru antrenori segmek de onemlidir. Yoneticiler, di@er go||§on|or| e@ifmek icin
siklikla en iyi performans gosteren calisanlarini secerler. Bununla birlikte, islerinde basarili olanlar, onlari neyin
bu kadar etkili k||o||§|m og||<|omol<‘rc| mutlaka iyi de§i|dir. Ne de olsa, beceriler onlara do§o| ge|iyorso, onlari

nasil gelistirecekleri konusunda fazla disinmemis olabilirler.
Egitmenin asadidaki adimlari izleyerek editim icerigini tasarlamasi ve diizenlemesi gerekir:

1. Egitim amaglarini acik, kisa ve 6z bir sekilde belirleyin. Egitim hedeflerini belirleyin. Hedefler arasinda
bi|ginin zengin|e§‘riri|mesi, becerilerin y[jkse|‘ri|mesi ve futumun iyi|e§‘riri|mesi yer alacaktir,

2. Programin veya egitim modiiliniin temel kavramlarini tanimlayin. Modillerin yapisini belirleyin.
Egitimin modillerine karar vermesi gerekecek ve proﬂk ve teorik kisimlari o|u§furm03| gerekecek. Modiiller
arasinda sira ve uyum o|o|u§uno|on emin olmasi gerekecek’rir. Egitim moferyoh ile train.ee arasinda e’rki|e§im
oldugundan emin olmalidir.

3. ilk fop|anhy| fasor|c1y|n. Bu fop|0nh sirasinda bir buzkiran yapmasi gerekecek ve ardindan egitimin
amacini ve hedeflerini analiz etmesi gerekecek.

4. Nihai toplantiyr tasarlayin. Bu son toplantida egditmen egitimin icerigini 6zetleyecek, egitimden elde
edilen temel sonuclari sunacak ve kursiyerler egitimi degerlendirecektir.

Egitimi uygulayin

Egitmenin, egitimin amacini ve hedeflerini gohgono ve onlara egitimin de@erini net bir §eki|de iletmesi gerekir.
Editmenin ayrica gohgorﬂorm organizasyonun ge|i§mesinde cok onemli bir role sahip oldugunu ve degerli
olduklarini belirtmesi gerekecektir.

Calisanlarin farkl 6grenme stilleri olacaktir, i§iferek, gorerek ve/veya yaparak égrenirler.
Bir antrendriin antrenmani sirasinda ku||onobi|ece§i birgok antrenman feknig“;i vardir, bunlar:
Ders/Sunum

Egitmen konuyu bir Microsoft PowerPoint sunumu kullanarak sunar. Her moduliin sonunda kursiyerlerin bazi

o||§‘r|rmo|c|r yopmo|or| ve istedikleri sorulari sormalar gerekir.
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Tartisma
Gruplar halinde caligin
Deneyimsel Atslye

Deneyimsel 6grenme, 6grencilerin “yaparak 6grendigi” ve deneyimler tizerinde diistinerek etkilesimli bir 6grenme
surecidir. Deneyimsel 6grenme etkinlikleri arasinda uygulamali laboratuvar deneyleri, stajlar, uygulamalar, saha
go||§mo|ctr|, yurfdlgmdo egitim, lisans oroghrmobrl ve s’rudyo performonsbrl yer alabilir ancak bunlarla sinirl

degildir.
iyi p|on|onm|§, denetlenen ve deéer|eno|iri|en deneyimse| ogrenme progrom|or|, disip|in|er arasi 6grenmeyi,

sivil katilimi, kariyer gelisimini, kiltirel farkindaligy, liderligi ve diger profesyonel ve entelektiiel becerileri tesvik

ederek akademik sorgulamayi tegvik edebilir.
‘Deneyimsel” olarak kabul edilen 6grenme, asagidaki unsurlarin timini icerir:

Yonsm’]o, e|e§’rire| analiz ve sentez.

Og”;renc”erin inisiyatif almalari, kararlar almalari ve sonuclardan sorumlu olmalari icin firsatlar.

O@renc”erin entelektiiel, yaratici, duyguso|, sosyc1| veya tiziksel olarak me§gu| olmalari icin firsatlar.

Dogal sonuglardan, hatalardan ve basarilardan 6grenme olasiligini iceren tasarlanmis bir 6grenme deneyimi.
Nasil caligir?

Kolb'un (1984) s3renme dongisi, deneyimsel 6grenme siirecini tasvir eder (asadidaki sekle bakin). Bu siirec

ogo@dokﬂerin enftegrasyonunu igerir:
— 0 bi|gi—resmi ogrenme ve gegmis deneyim yo|uy|o edinilen kavramlar, gergeHer ve bi|gi|er,~
— o etkinlik—bilginin ,gercek diinya” ortamina uygulanmasi; Ve

— 0 yon5|’rmo—bi|ginin analizi ve sentezi ve yeni bi|gi yoroﬁmok icin foo|iyef"

Kolb’s Cycle of Experiential Learning

Active Experimentation— Concrete Experience —
testing new ideas; honing Concrete engaging directly in
skills in a new experience Experience authentic situation

Active Reflective

Experimentation Observation

Reflective Observation —

Abstract Conceptualization — . Abstfﬂ_ft . noticing what happened
distilling perceptions into Conceptualization and relating to past
abstract concepts experience and conceptual
understandings
77 | Page
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Literatiir Taramasi
Rol oynama

Bu teknik gene||ik|e, her birinin farkl, pofonsiye| gohgmo senoryo|or|m canlandirmasina izin verilen bir kursiyer ve
bir ko|oy|o§hr|C| (veya egitmen) ile yUrUfU|Ur.

Bu yontem, calisanlarin zor durumlarla basa ¢ikma pratigi yapmasina izin verdigi icin misteri veya misteri
efki|e§imi gerek‘riren sektorlerde en etkilidir.

Simiilasyon

Simu|05yon|or, kormogk makineleri gohghrmok icin belirli bir dizi beceri gerek’riren alanlar icin etkili bir
egitim ’reknigjidir. Bo§or||| simu|osyon|or, gergek gohgmo durumlarini yansifir ve kursiyer|erin iste muhtemelen
karsilasacaklar sorunlari cozmelerine olanak tanir.

Vaka Caligmasi

Vaka calismasi, analitik ve problem ¢ézme becerilerini gelistirmeye yardimer olabilir. Kursiyerlere, ortak ¢alisma
durumlarini tasvir eden gergek veya hoyoh senoryo|or verilir. Daha sonra gohgorﬂordon boélmsm olarak veya
grup halinde vakayi analiz etmeleri ve ideal géz[jm|er ve senaryolar bulmalari istenir.

Beyin Firtinasi
Pratik ahistirma

Editmen, egitimi daha etkili kilmak icin yukorldo belirtilen egitim tekniklerinin bir kombinosyonunu kullanmalidir.
Orneéin, her bir gorev icin basit ve on|o§|||r sunumlar hazirlamalidir. Eéi‘rmen ayrica, mimkiin olan o|urum|oro|o,
optimum 6grenme |<o§u||0r|n| 50§|Qyon egzersiz|er icin bir is istfasyonu hazirlamalidir. (;o||§on|or|n egitime

katilimini artirmak icin egitim sirasinda rol oynama egitim ‘rekni@ini, vaka go||§mosm| ve deneyimse| ogrenmeyi

de kullanabilir.

Bazi egitim teknikleri belirli gruplarda iyi calismayabilir. Bu nedenle egitmen esnek olmalidir. Kullandigi teknigin
grubu tzerinde calismadigini fark ederse, hemen bagka bir antrenman teknigi kullanmak zorundadir.

E@ifmerﬂerin ku||cmo||§| dil basit ve on|o§|||r olmalidir. Din|eyici|erinin dilini konugmohdm

Egitmen ekip yonetimi ve tegvik ilkelerini uygulamalidir. Bu ilkeler, kursiyerlere esit davranmak, Farkli kursiyer
turlerini ele almak, Farkliliklari ortadan kaldirmalk, An|o§m02|lk|or| gidermek, E*ki|e§im ve Moﬁvosyon'dur.

iyi bir ogrenme ortami o|u§’rurm0||o||r. Givenilir ve yarafici bir ortam, herkesin kahhp fikirlerini o6zgurce ifade
edebildigi, takim ruhunun oldudu bir ortam olmalidir.

Egitmen sozlu iletisimi etkin bir sekilde kullanmalidir.

Egitmen sunlar yapmalidir:
Olumlu bir izlenim birakmak icin sicak ve samimi bir ton kullanin
Uyum saglamak icin uygun oldugunda acik uclu sorular sorun
Giivenle konugun
Acikca konugun ve soylediklerini gerekcelendirin
iyi telaffuz

Notlarindan bagimsiz ol
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Egitmen beden dilini de verimli kullanmalidir.
Egitmen sunlar yapmalidir:
Rahat olun, acik bir viicut diline sahip olun (viicudunu germekten veya kollarinizi kavusturmaktan kaginin)

Yz ifadelerinin farkinda olun; Hem konugurken hem de dinlerken g6z temasini koruyun ve 5|cok||§)| ve i|giyi
yonsﬁrmok icin hafif bir gU|Umsemeyi koruyun.

Parmakla gosterme, klplrdonmo, sog|o oynama veya hofifge vurma gibi dikkat do@ma veyd ogresif
hareketlerden koglnm

Durusuna dikkat edin; dik ve dik durun ve o#urdugunuzdo kambur durmoym; amag given, enerji ve oforite
yonsﬁrmokhr

Egitmen, editimin her ogomosmdo grubu yonetmelidir. Ayrica tim kursiyerlere esit davranildigindan emin
olmalidir ve bir kursiyerin egitim sirasinda 6zel bir muome|eye ihﬂyog duydu@unu g(‘jz|em|emesi durumunda,
egitimi daha iyi ve daha iyi hale gefirmenin ve etkili ve o6grenme glk’r||or|n| |<or§||0momn yo||or|n| ’rorT|§mo|< icin
onunla bire bir gorisme ayarlayabilir.

Egitim sirasinda bir catisma g|km05| durumunda, egitmen bunu gruba ve editimin ilerlemesine zarar vermeden
cbzmeye go||§mo||o||r.

Bir catismayi ¢cozmek icin asagidaki adimlari izlemelisiniz:
1. Catismanin kaynagini netlestirin

Catismayi ¢cozmenin ilk adimi, kaynagini netlestirmektir. Catismanin nedenini tanimlamak, sorunun en basta nasi
bUyUdU@UnU anlamanizi SQ§|0chokhr. Ek olarak, her iki tarafin da cm|o§moz||§m ne o|o|u§uno riza gostermesini
so§|oyobi|eceksiniz Bunu ycpmok icin de, konularin her iki tarafinda da kor§||onmoyon ih‘riyogbrl tartigmaniz
gerekir. Ayrica, kor§|||k|| om|oy|§| garanti etmeniz gerekir. Her iki tarafin gorunimu hakkinda mimkin o|o|u§unco
fazla bi|gi edindi@inizden emin olun. Catisan tim taraflarin sorunu on|oc||g”;|no|on emin olana kadar soru sormaya

devam edin.
2. Konugmak icin giivenli ve 6zel bir alan bulun
3. Aktif dinleme yapin ve herkesin konugmasina izin verin.

Her iki tarafi da g[jver1|i ve ozel bir yerde bu|u§’ruro|uk’rcm sonra, her birinin ele alinan konuya i|i§kin gorug ve
o|g||or|m ortaya koymosmo firsat taniyin. Her bir tarafa, di(jerini koywmodon dU§Unce|erini ve endi§e|erini ifade
etmeleri icin esit zaman verin. Toplanti sirasinda olumlu ve iddiali bir yaklagim benimseyin. Gerekirse, temel
kurallar be|ir|eyin4 Bu yok|o§|m| benimsemek, her iki tarafi da o|(j§[jnce|erini oglk ve durist bir §eki|de ifade
etmeye, catismanin nedenlerini anlamaya ve ¢oézimler bulmaya tegvik edecektir.

4. Durumu aragtirin

Her iki tarafin endi§e|erini dinledikten sonra, zaman ayirin ve olay arasfirin. On yargida bulunmayin veya
sohip olduklariniza doyonorok nihai bir karara varmayin. Daha derine inin ve o|oy|or, i|gi|i taraflar, sorunlar ve
insanlarin nasil hisse‘rﬁéi hakkinda daha fazla bi|gi edinin. i|gi|i ki§i|er|e bireyse| ve kendinden emin bir konugmo
yapin ve onlarin bok|§ ogl|or|m anladiginizdan emin olmak icin dikkatlice dinleyin.

5. Ortak hedefe ulagma yollarini belirleyin

go’r|§mon|n koyno@m oglkh@o |<ovu§’rurdul<’ron, her iki tarafla da gér[jg’r[jkfen ve durumu oro§hrd|k’ron sonra, her
iki tarafla da ofurup, eldeki mese|eyi yénefmek ve g(’jzmek olan ortak hedefe u|o§mok icin uygu|oyobi|ece§iniz
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ortak yollari tartismaniz gerekir. Tim secenekleri tiketene kadar dinleyin, iletisim kurun ve birlikte beyin firtinasi
yapin.

6. En iyi ¢6ziim lizerinde anlasmaya varin ve kararda her bir tarafin sahip oldugu sorumluluklar
belirleyin

Durumu oro§’r|rd|k’ron ve sorunu ¢ézmenin yo||or|n| belirledikten sonraq, her iki tarafin da sorun icin en iyi ¢oziime
iliskin bir sonuca varmasi gerekir. Ve en iyisi tzerinde anlagmak icin, her bir tarafin birlikte yasayabilecegi
cozuimleri belirlemeniz gerekir..

Son olarak, egitmen kursiyer|ere énemli terminolojileri, idari prosedUr|eri ve en iyi uygu|omo|or| iceren, kullanimi
basit ve adim adim bir kilavuz vermelidir. Bu kilavuz kursiyer|er icin gok yoror|| bir arag olacak ve bir sorulari
o|du§uno|o ona geri donebilecekler.

Geri bildirimde bulunun

Egitim sonunda egitmen, egitimi (editim programi, editim sirasinda islenen egditim materyali, egitim sirasinda
kullanilan egitim teknikleri, egitim sirasinda kullanilan ekipman) degerlendirmek icin kursiyerlerden bir
de@er|eno|irme formu doldurmalarini isfeyecekfir. egitim, egiticinin bi|gisi ve yok|o§|m|). Bu de@er|endirme
formuna kursiyer|er ayrica eg”;ifim|e i|gi|i daha fazla yorum ek|eyebi|ir ve ayrica istedikleri onerileri yopobi|ir|er4

Egitmen, onlar icin degerli bir girdi olacagindan ve gelecekteki egitimlerini gelistirmelerine yardimci olacagindan,
kursiyer|eri yorum ve éneriler ek|emeye fegvik etmelidir.

Egitmen ayrica kursiyerlere editim sirasindaki performanslari hakkinda degerlendirme saglayabilir.
Diizenli takip edin

Egitmen, gohgomn iginde nasil performans gésferdicjini de@er|endirmek icin egitim sonrasi kontrol toplantilar
p|cm|oyobi|ir.

Egitmen, go||§on per]cormonsml gézden gecirme sirecinde kritik olan go||§onm ilerlemesini be|ge|emeyi
unutmamali ve 6zellikle iyi performcms gés‘rerdig“;inde ozel takdir gésfermehdir

Bu adimlari uygu|oyorok, go||§cm|or|m2| verimli ve etkili bir §e|<i|de e@i’rebihrsiniz. Yol boyunco, énemli bir mentor-
menti iligkisini ve daha guclu bir ekip calismasi duygusunu gelistireceksiniz. Bu arada, isletmeniz yildizlardan
olusan bir kadro kurma yolunda olacak!

isyerinde giivenligi siirdiiriin
Mutfak yonefticisi mutfaktaki tehlikeleri ve bu tehlikelerden korunmanin yo||or|m bilmelidir.
Mutfaktaki tehlikeler ve bu tehlikelerden korunmak icin en iyi uygulamalar:
Nesnelerden kaynaklanan yaralanmalar
Kayma, takilma ve diisme
Yaniklar
Asiri zorlama yaralanmalari

Kimyasallar/temizleyiciler

Elektrik
Dustik sicakliklar
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Nesnelerden kaynaklanan yaralanmalar, bicaklardan kaynaklanan kesikleri, mutfak makinelerinden

kaynaklanan yaralanmalari ve ayrica bir seylere carpmaktan kaynaklanan yaralanmalari igerir.

Bigak giivenligi

Is icin dogru bicagi kullanin

Daima uygun bir doéromo tahtasi veya blok kullanin

Bicagin keskin oldugundan emin olun

Her seferinde yo|mz<:c| bir blgok fasiyin, ucu yan tarafiniza donik ve keskin tarafi viicudunuzdan uzakta olsun
B|g0k|or| g[jvenh bir §eki|o|e blgok kiliflarinda veya uygun raflarda sok|oy|n

Bicagi giicli elinizle tutun

Keserken, kirparken veya kemigi cikarirken viicudunuzdan uzaga dogru kesin

Bicaklari kullanmadiginizda keskin kenarlari sizden uzakta olacak sekilde bir rafa yerlestirin

Bicagi kullandiktan sonra hemen temizleyin veya bulagik makinesine koyun. Bicagi asla su dolu lavaboda

birakmayin.

Kesi|meye doyomkh eldivenler gibi koruyucu giysi|er kullanin
Saplari veya bicaklari hasarli bicaklari asla kullanmayin
Bicak kullanirken dikkatinizi dagitmayin

Dusen bir bicagi yakalamaya calismayin

Asla birine blgok vermeyin. Tezgoho koyun ve almalarina izin verin

Mutfak makinalar

Kesiciler ve dograyicilar
Korumalar her zaman yerinde olmalidir. B|gok|or ogkfoyken asla go||§‘r|rmoy|n.
Her giin, kopok ko|o||r||o||g§|no|o gucu kopcﬁron g(jven|ik kilidi anahtarini test edin

Yiyecek|eri kesiciye beslemek veya kesiciden g|kormok icin yo|n|zco spofu|o gibi p|os’rik uzatma orog|or|n|
kullanin

Gig anahtari kapali ve kablosu prizden ¢ikarilmamissa asla makineyi temizlemeye calismayin. Makineler
temizlenirken ,,yor1||§|||<|o” esrarengiz bir §eki|o|e o§|||yor.

Sag, giysi, micevherat, pormoHor, eller ve eldivenleri tehlikeli hareket eden kesici porgo|oro|on uzak tutun
Bir koruma hasarli veyd eksikse bir géze‘rmen|e i|eﬂ§ime gegin

Ekipmonm (;0||§‘r|r||m05|, temizlenmesi  ve bakimi ile i|gi|i dreficinin talimatlarina uyun

Dilimleyiciler

Yiyecek fasima atagmanini kullanin ve ellerinizi her zaman blgok’ron uzak tutun, 6zellikle de dilimlenen uriinleri
yakalarken. Elle beslemeyin.

Temizlemek icin guct kesin, dilimleme kadranini sifira oyor|oym ve ardindan korumoyl glkorm. Blgc@l temizlemek
icin bir ucunu bir beze sarili bir kasik kullanarak merkezden disariya dogru hareket ettirin. Ideal olarak, bicag
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temizlerken metal ag veya Kevlar® eldiven kullanin; bunlar mevcut degilse, ciplak elinizi korumak icin bicag:

déndirirken kenarini kalin bir bezle értin
Karigtinalar

Kanstiricr bicaklarinin cogu tam olarak korunamadigi icin bol gomlek kollarindan, kravatlardan veya
konghnoyo takilabilecek herhcmgi bir §eyc|en kogmm.

Makine gc|||§|rken asla haznenin kenarlarini si|meye, mokineyi 0yor|omoyo veya hozneyi glkormoyo go||§moy|n
Temizlerken, yon||§||l<|o go||§hrmoy| onlemek icin glicl kopohn ve kob|oyu glkorm
Keskin yiizeyler

Ellerinizi herhongi bir y[jzeyde, ozellikle de bi|meo|i§iniz veya géremedig";iniz bir y[jzeyde hareket ettirirken
dikkatli olun

Kirik veya yon’ru|mu§ cam e§y0|or| atin
Kaymalar, takilmalar ve diismeler

Zeminleri ve merdivenleri temiz, kuru ve kaygan olmayan
sekilde tutun

Zeminleri ve merdivenleri moloz ve enge||ero|en uzak
futun

Zeminlerde, yukse|ﬁ|mi§ veyd kirk bolimler gibi takilma
tehlikesi bu|unmod|@|no|on emin olun

Ya§ ve diger kaygan maddelerin temizlendiginden emin
olmak icin yer|eri énerilen miktarda su veya temizleme
sivisi ile pospos|oym. Yag yoymomo|or| icin temiz bezler
kullanin.

Zeminleri cilalamak ve i§|eme|< icin kaymaz cilalar kullanin

Hali, kilim ve pospos|0rdo, ayagin takilmasina neden
olabilecek delikler, gev§ek iplikler, gevgek kenarlar ve
timsekler bu|unmod|§|no|on emin olun.

Islak zeminler ve diger tehlikeler icin uygun uyari isaretleri kullanin
Her yerde yeTer|i oydm|o+mo o|o|u<juno|cm emin olun
Merdivenlerin ve taburelerin iyi durumda o|o|u§uno|on ve koymoz oyok|oro sohip o|o|u§uno|on emin olun

Bir seyi o|U§UrUrseniz veya dokerseniz, ‘remiz|eyin. Bir tehlike fark ederseniz, hemen kaldirin veya mumkinse
’remiz|eyin. Tehhkeyi kendi bogmzo halletmeniz mimkiin de§i|se, durumu derhal amirinize bildirin.

Yirti—kosma

Carpismalari dnlemek icin acilir kapilari giris ve cikis isaretleri ile isaretleyin veya standart hareket modelleri
veya sinyo||eri ’rcm|m|oy|n

Kaymaz tabanli ve o|go|< Jropuk|u, burnu kopoh oyokkobﬂor giyin
Kaymaz zemin paspasi kullanin. Pospos|or| temiz tutun ve yerinde sabiHeyin.

Daginik veya tikali calisma alanlarini ortadan kaldirin
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Merdivenler ve basamakli tabureler
Her kullanimdan énce ve sonra bir merdiveni ince|eyin

Gevgek, kirik veya eksik basamaklari olan bir merdiveni
reddedin; gevgek menfe§e|er; veya gevgek veyd eksik
vidalar veya civatalar. Arizali merdivenleri tamir ettirin
veya atfirin.

Sicak sivilarin gevresinde, kop| orohg“;mdo veya gecitte
merdiven kullanirken barikatlar ve uyari isaretleri kurun

Merdivene cikmadan énce camurlu, yagli veya kaygan
oyokkobﬂorl +emiz|eyin

Yukari veya asagi cikarken ve merdivenden gohgwken
yuzunuz merdivene doéntk olsun. Asla en ustteki iki
basamada basmayin.

Viicudunuzun merkezini yan korkuluklarin icinde tutun ve

OS'CI {OZ|CI uzanmayin

Merdiveni |<c1ymoz oyok|or veya ngen|i b|o|<oj kullanarak sc@|0m bir zemin tzerine yer|e§firin veya birinin

merdiveni tutmasini saglayin

Her iki ayaginizi ve en az bir elinizi her zaman merdivende tutarak tic noktali bir durus kullanin
Merdivenler

Merdivenlerin iyi oyo|m|of||o||§mdon emin olun

Merdivenleri enge”erden uzak tutun

Korkuluk kullanin

Merdiven inip gkorken y[jk[jn goruglniuzu enge”emedi@inden emin olun.

Takilma tehlikelerini amirinize bildirin ve uyari igoreﬂeri yer|e§ﬁrin
Uygun ayakkabilar kaymalar, takilmalari ve diismeleri azaltmaya yardimer olur

Kaymaz oyokkobﬂor giyin. Islak y[jzey|er icin, tabanin iyi Jromm|onm|§ bir sirti olmalidir, gUnku daha fazla
kenar daha iyi bir futusg so§|or.

Kirli veya yipranmis Oyokkobﬂor giymeyin, g[jnku bu onlarin koymo direncini etkiler. Ayokkobﬂorlmm korumak
icin iste birakin ve ise gidip gelirken baska ayakkabilar giyin.

Topuk|u veya Jropuk|u o|moyon oyokkobﬂor giyin

Agir nesneleri ko|o||r|yor ve tasiyorsaniz, ge|ik burunlu oyokkob||or veya botlar giyin

Burun kismi delik o|moyon, kopoh oyokkobl giyin

Ayaklarinizi sivi dékilmesine ve yaniklara kor§| korumayan kanvas gibi gézenekli kumo§|ordon koglmn.
Yaniklar ve Haglanmalar

Tum tencere ve tavalarin ve metal kulplarin sicak oldugunu varsayin. Onlara yalnizca sicak olmadiklarindan
emin oldugunuzda veya kullandiginizda dokunun.
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uygun eldivenler.

Calisma alaninizi sicak nesneler ve alevlerle temasi 6nleyecek sekilde diizenleyin
Tencere sop|or|m sicak ocaklardan uzak tutun

Tencere ve tavalarin saplarinin tezgahtan veya ocaktan disari ¢ctkmamasina dikkat edin.

Sicak nesneleri tutmak icin uygun kuru tutacak, eldiven ve firin eldiveni kullanin. Derin firmlar icin uzun eldiven
kullanin.

Her pisirme tiirl icin yo|mzco onerilen sicaklik oyor|or|m kullanin

Ureticinin calistirma talimatlarini izleyin

Sigramalarini énlemek icin sicak su ve sicak sivi musluklarini yavasca agin

Disari gkon buhar nedeniy|e yonmomok icin kopok|or| kendinizden uzaga docjru agin

Yanici nesneleri alevden uzak tutun. Bu|o§|k havlularini pisirme ekipmommzm yokmmdo sok|omoym ve
go||§on|or|n|zm ’rufugabﬂecek bol giysi|er giymedig”;inclen emin olun.

Bir yag yanginini nasil séndiirecedinizi bilin. Yag atesini sondirmek icin su kullanmayin. Bunun yerine alevleri
metal bir kopoHo kopo’rm ve ISl koync@lm kopo’rm. Yangin devam ederse bir yangin sonduricu kullanin.

Bir yangin sondurici ku||ommoy| bilin. (;o||§on|or|mzm her birinin bir yangin séndUrUcUyU doéru geki|de nasil
kullanacagini bildiginden emin olun. Ek olarak, yakit azaldiginda yangin sondiriiciiniizi daima degistirin.

Bir tahliye planiniz olsun. Bu plani herkesin goérebilecegi
bir yere asin.

Giig koynok|or|n|2| nasil kopomcoélnm bilin.
Fritézler icin 6zel ipuglari

[slak yiyeceHeri kuru|oym ve fritoz sepetine koymodon
once fazla buz kristallerini temiz bir kogjl’r hov|uy|o
flrgo|oy|n veya silkeleyin. Islak yiyecekler sicrar ve buhara
neden olur.

Ellerinizi ve kollarinizi su sicramasina karsi korumak icin
eldiven giyin

Fritoz sepe’r|erini asla yarldcm fazla o|o|o|urmc1ym
Fritoz sepetlerini yavasca kaldirin ve indirin
Sicak yaga cok yakin durmayin veya tizerine egilmeyin

Swilar ve icecekleri fritozlerden uzak tutun

Kati veya sivi yag eklemek icin y('jnerge|eri iz|eyin
Bir seferde yo|mzco bir fritoz sepefi kullanin
Kizgin yadin icine du§ebi|ecek nesneleri asla fritozin tzerine koymoym.

Asla stizmeyin ve sicak yag tasimayin. Soguyana kadar bek|eym.
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Asiri Zorlama

Asiri zorlama iki tir kaza icerir: kutular ve kartonlar gibi
kop|or|n elle ’ro§|nm05|y|o i|gi|i kazalar; ve yorgun|uk|o i|gi|i
olanlar.

Elle Tagima

Elle fasima yoro|onmo|or|m dnlemenin onohfon, risk
faktorlerini azaltmak veya ortadan kaldirmaktir. Asiri efor
kazalanyla iliskili isyeri faktorleri sunlari icerir:

Yetersiz calisma yukseklikleri ve uzanma nedeniyle

bir sure tutulan veyd tekrarlanan garip sirt duru§u.
Ornek|er, yuksek raflarda bulunan gorgof veya yiyecek
malzemelerine uzanmay: icerir.

Adir veya sik kaldirma, itme, gekme ve tasima. Orne@in, Jrop|u gldo kop|or|m ko|o||r|p fo§|mol< veya uygun
olmayan yerlerden malzeme almak veya uygun olmayan yerlere koymak.

Uzun sireli ofurma veya ayakta durma. Bu riskleri icerebilecek islere sahip isgilere srnekler:

Uzun siire bilgisayar basinda calisan 6n biiro personeli

Hostesler veya gorevleri ayakta misterileri karsilamak ve kasada calismak olan digerleri
Elle tagima kazalari nasil azaltilir?

Daha agir veya stk kullanilan nesneleri, bu 6§e|eri tutarken garip o|uru§|or| azaltmak icin i§gi|erin ko|gc1|or| ile
gé@[js|eri arasindaki yuksekhk‘re so|<|0y|n

Agir urinleri depo|omo so@u’rucu|or|ndon ve donduruculardan ’roglmok icin arabalar kullanin

Tekrclr|oycm e§i|me ve yerden kaldirma i§|em|erini ortadan kaldirmak icin p|ofform|or, fezgoHor ve masalar
kullanin

Sirt yaralanmasi riskini azaltmak icin restoranlarda .gecis’ pencereleri tasarlayin veya de@igfirin. (;ok yiksekte
veya cok derindeyse, isciler siparisleri almak icin uzun mesafeler ve garip duruslar kullanmak zorunda kaliyor.

Yikleri hafifletmek ve tagimalarini kolaylastirmak icin daha kiicik ziyafet tepsileri kullanin
Tekror|oycm bikilmeleri azaltmak icin femiz |o|ol<o|or| yoy|| fo§|y|C||oro|o sok|oy|n
Uzun siire oyokfo durmaktan biraz rahatlamak icin bir hostes Tezgohlno bir oyokhk veya paspas ek|eyin
Bo§|n|2| dik tutun, sirtinizi dik tutun ve sirtinizi de§i| bacaklarinizi kaldirin
Kaldirmadan énce yuku mumkin o|du§unco kendinize yok|o§‘r|rm
Ykt dogrudan viicudunuzun éniinde tutun. Sirtinizi dondirmemek icin ayaklari hareket ettirin.
Dirsekleriniz vicudunuzun iginde ve viicudunuza yakin olacak §eki|de bel hizasinda kaldirma yapin
Kaldirma malzemelerini omuz seviyesinin tizerinde sinirlayin

Yorgunluk

Uzun sire is g||g|n||(j| olursa, yorgun|uk dikkq‘rsizh@e yo| agar ve bu da kazalar anlamina ge|ir. iggi|er ye’rer|i uy|<u
alarak, molalar vererek ve kendilerini hizlandirarak yordlmC| olabilir.
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Yiik cok agir oldugunda bir ortakla calisin

Miimkiin o|o|u§uno|o, yogun efor gerekfiren aktiviteleri bir kerede yopmok yerine gun igine yayin
Kimyasal tehlike iletigimi

Bilgili/egitimli olun ve birlikte calistiginiz kimyasallarin tehlikelerini anladiginizdan emin olun

Guvenlik Veri Sayfalarinin (SDS'ler) nerede oldugunu bilin ve talimatlarini izleyin

Sprey §i§e|eri gibi ikincil kop|or| urtn adi ve tehlike uyor||or|y|o ereHeyin

Uygun kigise| koruyucu ekipman kullanin, érnedin eldivenler, yiz siperlikleri, su sicramasina kor§| koruyucu

g(’jz|uk|er vb.
Elektrik Giivenligi

Elektrikle i|gi|i acil durumlar icin prosedUr|eri bilin

Acil bir durumda gucu nasil kopofoco@mm bilin

Elektrik panolarina erisimi her zaman agcik tutun

Topraklama hatasi devre kesicileri (GFCI) yuvalari kullanin

Kullanim sirasinda gii¢ kablolarini sivilardan ve ekipmandan uzak tutun
Soguk depolama/dondurucu giivenligi

Soduk stresi uyari igoreﬂerini bilin

Dondurucularda  calisirken sapka, eldiven ve kaymaz
kaucuk ayakkabi gibi cok katmanli sicak giysiler ve KKD
giyin

igeride kimsenin kalmadigindan emin olmak icin birimleri
diizenli olarak kontrol edin

Yéneticinin, bir ¢caligan tarafindan mutfakta bildirilen
her potansiyel tehlike veya tehdit icin izlenmesi gereken
bir prosediirii olmaldir; 6rnegin, elektrikli ekipmanlar
kullanma prosediirii, keskin aletleri kullanma prosediiri,
kesilmeleri o6nleme prosediirii, saklama prosediirii
zeminler giivenli, seyleri kaldirma prosediirii. Tim bu
prosediirler, her mutfak calisaninin dikkatlice okumasi ve
takip etmesi gereken bir prosediir kilavuzu olusturabilir.

Bir calisan, mutfaktaki olasi bir tehlikeyi veya tehdidi
bildirmek istediginde asagidaki adimlari izlemelidir.

Oncelikle mutfakta tehlikeli bir sey g(‘jrdU{jUnde ya da bir

kiginin birilerine ya da birinin e§y0|ormo tehdit o|u§‘rurobi|ece§ini o|[j§[jno|u§[jnde ihbarda bulunmak icin Sog"]hk
ve Giivenlikten sorumlu kisi ile konugsmasi gerekecektir. Rapor verdikten sonra, tehlike/tehdit ile ilgili tim detaylar
iceren bir rapor §ob|onunu doldurmas gerekecek‘rir. Daha sonra mutfak yoneticisi o|oy| incelemeli ve bu fehhkeyi
onlemek icin hongi onlemleri almasi gerekfigﬁine karar vermelidir. Mutfak muduriniin, géz|em|enen tarih ve
tehlike ile alinan onlem/eylemleri iceren bir Tehlike ve Tehdit Kayit Defteri olmalidir.
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Bazi mutfak y(’jnefici|eri, igyerindeki tehlikelerin neden o|du§u
soéhk ve g[jven|i|< risklerini kontrol etmek icin adim adim
ilerleyen bir strec olan Risk yénetimini de kullanabilir.

Bu nedenle, dnce tehlikeleri belirlemeleri gerekir. igyerinize
bakin ve neyin zarar verebi|ece§ini d[j§[jn[jn (bunlara tehlike
denir). Asagidakiler hakkinda duginun:

Insanlarin nasil calstigr ve tesis ve ekipmanin nasil
kullanildigs

Hangi |<imy050||or ve maddeler ku||om||yor?

Hangi giivenli veya giivensiz gohgmo uygulamalarinin
mevcut oldugu

Tesisinizin gene| durumu

Yonetici tehlikeleri belirledikten sonra, birinin zarar gérme olasiliginin ne kadar yiksek olduguna ve bunun ne
kadar ciddi o|obi|ece§ine karar vermelidir. Bu, risk d[jzeyinin de@er|eno|iri|mesio|ir.

Karar vermeli:
Kim ve nasil zarar g(‘jrebihr?
Riskleri kontrol etmek icin halihazirda yopmokfo o|o|u§unuz §ey|er
Riskleri kontrol etmek icin bogko ne gibi onlemler almaniz gerekiyor?
Eylemi kimin gerceklestirmesi gerekiyor?
i§|em gerekli oldugunda
Halihazirda ne yaptigina ve hélihazirda sahip oldugu kontrollere bakmasi gerekir. kendine sunu sormalidir:
Tehlikeden tamamen kurtulabilir miyim?
De§i|se, riskleri olasi zarar gb’rmeyecek §eki|o|e nasil kontrol edebilirim?
Daha fazla kontrole ihfiyoa varsa, §un|or| dikkate almalidir:
isi yeniden tasarlamak
malzemelerin, makinelerin veya slrecin deéig’rirﬂmesi
malzeme, makine veya slrece maruziyeti azaltmak icin <5‘C|||§mon|2| organize etmek
g[jver1|i bir §eki|c|e go||§mok icin gereken pro’rik onlemlerin belirlenmesi ve uygu|cmm05|
kigise| koruyucu ekipmcm so§;|omo|< ve go||§cm|orm bunlari giymesini sog";|c1mo|<
Ardindan, dahil olmak tizere dnemli bu|gu|orm| koyde‘rmesi gerekir.
tehlikeler (zarar verebilecek seyler)
kim ve nasil zarar gorebilir?
riskleri kontrol etmek icin ne yapiyorsunuz
Calistiklarindan emin olmak icin uyguladigi kontrolleri gézden gecirmelidir. Asagidaki durumlarda bunlari da

gézden gegirmehdir:
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artik etkili o|moyobi|ir|er

isyerinde asagidakiler gibi yeni risklere yol acabilecek degisiklikler var:
— personel
— bir siirec

— kullanilan maddeler veya ekipman
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Erasmus+ Projesi: “Pazar yeterlilikleri - HoReCa sektériinde egitim ve isgiicii piyasasi arasindaki yeterlilik
bogluklarini en aza indirmek igin bir yol gésterici”.
Project number: 2020-1-PLO1-KA202-082206

Avrupa Komisyonu'nun bu yayinin iiretimine verdigi destek, yalnizca yazarlarin gériiglerini yansitan icerigin
onaylandigi anlamina gelmez ve Komisyon, burada yer alan bilgilerin herhangi bir sekilde kullanilmasindan

sorumlu tutulamaz.

Cikti 2. Modern, esnek sgrenme yollari - HoReCa sektori icin mifredat ve egitim paketleri

(egitmen / 6§renci)

Proje konsorsiyumu tarafindan gelistirilmistir:

Stowarzyszenie na Rzecz Innowacji i Edukacji - Koordinatér, Radom, Polonya
EVACO - Krakéw, Polonya

EDITC LTD - Nikozja, Kibris

AKDENIZ UNIVERSITES- Antalya, Turkiye

Fundacién Equipo Humano (FEH) - Valencia, Ispanya

Samerimpeks Impulsi DOO - Uskiip, Kuzey Makedonya Cumhuriyeti

lletigim:

Stowarzyszenie na Rzecz Innowaciji i Edukacji
ul. Krélowej Jadwigi 15

26-600 Radom, Polonya
innowacja.edukacja@onet.pl

https://innowacja-edukacja.eu/
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GIRIS

HoReCa4VET (Proje No.. 2020-1-PLO1-KA202-082206) projesinin temel amaci, Avrupa Yeterlilikler Cercevesine
gore do@ru|omo ve sertifikalandirma modelleri ge|i§ﬁrip uygu|oyorok HoReCa endiistrisinde orgln ve yaygin

nitelikteki yasam boyu 6grenmeye erigimi artirmaktir.

HoReCa4VET projesi, 6grenme ciktilarinin, proje kapsaminda ti¢ yeterlilikte edinilebilecek Avrupa boyutunda
ek profesyonel beceriler olarak, mevcut pazar talebine dayali olarak isverenler tarafindan belirlenen 6grenme
ciktilari cercevesinde tanimlanmasina katkida bulunur: Lezzet yaratma ve yemekleri dekore etme; Mutfak isleri
yonetimi ve HORECA endistrisinde yonetim.

Projede ge|i§‘riri|en nitelikler, y[jr[jfu|en oroghrmodo belirlenen isglicl  piyasasinin ih‘riyog|or|no bir yanit
oldugundan, 6rgiin ve yaygin editimin bir parcasi olarak edinilen becerileri tamamlayabilir.

Proje sonucu Modern, esnek 6grenme yollari - HoReCa sektorii icin miifredat ve egitim paketleri (egitmen /
6grenci), HoReCa'nin ozelliklerini dikkate alarak calisma ortaminda egitimin gelistiriimesine, kademeli, esnek
ogrenme yo||ormc1, efkin|e§ﬁrici didaktik yt'm’rem|ere, modern, yeni|ikgi ogretim yénfem|erine doyonmokfodm

Sonug ge|i§ﬁri|ir|<en egitimin bireyse”egﬂrﬂmesine, aktif ve proﬁk ogrenme yén’rem|erine, organizasyon ve
didaktik géz[jm|ere bUyUk onem veri|mi§ﬁr. Ge|i§firi|en mifredat ve egitim po|<e+|erinin me’rodo|ojisi, ortak
ilkelerde (Kibris, Polonya, Ispanya, Kuzey Makedonya Cumhuriyeti ve Tirkiye) belirlenen en iyi uygulamalara
odok|onm|§hr. Modiiller yefer|i|i|<|ere atanirken, ogrenme <;||<h|or|no veyd mesleki g(’jrev|ere yénehk birimler bi|gi,
beceri ve sosy0| yefer|i|ik |<Ume|eriy|e fon|m|onm|§f|r. Ge|i§firi|en birimler ve pokeﬂer, ortak tlkelerin 6zelliklerini
dikkate almistir.

Egitim programi, 1OTin is analizinin sonuclarina dayanmaktadir. Program, isyerinde ¢§renme yoluyla elde
edilebilecek 6grenme ciktilarini tanimlar.

HoReCa4VET Ekibi
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1. TESISTEKI (MUTFAK-OTEL) CALISAN
TAKIMININ YONETIM]
MUFREDAT iCERIGI
GIRIS
YETERLILIK 3. HORECA ENDUSTRISINDE YONETIM
1. TESISTE (MUTFAK-OTEL) CALISAN TAKIMININ YONETIMI
1. Giris

2. Mutfak ve ofel islemlerine yénelik SIPARIS lerin NITELIK ve NICELIK konusunda GOZLEMLEN-
MESI

3. GIDA DEPOLANMA PROSEDURLERInin TAKIP EDilmesi
4. YIYECEK ve ICECEK TUKETIM SISTEMinin KONTROL EDilmesi
5. KALITE ve ENVANTER DENETIMinin GERCEKLESTIRILMESI

6. LOJISTiK DENETIMIi: SUREG ANALIZi ve DOKUMANTASYON ve VERIMLILIK DEGER-
LENDIRMES]
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TESISTEKI (MUTFAK-OTEL) CALISAN TAKIMININ YONETIMI

Bir muhco@ i§|efme|< |<o|c1y deéﬂ, hig durmoyocok gibi goérinen birkog ey|em var. Profesyone| bir yonetici go||§om|c1r|
\/C’)n|endirme|i, musteri memnuniyeftini sog”;|omo||, strekli gldo kalitesini so§|omo||, envanter ve muhasebe takibini
yopmoh ve g:ok daha fazlasini yopmohdlr. Bir restoran i§|e+mek|e, komﬂonm@ taktikler kullanarak ve yeni
teknolojileri optimize ederek ge|en beklentilerin kopsomh bir §el<i|o|e kovronm05|y|o mutfak yonetimi daha ko|oy

hale getirilebilir.
Mutfak Yénetimi Goérevleri

Restoranda bir gun boyunco ne tir zorluklarin meydono ge|ece§;ini bilmenin herhongi bir yo|u yokfur, ancak
burada yop||m05| gereken|er listemizde bulunmasini bek|eyebi|ece§imiz en yaygin sorumluluklardan birkogmo
yer vermek gerekir. Gida hozwhél, pisirme teknikleri, porsiyon bUyuHuHeri ve sicaklik kontrolii denetim altinda
olmasi gereken konulardir. Son olarak, ﬁjkeficiye u|0§f|rl|modon once yiyeceHerin kalite ve ngen|il< standartlarini
so§|oo||§mdon emin olunmalidir. Mutfak yonetiminin temel gérev|eri arasinda o§o§|d0k1|er yer almaktadir:

1. Vardiyalar belirlemek: mutfakta ve calisanlar arasinda;

2. Sefle ve restoran sahibiyle calismak (meni tasarimi, meni unsurlari ve fiyatlandirma konularinda diizenli
araliklarla);

3. Saglik kanunlarina uyum konularini denetlemek: diger konularin yani sira sanitasyon ve dodru gida stodu
teknikleri gibi;

4. Envanter ve gicler verilerinin koydlm tutmak: haftalik ve oy||l< olarak ve bunun yani sira gerekh gldo
siparislerini gerceklestirmek,

5. Calisan egitimi,

6. Mutfak ekipmonbrmm gUnceHenmesi (gerekfigi durumlarda).
Mutfak Yénetimi Sorumluluklar:
Mutfak yonetiminin temel sorumluluklari arasinda ogo@doki o|+—bo§||k|c1ro|c1 yer almaktadir:
Envanter Yénetimi

Envanter birg, sarap ve cin gibi menuyu hazirlarken ihﬁyog duyu|on tfim igeriHerden o|u§ur. Mutfakta higbir stok
eksikligi yasanmamasi istenirken ayni zamanda fazladan siparis vererek gidanin clrimesi riskini almamak da
istenir. Etkili mutfak yonetimi so§|om bir envanter yonetim p|om ge|i§+irmeyi gerekfirir.

Uygun Ekipman Yatirmi
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Mutfak ve restoran go||§cm|or|no son model ekipmon|or| ve Jrekno|oji|eri sunmak operosyon|orm dizene

konulmasina ve kormogomn azaltilmasina yord|mC| olacaktir. go||§om|or Foydoh orog|oro u|o§obi|di§inde, en iyi
yapabildikleri i§|ere daha hizli ve kolay bigimde odaklanabilecektir.

Ekipman Bakimi

Restoranlar calismalarin yodun gerceklestirildigi alanlardir ve bu yizden asinma ve eskimeler kacinilmazdir.
Pahali onarim veya ikame masraflarindan kacinmak icin treticinin temizleme ve bakim talimatlarini izlemek

ekipmon|or|n iyi go||§mo kogu”orml korumada ve doyomkhh@ arthirmada énemlidir.
Menii Yénetimi

Restoran yéneﬁci|erinin restoranin sunmak ieredi@i yérese| mutfak tirint belirleme noktasinda takimin digjer
Uye|eriy|e igbir|i§;i yapmasil gerekih Daha k[jg[jk ve belirli bir temaya odaklanan mentiler gct||§cm|c|rm hoyoﬂonm
ko|oy|o§‘r|rmonm yani sira restoran kim|i§;inin o|u§+uru|mosmo yorohmo olur. Bu ayni zamanda ment p|on|omoy|
ve urin ve FiyoHon secmeyi ko|oy|o§hrocokhr4

ise Alim Yénetimi

Bir restoranin ve muhcoém iyi i§|emesini insanlar so§|or, bu yUzden, uygun persone|i ise almak yeni yemek|erin
yoro’rl|mosmo, s[jre<;|erin iyi|e§’riri|mesine ve daha yapicl bir is orfami yorofl|mosmo destek olur. Ayrica, gegiﬂi
prosedirler ve hizmet adimlari konusunda go||§on|oro egditim vermek gereklidir, boylece is yiki konusunda
calisanlar hazirlikli olacaktir.

Calisan Vardiyalarini Ayarlama

Calisan ekibi olusturulur olusturulmaz calisanlarin elde tutulmasiicin akilli vardiya belirleme tekniklerinin dikkate
alinmasi gerekir. go||§on|orm hizmete bo§|omodon once yeJrer|i zamanin kendilerine taninmasi gerekir. Herkesin
ne yapilmasi gerektigini, gtinlik hedeflerin ne oldugunu ve hangi kissmda rol alacaklarini bilmesi gerekir.Bireysel
vordiyo To|ep|eri must dikkate alinmali ve 6zel etkinlikler icin vordiyo|or| decjigﬂrﬂdiéinde bunu telafi edecek

izinlerin de so@|onm05| gerekir.
Sanitasyon Yénetimi

Diizenli ve temiz mutfak besin kirlenmesini 6nler ve restoranin tim so@hk kurallarina uymasini so§|or. Muffo@m

duzenli ve temiz o|u§u ayni zamanda herkes icin ic agicr ve tretken bir gohgmo ortami yaratir.
Mutfak Yéneticileri icin Hayati Beceriler

Mutfak yoneticileri birgok gopko takar ve idare etmeleri gereken birgok sorumluluklar bulunur. Bo§0r||| bir
mutfak yoneticisi olmak icin gereken beceriler sunlardir: 1) Harika bir lider ve yonetici olmak, 2) Giclu bir is
etigine sahip olmak, 3) Dogal bir lider olmak, 4) Isletmenin biyimesi icin yaratici olmak, 5) Baski altinda sakin
kalabilme becerisine sohip olmak, 5) Yemek pisirme tutkusu olmak.

Mutfak Yénetimi

(;o||§on|or birigiiyiyophémdo Jromnmohveédu||endiri|me|io|ir.Promosyon|oronco|<hokedﬂdi@izomcn verilmelidir.
Calisanlar restoran amaclarindan, kendilerine 6zgi sorumluluklarindan ve hesap verebilirlik prosediirlerinden
haberdar de§i|se, yonetim bu konulara odaklanmalidir. Bir §irl<e‘r olarak vizyon, kisa ve uzun vadeli hedefleri
poy|o§m0k herkesi ayni cati altinda ’rop|oyobi|ir. i|e’ri§im kopfu@undo ve bir sorun ortaya gkfl@mdo, mutfak
yonetimi soruna dikkatle ve tim og|k||§|y|o kulak vermeli ve go||§on|or| sorunlarinin dikkate alinacagina ikna
etmelidir. Personel egitim progrom|or| ile desteklenmeli ve memnun kalmalarini so§|oyoco|< di@er profesyone|
firsatlar sunulmalidir. (;o||§cm|or kariyer hedeflerine u|o§moc|o desteklenmelidir. Mentorliikler persone|e yorchma
olmada iyi bir stratejidir. Bazi dénemlerde restoran endiistrisi zor ve stresli olabilir. Yoneticiler mutlu ve saglkl,
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kalabilmeleri icin calisanlara titkenmislikten kacinmalari konusunda destek olmalidir. Mutfak Yoneticisi isyerini

go||§mok icin g[jvenh bir yer haline ge‘rirmehdir. Yonetici, mutfakta yoro|onmo|or olmasi durumunda ngen|i|<
tavsiyelerine uymaya ve bunlari uygulamaya zorlamalidir.

Mutfak yoneticisi olmak birgok sorumluluk ve odul gerektirir. igin tam olarak neyi gerektirdigini ve mutfak
mudirinin hongi becerileri ge|i§firmesi gerekﬂ(jini bilerek bo§|omok iyi bir fikirdir. Teknoloji, mutfak yoneticisinin
i§|eri ekipfeki herkes icin daha ko|oy hale geﬁrmek icin prosed[jr|eri optimize etmesine ve o‘romofiHeg’rirmesine
yardimei olabilir. Mutfak yoneticisi, dogru aletler mevecutsa muhtq@ verimli ve stressiz bir §eki|o|e idare edebilir.

Mutfak Yoneticisi Gorevleri

Mutfak persone|ini ve envanterini yénefmek; Pigirme surecini, tabaklama strecini, porsiyon bUyUHUHerini ve so@hk
ve g[jven|ik uygu|omo|or|m kontrol etmek; Tum hizmet, yemek hazirlama ve tabaklama y'c'erem|eri konusunda
personeh e@ifmek; Personel voro|iy0|or|n| yéne’rmek ve p|on|omo|<,~ Meni igeriHerini ve fiyoﬂorlm oyor|omo|< icin
liderlik takiminin di@er Uye|eriy|e i§bir|ig“;i yopmok; Tim ekipmorﬂon g[jnce”eyip bakimini yopmok; Haftalik ve
oy||l< ropor|or| denetlemek; Tum stoklarin ve envanterlerin koy|f|or|n| tutmak; Meni igerik|erini ve fiyoﬂondlrmo
siirecini yonetmek; Ekipmanlarin bakimini yapmak; Dogru insanlari ise almak; Adil ve esit bir sekilde vardiya
sistemini kurmak; Mevcut tim Jre|<no|ojiyi kullanmak; Tim restoranda gldo gu‘ven|i§ini ve hijyeni so§|omok; ig
ile hoyof dengesini fegvik etmek ve insanlar arasinda bo@ kurmak icin gobo|oyorok daha ngen|i bir isyeri
icin riskleri en aza indirmek; DeereHeyici ve mutlu bir ortam o|u§+urmok; Beklentileri tim og|l<||§|y|o sunup geri
donuslere agik olmak; Tehlikeleri azaltmak.

Mutfak Personeli Yénetimi

§eﬂer bufge yonetimi, yeni yemek|er ge|i§’rirme, yemek tarifleri yazma, yemek tariflerini mo|iye’r|endirme,
yemek|eri denetleme, IK ile i|gi|enme ve di@er|eri gibi pe|< gok konuyu barindiran birgok §opko takar. Ancak,
yefkin mutfak persone|i yonetimi ve egitimi bir §efin en 6nemli g(’jrev|erino|en biridir. DUnyodoki en iyi §ef olabilir,
ancak sira sunusa ge|o|i§ino|e bir gefin etrafindaki persone| kadar iyi olmasi gerekir. §efin mutfaktaki persone|
ekibi yeterince egitilmedi ise servis esnasinda sef basansizlikla karsilasacaktir. Mutfak personeli yonetiminin
daha etkin gerceklestirilmesi ve ascilarin niteliklerinin arttirilmasi icin 6nemli adimlar asagida siralanmistir:

Bek|enfi|er, standartlar ve yén|eno|irme|er her zaman ogk ve belirli terimler tizerinden aktarilmalidir.

Gerekeeleri aciklamak mutfak ekibini yonetmenin en etkili yontemlerinden biridir. Gerekgesini aciklayin ve
takim da T|p|<| gef gibi du§[jnmeye bo§|oyocokhr.

A@wh@lm ortaya koymok vakti ge|o|iyse bunu yapma konusunda teredditte bu|unmoy|n. §efin ekip Uyesine
emir vermesi ve personelin de sorular yoneltebilecedi zamanlar olacaktir.

Gundelik islere girismeden 6nce servis dncesi bilgilendirme toplantisini her zaman yapin. Istenilen koltuk
sayisini, b[jy[jk masa sayisini, VIP masa sayisini, menu d[jze|+me|erini, muhtemel vordiyo konu|or|m, bu tur

sorunlara yénehk géz[jm|erinizi ve benzer konular tartigin. Servis éncesi ozellikle vordiyomn savas erroJrejisic]ir.

Eger vordiyo zor gegecekse, mimkiin o|du§unco hizli bir geki|o|e persone|in bi|gi|endiri|mesi gerekir. Onceden
bu yénde bi|gi vererek onlari zihinsel olarak bu strece h02|r|oyobi|irsiniz.

(;cn||§on|or| e|e§firme ve yén|enc|irme konusunda her zaman farkinda olun. Yapici e|e§firi ile cezalandirici kUguk
dusirme arasinda fark her zaman 6nemlidir.

Daha kisisel, dogrudan, disiplinci ve kirici konusmalar her zaman ézel tutulmalidir. Hicbir zaman herhangi bir
ekip dyesi di@er|erinin éniinde utandirlmamalidir.
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Oz—disiphn ve karar vermenin deéeri konusunda persone|i egitin. Bunu dogjru yapma veya yapmamad

segeneHeri her zaman o|mo||. MUf{Oka gc1||§mc1yc| devom etme veya kovu|mo segeneHeri l’]er zaman o|mo||.

Bu strateji mutfak standartlarini pekigfirir, ancak ayni zamanda onlara bu standartlara u|o§momon|n onlarin

yaptigi bir tercih o|o|u§unu hatirlatir. Mutfakta ihﬁyog o|uyu|on sey, bunun daha iyi bir trinle, daha iyi bir

yemekle ve daha iyi bir mugteri deneyimiyle sonuclanacadini fark eden bir ekiptir.

Personelin ihﬁyogbrml |<or§||omol< icin her goboyl gosterin. Restoran sektoriinde persone|in izin isteklerini

korgﬂomok genellikle buyik bir gérevdir, ancak ayni zamanda gobqyo deder bir gorevdir de. go||§on|or cogdu

haftasonu ve tatillerde calismalari gerektiginin farkindadir.

Pozisyon Ozeti

,_Seﬂer Jr|pk| resmi toren §ef|eri gibi mutfaktaki persone|in foo|iyef|erini p|on|omo, organize etme, yonetme ve

denetlemeden sorumludur. Tim yemek ve ikram hizmetleri icin yuksek kalitede ve tutarlilikta gldo hazirlama

siirecini yonetirler.

§eﬂer ayni zamanda yeni meniiler o|u§+urm0k kadar yeni ment igerik|eri hazirlama, test etme, tatma ve

onoy|omo sUreg|erino|en de sorumludur. Tum ng bufe yemek|eri icin g[jnce| ve do@ru yemek forif|eriy|e birlikte

ticretlendirme konusuy|o da i|gi|enir|er. Ayni zamanda, sonraki gl','m|er icin de meniileri de@er|endirir ve farkli

mutfak o|e|o0|or|no|on yiyecek femini igin depo gerek|i|ik|erini onoy|0r|or.

Acik Biife Sefi: Gérev ve Sorumluluklar:

1.

Gunlik olarak ogk bife orgcmizosyorﬂon icin sipori§|eri alir ve herhongi bir deéigikhk olursa bu yénde not
alr.

2. Gindelik olarak acik bife icin sorumlu mutfak ekibini gelecek ve devam eden etkinlikler konusunda
bi|gi|eno|irir.

3. A§gl|or ve mutfak persone|i tarafindan yUrUfU|en butin yiyecek hazirlama sUreg|erini ince|eyip koordine
eder.

4. Agk bufeye yiyecek tretimi ve tabaklamasini koordine etmek icin A§g|bo§|, Aggl Yardimcisi ve Agk Bufe
Kaptani ile birlikte go||§|r

5. Her giin igin oncelikleri belirler ve ogk bife muffogjl persone|i / §ef|erine tretim ve hazirlik gérev|erinin
atamasini yapar.

6. Hem y02||| hem so6zli yo||or|o etkin i|e’ri§im kurarak persone|e ogk bir yén|eno|irmede bulunur.

7. Gunluk olarak kullanilacak yiyecek unsurlarinin fiziksel bir envanterini tutar.

8. Restorandaki / oteldeki acik biife, parti ve diger 6zel etkinlikler ile satis, ikram ve acik bife personelini
destekler.

9. Minimum ve maksimum yiyecek, pisirme malzemeleri ve ekipmon|or| belirleme konusunda destek sunar.

10. Bas Aggl'yo ogk bife menisi o|u§+urmo ve uygu|omo konusunda destek olur.

1. Envanter kontrol prosediirlerini izler ve ogk bife muhcogjmm sonraki gline hazir olmasini so§|or.

12. Gunluk olarak tim ogk bufe muffo@ operosyon|or|m denetler.

13. Herhongi bir aksaklik olmasina korgm her bir pisirme alanini siklikla denetler ve uygun persone|i yén|eno|irir.

14. Tum ekipmanlarin dogru calistigindan emin olur.
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15. Tum acik bufe mutfak ekipmaninin dizenli olarak temizlendiginden emin olur.

16. Otelin operosyone| ve i§|efme ihﬁyogbrmo uyocok gerekh arag, malzeme ve ekipmon|or|o her oglk bufe
mutfadini donattigindan emin olur.

17. Tarif kartlarinin, Gretim p|cm|c1r|mn, tabaklama ipug|or|n|n ve gérse”erinin gUnce| ve gorunur o|o|u§uno|cm
emin olur.

18. Tum g0||§on|or|n mentdekileri hazirlarken tariflere ve otelin i§|e’rme rehberlerine uygun hareket e’r’ri@inden
emin olur.

19. Mutfak gereklilikleri konusunda satin alma ve stoklama personelini bilgilendirir.

20. Aglk bife mutfaginin b[jfgeye uygun hareket ettiginden emin olmak icin satig ve gida masraflarini
tartismak icin Bas Asci ile diizenli olarak gorusir.

21. Aglk bife mutfak persone|inin performomsml Tokip eder ve her siirecin kuralina gore i|er|edi§inden emin
olur.

22. Uygun o|ovr0m§|or konusunda rol model olarak hareket eder. Tim acik bufe oggﬂarmm ve destek
personelinin verimliligini surdurar.

23. Vardiyalar esnasinda agik bife mutfak operasyonlarini takip eder.

24. Agk bife mendlerini ge|i§+irme ve satin alma siirecinde Bas A§g| ve Satin Alma Mudiri'ne destek olur.

25. Agk bife mutfak persone|inin ilerlemesi ve disip|ini konusuy|o i|gi|enir

26. Menti icerigi, hazirlama yontemleri ve ayirt edici tatlar da dahil olmak tizere meni unsurlari konusunda
persone| egitimine destek olur.

27. Tim oglk bufe kisimlar icin, yiyecek miktarlarini ve tabaklama gerek|i|ik|erini p|on|or ve denetler.

28. Uygun yiyecek hazirlama ve stoklama standartlarini uygu|or.

29. Musteri hizmetleri, operasyonel gereklilikler ve butge hedeflerinin korgﬂogh@mdon emin olmak adina
persone| o|Uzey|ermi de@er|endirir.

30. Alakali tiim kanun ve diizenlemelere uyumlulugu denetler.

31. Tum gidalarin uygun olarak degerlendirildiginden ve uygun sicaklikta tutuldugundan emin olur.

32. Gerektigi durumlarda gerekli becerilere sahip calisanlarla goriisme ve ise alma siireclerine destek olur.

33. Mutfak personeli ge|i§ﬂrme gerekliliklerini belirler ve personelin bilgi ve becerilerini ge|i§’rirme|erine
yardimci olmak icin kocluk ve mentorliik gorevi tstlenir.

34. Bircok acik biife islemlerini planlar ve yiratir.

35. Diizenli olarak acik biife ve etkinlik ziyaretcilerinin mutfak deneyimlerini ileri diizeye tagir.

36. Calisanlarin sorumluluklarini kavrar ve olmadiklarinda gérevlerini tamamlar.

37. Gerekﬂ@i durumlarda pisirme ve 6gun hazirlama sUreg|erine destek olur.

38. Yonetim tarafindan verilen di(jer sorumluluklari yerine getirir.
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1- OTEL VE MUTFAK OPERASYONU IiCiN GEREKLI OLAN GIDA URUNLERI VE DIGER
URUNLERIN DEPOLANMA YONETIMINI ORGANIZE ETME VE DENETLEME

1. Otel ve mutfak operasyonlari icin sipariglerin nicelik ve niteligini denetler

2. Gida depolama prosediirlerini izler

3. Yiyecek ve icecek tiiketim sistemlerini kontrol eder

4. Kalite ve envanter kontrolii yapar

5. Lojistik kontrolii: Siire¢ analizi ve dokiimantasyon ve verimlilik degerlendirmesi

Bu boliim envanter ve envanter kontroliiniin bir tartismasiyla baslar ancak temin siireci olmadan mamul satin
alma, siparig verme, edinme ve depolama sonrasinda envanter kontroliine donebilecedimiz herhangi bir envanter
s6z konusu olamaz.

TEMEL ENVANTER PROSEDURLERI

Envanter kontroli, etkin bir mutfak yoénetiminin énemli bir yC‘mUdU’r. Herhongi bir zamanda ne tiir teminlerin
gergek|e§ﬂri|ece§inigerekﬁ@inde bi|erel<y6nefim gldo sipori§|eriniprogrom|oyobi|ir, son envanterden itibaren gldo
masraflarini degerlendirebilir ve menti unsuru degisikliklerini gerceklestirebilir. Envanter takibi gerceklestirerek
hirsizlik ve israf gibi olasi sorunlari fespit etmek mumkundiir. Depo ve mutfaktaki ikmal malzemelerinin de@eriy|e
yonetim i|gi|enme|io|ir“

Envanter mutfakta bulunabilecek her seyin bir listesidir. Envanterde Ur(jn|er, kuru gldo|0r, tencere ve ‘roboHor,
uniformalar, likérler, bezler ve poho eden her seyin listelenmesi gerekir.

Mutfak driinleri mutfak 6nt, bar ve diéer envanterlerden ayri olarak soy||mo||o||r.

Envanter kontroltintin temelleri i§|efmenin bUyUHU@u fark etmeksizin hepsi icin oymdlr. Daha bUyuk tesisler soz
konusu oldugunda envanter tutmanin farkl asamalarinda daha fazla calisana ve hatta tim ekiplere ihtiyac
duyulabilirken daha kiictk tesislerde tiim envanter yonetimi gérevi bir veya iki snemli kigiye atanir.

Envanter yénetimi birkog adimda gergek|e§’riri|ebi|ir:
Envanteri iz|eyi|o koydefme sistemi kurma,
Gelen envanter,
Fo’ruro|c1r,
Giden envanter,
Talep formlari,
Envanter kaydi tutma,
Bi|gisoyor|l envanter kontroli,
Fiziksel envanter {iyoﬂonohrmo ve mo|iyef|eno|irme,

Envanter Jrokibiy|e i|i§ki|endiri|en mo|iye‘r|er.
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Envanteri izleyip kaydetme sistemi kurma
Envanter koy|+|or| gldo mo|iyeﬂni belirleme ve mo|iyef yUzde|erini hesop|omo gibi birgok nedenle tutulur.

Depodoki birimlerin deéerini hesop|omon|n birkog yontemi vardir. Bu y('jnJrem|er mallarin ne kadar mal
o|o|u§unun ve ne zaman edini|di§inin defoyh |<c1y|+|or|mn tutulmasina doyomr. Km;uk i§|efme|ero|e envanter
kontroliint yopmok ko|oyo||r.

Muhtemelen bir veya iki ki§i satin almadan sorumludur ve gene|o|e hcmgi mallarin mevcut o|o|u§uno|cm
haberdardirlar. Bu elbette mutfagin harcamalar ne kadar basarili gerceklestirdigini anlamak icin satiglar
korglsmdo satin almalar degjer|endirmenin gerek|i|ig§ini arka p|ono itmemektedir. Hemen hemen her envanter
kontrol yontemi zaman alr. Ayrica, bu tur kcty|’r|cnrm dog“;ru ve g[jnce| tutulmasi gerekir. Envanter |<oy|f|or|n|
tutmak icin gereken sureyi azaltarak birkog saatten tasarruf etmeye gohgmok para koybl olabilir. Hesap gize|gesi,
envanteri ’rokip etmenin en basit yo|uo|ur. Basit bir hesop gize|gesi, duzenli olarak satin alinan tim kalemleri,
mevcut ﬂyoﬂon ve en son envanter soy|m|nc|o eldeki birim mik‘ror|or|y|o birlikte igerebihr. Faturalar 6deme icin
i§|eno|i§inde fiyoﬂor dizenli olarak gUnceHenebihr ve eldeki stok sayimi p|on|onobi|ir.

BU‘yUk operosyon|ordo yer alan daha fazla kigi o|o|u§undon, sistemler daha kormogk olmalidir. Satin almalar
farkh bir deporfmon tarafindan yop||obi|ir, envanter koylﬂorl bir depo gbrev|isi tarafindan tutulabilir ve
+0rcty|<:||or ve barkodlar kullanan bir sistemle i|gi|i envanter takibi ve sayimi yop||obi|ir ve bunlar daha sonra bir
satig sistemine bo§|onobi|ir, béy|ece yéneﬂci|er her zaman neyin stokta o|du§unu bilirler.

Gelen Envanter

Siparis edilen urinleri kabul etmek icin standart bir siirece sahip olmanin temel amacy, isletmenin tam olarak
siparisg edileni almasini so§|omokhr. Hatalar her zaman olur ve teslim edilen triinlerin miktari ve kalitesi Jro|ep
edilenle dikkatli bir §eki|o|e |<0r§||o§hr||mozso, onemli koy|p|or meydono ge|ebi|ir. Alim pro+o|<o||eri dikkatle
takip edildiginde, restoranin zamanina ve parasina mal olabilecek hatalar énlenir. Ayrica, iyi bir alim sistemi,
tedarikcileri ve teslimat calisanlarini diriist olmaya tesvik eder.

Faturalar

Gelen iriinlerin talep edilen uriinlerle ayni olup o|mc|o||§|mn de@er|eno|iri|mesino|e en Gnemli be|ge faturadir.
Fatura, bir yiyecek hazirlama yerine teslim edilen mal veya hizmetlerin oyrm‘r||| bir listesidir. Miktar, kalite, birim
bogmo Fiyo’r ve bazi durumlarda édenebilir maliyetin tamami bir faturada listelenir. Alici, faturadaki bilgilerin
alinan drinlerle eslestigini dikkatlice karsilastirarak ve inceleyerek kontrol etmelidir. Bu kargilastirma, ogelerin

tartilmasini ve/veya soy||m05|n| gerek’rirebihr.

Fatura, bir g|o|o hazirlama tesisine teslim edilen mal veya hizmetlerin oyrm‘r||| bir listesidir. Alici, mumkiin
o|du§;unc|o {o‘ruroyl satinalma siparisi veya satinalma fo|e|o fi§|eriy|e kor§||o§’r|rmo||d|r. Bu, génderi|en mallarin
miktar ve fiyatinin siparig formunun ozelliklerini kor§||omosm| garanti eder. Mallar ge|o|icjinde fatura, satin alma
siparisi ile kor§||o§hr||mozso, gerekh kalemlerin gézden kog|rl|m05| veya satfin o||nmom|§ veyad uygun o|moycm
miktarlarda olan kalemlerin kabul edilmesi riski vardir. Ayrlco o||(:|, mallari teslim almadan once, kaliteden
emin olmak icin taze sebze ve dondurulmus triinlerin kutularini acip incelemeli ve teslimatin dogru oldugundan
emin olduktan sonra fcﬁurow imzalamalidir. Cogu durumda, orijinali alicida ve dig”;er niisha veyd ntshalari
teslimat gérevhsinde kalacak geki|de fatura iki veya Ug katina glkor. Imzalandiktan sonra, teslimat firmasi artik
e§yo|oro|on sorumlu o|e§1|o|ir ve artik o||C|yo aittir.

Herhongi bir tutarsizhk veya yom||§||k strictnin dikkatine sunulmali ve stric, yom||§||§| kabul etmek icin {ofurow

imzalamalidir. Kredi notu diizenlenirse, siirticti bunu Fofuroyo not etmelidir.
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Alici, tim sorunlarin ¢cozilduginden ve kaydedildiginden emin olmadikca faturayi imzalamamalidir. Daha sonra

imzalanan fatura girke’rin fatura tahsilatindan sorumlu olan kigiye verilmeli ve orgiv|enme|io|ir4 Tes|imoHor, hem
alici mutfak/otel hem de teslimat hizmeti icin zaman alici olabilir. Codu zaman, teslimat gorevlileri teftisler
tamamlanirken beklemek istemezler. Bu o|urumo|o, mutfak/otel ve Tedorikginin teslimat hizmeti oyr||d|k+on sonra
belirlenen sorunlarin alicilarin deg”;i| Tedorikginin sorunu o|c|ug”;u konusunda hemfikir olmasi gok onemlidir. Teslim
edilen trunler, faturalar imzalandiktan sonra belirlenen yerlere yer|e§’riri|me|i ve gelen mallarin takibi gerekiyorsa
ayni anda yapilmalidir.

Giden Envanter

Bir triin depodan veya so@ufucudon glk‘rlémdo nereye gittigini izlemek icin tutulmasi gereken bir kayit icin
siklikla dahili bir ’rc1|e|o formu kullanilir. Cogu I<u§ul< i§|efmeo|e, malzemeler doérudon mu’rfo@jo teslim edilir ve
mend 6§e|erini hazirlamak icin kullanilir. Ideal bir ortamda, ge|en ve giden malzemelerin do@ru koylﬂom tutulur
ve eldekilerin bi|inmesi, gkormo kadar basit hale ge|ir.

Ne y02|k ki, sistemler gene||ik|e bu kadar basit o|e<ji|dir. Daha kuguk bir §irke‘r+e, g[jn|[jk olarak neyin ge|o|i§ini ve
neyin |<u||c1m|o||<§||m bilmek, rutin bir envanter sayimi yoporok ko|oyco uz|o§+|r||obi|ir. Depo odalari ve so§u+ucu|or,
daha bU\/Uk i§|efme|erde ve otellerde mutfaktan farkl bir katta olabilir; bu da, +|p|<| k[jguk bir restoranin dog“;rudcm
Tedorikgiden yapacadi gibi, her deporfmomn ve mu‘rfo@m depodon veya satin alma deportmonmdon yiyecek
Jro|ep etfmesini gerekﬂren bir sistemi gerekﬂrir. Bu dizenlemede, otel tim yiyecek|eri satin alacak ve bunlari,
bireyse| depor*monbrm malzemelerini “sipori§ edece@i" merkezi bir o|epo|omc1 alaninda sok|oyocokhr.

Talep Formlar

Daha b[jyuk bir operosyondo, depodon muh(c@o aktarilan her seyin y02||| bir To|ep|e yop||d|§| bir fo|ep yontemi
o|u§’rurmok, envanteri korumak ve gUn|[jk menu gider|erini belirlemek icin dnemlidir. Muh(og”;m ihﬂyog duydugju
malzemelerin adi ve miktar fo|ep formunda belirtilmelidir. Bu formlara gene||ik|e o|e|oo g(’jrev|isi veya depo
envanterini kim yonetiyorsa, istenen her bir kalemin birim Fiyohm ve fop|om mc1|iyeﬁni girebi|me|<feo|ir (Tablo 1).

Servis go||§on|or|, verimli bir geki|o|e y[jr(jﬂj|en bir operosyondo geker, tuz ve biber gibi sofra triinlerini deéig’rirmek
icin ayri talep formlari kullanmalidir. Yine de, depolama alanina girip gerekli olani almak gok daha kolay ve
hizh o|o|u§u icin go||§om|or siklikla Jro|e|o formlarini |<u||ommoy| reddediyor; ancak bu uygu|omo koylf birakmaz
ve iyi koylf tfutmayi imkansiz hale getirir. Bunun olma ihtimalini azaltmak icin, o|epo|omo alani g[jven|i|< altina
alinmali ve yalnizca birkac personelin odalara, depolama dondurucularina veya depolama buzdolaplarina
erisimi olmalidir.

Departman: :

Miktar | Tamim | Birim Maliyeti Toplam Maliyet

Tablo 1 Malzemelerin Birim ve Toplam Maliyetinin Hesaplanmasi

To|e|o sadece stoklari Jrct|<ip etmekle kalmaz, ayni zamanda g|o|c1|ctrm her depor’rmon tarafindan malt deéerini ve
do|oy|5|y|o gider|erini hesop|omok icin de kullanilabilir. ge§if|i saticilardan gegiﬂi fiyoHoro satin almalarin yop||o||§1|
daha bUyuk bir i§|e+meo|e, tim mallari mo|iye+|eri ve varig ’rorih|eriy|e birlikte etiketlemek onemlidir. Orne@in
etler, o§|r|lk, birim bogmo mo|iye1L (porgo, pouno| veya |<i|ogrom), satin alma tarihi ve Tedorikgi adini iceren bir
formla siklikla etiketlenir. Tam udrtnlerin fiyo’r|ono||r||m05| zaman alir, ancak Jro|e|o be|ge|eri o|o|o|uru|o|u§uno|o
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veya stoka poroso| bir de@er atanmasi gerekﬁéinde bu sire hizla geri ddenecektir. Ayrica, e§y0|or|n FiyoHormm
gésferi|mesi, gct||§cm|oro israfin mo|iye’r|i o|du@unu hatirlatabilir.

Envanter Kaydi Tutma

Stoklarin koyohm tutmak icin iki temel teknik vardir. Birincisi, strekli bir envanter tutmaktir. Surekli bir envanter,
elinizde bulunanlarin surekli bir fop|o1m|nc|on bogko bir sey de§i|o|ir. Tablo 2'de gés’reri|di§;i gibi, depodoki her
mal icin koyﬁr tutmak, surekli envanter tutmanin en iyi yo|udur.

Tablo 2 Uriiniin Yeniden Siparis Noktasi ..

Uriin:

Yeniden Satis Noktas:

Tablo 2 Uriin Yeniden Siparis Noktasi. Tam tablo bashginin ilk yarisi tabloda gésterilir. Tki yarim tim tabloyu
olusturur. Gésterilen toplam doért tablo icin her iki tarafta iki tablo vardir. Uriin ve yeniden siparis noktasi, tablo
bashginin bu bsliminde gosterilir.

Tablo 3 Satin Alma Birimi Biiyiikliigii ve Uriiniin Nominal Degeri

Satin Alma Birimi Buyuklugi:

Nominal Degeri:

Tablo 3 Satin Alma Birimi Buyiiklugi ve Urtiniin Nominal Degeri. Yeniden siparis edilen birimin buyuklugi ve
nominal degeri, tablo bashginin ikinci (sag) yarisinda gérintilenir.

Tablo 4 Envanterin Kayit Tarihleri, isletmenin O Ogeden Ne Kadar Aldig:
(giris), Sathigi (cikis) ve Toplam Bakiye

Taginan lleri Geri

Tarih Girig Cikis Bakiye

Tablo 4 Envanterin Kayit Tarihleri, Isletmenin O Ogeden Ne Kadar Aldigi(giris), Sathdi(cikis) ve Toplam
Bokiye. Ik tablo yarisinin ikinci yarisi (solda). Tablo bogh@jmm bu bslumi, tablo bogh@lmn ilk boliminiin altinda
gér(jnfu|enir ve envanter koy|‘r|ormm tarihlerinin yani sira i§|eTmenin her kalemden kog adet o|c||g”;|m(igeri),
sathigini(disari) ve toplam tutari icerir.

Tablo 5 Satin Alinan Uriiniin Birim Biiyiikligiiniin Giris, Gikis ve Bakiye
Kayitlarinin Tutulmasi

Taginan ileri Geri

Tarih Girig Cikis Bakiye

Tablo 5 Satin Alinan Uriiniin Birim Biyiklaginin Giris, Cikis ve Bakiye Kayitlarinin Tutulmasi. Tum tablonun
bu bsltimi, satin alinan drinin birim buyukliginun girisi, cikisi ve bakiyesinin kaydedilmesi icin bogs alana
sohipﬂr ve tasvir edilen tim tablonun ikinci (sag) yarisinin ikinci yor|5|o||r.
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Bir trinden daha fazlas o||nd|gj|no|o, alinan kutu veya egya sayisi koydedihr ve eldeki envantere eklenir; trintn

bir kismina el konu|o|ugju zaman gkon kutu veya adet sayisl koydedihr ve bokiye dU§UrU|Ur. Ayrica strekli envanter
formu, Grintn ne zaman yeniden siparis edilmesi gerektigini (yeniden siparis noktasi) ve herhangi bir zamanda
urinin ne kadarinin hazir olmasi gerekfigjini (egde@er stok) g'c)sferebihr. Bu kayit tutma, buyiik operasyonlarda
neredeyse kesinlikle bi|gisoyor ortaminda gergek|e§‘riri|ir. KUguk i§|e’rme|ero|e koyﬁ tutmanin siresi (ve mo|iyefi)
dénemli olabileceginden, siirekli envanterler normalde yalnizca pahali mallar icin tutulur.

Fiziksel bir envanter almalk, ikinci envanter kayit tutma sistemidir. Depodaki her sey, fiziksel bir envanterin parcasi
olarak duzenli olarak soy||mo||o||r. Etkili bir kontrol olabilmesi icin en az oydo bir fiziksel envanter alinmalidir.
Envanter |<oy|+|or|, bir hesop gize|gesine veya goreve oyrl|m|§ ayri bir sisteme koydedihr. Mallar alfabetik olarak
veya envanter soyfosmdoki depo yerlerinde raflarda gorinecekleri siraya goére siralanabilir (Tablo 6).

Ay:

Tablo 6 Fiziksel Envanter Formu

Uriin Birim Adet Birim Fiyat Toplam Fiyati
Uran 1 10 kutu 4 $20 $80

Uran 2 20 parca 3 $20 $60

Urin 3 5gr 3 $10 $30

Uran 4 15 litre 1 $30 $30

- - - Toplam $200

Tablo 6 Fiziksel Envanter Formu. Bir drintn birimi, adedi, birim fiyati ve toplam fiyati tabloda goriintilenir.
Listelenen doért trin bulunmaktadir ve ardindan tim drinlerin ’rop|om| ge|ir. Buna fiziksel bir envanter formu
denir.

Depodaki her kalemin birim maliyeti ve toplam degeri, esya miktarina ek olarak normalde envantere dahil edilir.
Mallarin Jrop|om de@er|eri Jrop|onorok envanterin fop|om poroso| deg”;eri hesop|on|r. Bu ayni zamanda envanter
geni§|efme olarak da bilinir. Envanterin o||no||§| glin icin kopom§ envanteri, envanterin ’rop|om de@eridir. Bu sayi
ayni zamanda asadidaki fiziksel envanterin slcilecedi acilis envanteri olarak da hizmet edecektir. Envanter her
ayin ayni gUnUnde alinirsa, istatistikler oy|||< g|o|o mo|iyeﬁni tam olarak hesop|omok icin kullanilabilir. Fiziksel

envanter, strekli envanterin do@ru olmasini so@|omok icin kullanilir.
Bilgisayarli Envanter Kontrolii

Envanteri hesop|omok, izlemek ve geni§|efme|< icin gUnUmUzde bi|gisoyor|| sistemler kullaniimaktadir. Bu orog|or,
restoranin/otelin elindeki envanteri ve bununla ilgili harcamalari gok daha yakindan takip etmesini saglar. Bu
sistemlerin ovonfoj|or|no|on biri de siparis gegmisi ve b6denen en iyi fiyof gibi bi|gi|ere erigim so§|om03|o||r. Ayrica
o||C|yo y|| boyunco talebi tahmin etmede yordlma olabilirler. Bir garson, restoran terminalindeki herhongi bir
menl 6gesinin satigini kaydettiginde, bu uygulamalar genellikle i§|em|eri izlemek icin kullanilan satig noktasi
(POS) sistemiyle birlestirilir ve hatta bir triint bilgisayarli envanter listesinden cikarabilirler. Bir titketici mentiden
bir tavuk yemegi isterse, bir tavuk Toba@ hazirlamak icin gereken tim Uriinler envanterden <;|l<or|||r. Bu, her

zaman giincel olan cogu envanter 6gesinin sirekli bir envanteri ile ydnetim sunar.

Daha k[jg(jk i§|efme|er, envanteri yéne‘rmek icin siparig verme ve envanter kcuyd| futma icin Microsoft Excel gibi
bir elektronik tablo araci kullanacaktir. Sarf mo|zeme|eriy|e birlikte alinan faturalar, bi|gisoyor|n hesop|omo|or|
doéru yapmasiicin ih’riyog duydu@u bi|gi|eri icerir. Sorumlu gcn||§cm, bi|gisoyor programina en son ge|en kalemlerin
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miktarlarini ve Fiyoﬂomm girme|io|ir. Eldeki mallarin mo|iyeﬂ, fiyoﬂor ve miktarlar kullanilarak otomatik olarak

hesopbmr. Bu otomatik i§|em, bi|gisoyoro giri|en bi|gi|erin ne kadar do@ru o|du§juno bo@h olarak go|< fazla
zaman ve pard tasarrufu saglayabilir. Herhangi bir envanter sisteminde her zaman hata yapma tehlikesi vardr,
ancak otomatik yordlm ile risk azaltilir.

Fiziksel Envanter icin Fiyatlandirma ve Maliyetlendirme

Satin alinan drinlerin mo|iyefi siparisten siparise b[jy'uk 'o|g[jde de§i§ir. Gunlik envanter ropor|or| Fiyof
de@igiHiHerini yonsﬁocokhr, ancak tek tek kutular e’rikeﬂenmedikge fiziksel envanter formunda mo|iye+ olarak
neyin ku||om|oco§|m bilmek imkansizdir. Her bir o6genin tam mo|iye’rini belirlemek zorsa, raflardaki mallarin
mo|iye’rine bakmanin gegiHi alternatif yo||or| vardir. Eldeki stokun decjerini belirlemede en sik kullanilan yontem,
tim kutular bu fiyo’rfcm satin o|mmom|§ olsa bile, mallar icin édenen en son Fiyeh kullanmaktir. FIFO (ilk giren ilk
glkor) yok|o§|m|, stokun uygun §eki|o|e dénd[jr[j|o|u§gijnu ima eden bogko bir mo|iyef|endirme yénfemidih Koy|f|or
g[jnce| tutulursa, eldeki stokun degeri daha do@ru bir §eki|de belirlenebilir. Segi|en maliyetlendirme yonteminin
envanterin de@eri tizerinde énemli bir etkisi vardir. O@e|erin gergek mo|iye’rini en do@ru geki|o|e yansitan yontemi
kullanmak her zaman idealdir.

Envanter Takibiyle iliskilendirilen Maliyetler

Bir g|o|o servisi operosyonundo ge§if|i urinlerin envanterini tutmanin kritik o|o|ugju §imc|iye kadar on|o§||m|§
olmalidir. Bununla bir|ik+e, bu envanteri elde etmenin ve s(jrd(jrmenin, elde tutma mo|iye+|eri, siparig verme
mo|iye’r|eri ve eksiklik mo|iye+|eri gibi mo|iye’r|eri vardir.

Elde tutma ma|iyei‘i, malzemenin (elektrik, sigorta, ngenhk, veri i§|eme ve ’ro§|mo) depo|omo gideridir; finansal
mo|iyef, stokta kilitli olan porodlr ve bozulma ve hasar m0|iyef|eri, bozulma ve hasarla i|i§|<i|i mc1|iye+|ero|ir.

Stoklari siparis etme ve teslim alma maliyetleri, siparis maliyetleri olarak adlandirilir. Satin alma ve muhasebe
deporfmorﬂormm moo§|orl, teslim alma yeri ve u|o§|m tcretleri bu harcamalara dahildir. Haftalik yiyecek ve
erzaklarimzi dért farkl fedorikgiden satin 0||rsomz, dért farkls satici, dért farkl arag, dért farkli satin alma
siparigi ve dort farkl fatura ile u§r0§mok zorunda kalacaksiniz. Yalnizea bir haftalik kanokJrcm satin alirsaniz,

bu islevler kucultulur.

Eksiklik maliyetleri, talep arzdan fazla oldugunda ortaya cikan maliyetlerdir. Yeni stok kalemleri gelmeden
once beklenmedik sekilde giicli bir talep oldugunda, eksiklikler ortaya cikabilir. Bazi kitliklar kaginilmaz olsa
da, m[jg’reri|er bekledikleri yemedi alamadiklari zaman bunu her zaman on|om|yor4 Eksiklikler bazen mutfaklari
farkl bir saticidan gerekli bir triin icin daha yiksek bir fiyof ddemeye zorlayabilir.

Envanter Diizeylerini Etkileyen Faktérler

Ne kadar envanterin elde tutulmasi gerektigini bir dizi faktor etkiler: mend, teslimat sikhgr ve siparisten teslimata
kadar gecen sire, mevcut depo|omo alani miktar;, soéuk hava deposu mevcudiyeﬂ, operasyonun vyeri ve é|ge§i.

Envanter Devri
Kesin envanter koy|f|or| Jrufu|o|u§undo, koylﬂordoki veriler envanter devir hizini hesop|omok icin kullanilabilir.

1,5 envanter devri, envanterin her 1,5 ayda bir déndiudi anlamina gelir. Bu durumda, herhangi bir anda (2,88
hafta) kabaca t¢ haftalik erzaginiz olur. Genel olarak, bir ila iki haftalik envanter devri normal kabul edilir.
Bir ay icin ortalama g|o|o envanterini bulmak ve ayni ay igin ‘rop|om g|c|o harcamasina bsélmek, envanter
devrini belirlemek icin fipik bir yénfemdir. Top|om yiyecek mo|iyeﬂ, g[jn|[jk yiyecek alimlarinin (gUn|uk alim
ropor|or|no|o bulunur) ay bogmdoki yiyecek envanterinin de@erine eklenmesi ve ay sonundaki yiyecek stogu

de@erinin glkorl|m05|y|o hesop|omr. Jr0|o|c1m yemek mo|iyefi.

Mevcut Envanter Giinii Hesaplama
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Mevcut envanterin giin sayisini belirlemek icin iki yontem vardir: [k yok|o§|m| secerseniz, y|| veya di@er muhasebe

doénemi icin ortalama envanteri ilgili satilan malin maliyetine (COGS) bolin ve sonucu 365 ile carpin. Satilan
urtinlerin maliyeti i§|efmenin gelir tablosunda gosterilir. Bir onceki yilin sonundaki stok miktarini cari yilin sonundaki
stok degerine ekleyin ve ortalama envanteri elde etmek icin ikiye boliin. Bilanco, envanter rakamlarini gosterir.

Temin Siireci

Temin siirecinin temel amaci, isletme kriterlerini kargilayan miktar ve kalitede gida ve malzemelerin mimkiin
olan en iyi Fiyoﬂo mevcudiyeﬁni so§;|omo|<‘r|r4 Her yemek hizmeti organizasyonunun yerinde bir satin alma siireci
olmasi gerekir. Tum ye’renekh o§g|or, dog“;ru malzemeleri doéru miktarlarda, do@ru zamanda ve en iyi {iyofo
satin alabilmelidir. Her muh(oém kendi satin alma yontemleri vardir. Ancak, her zaman uyulmasi gereken bir
rehber vardir: «Yalnizca bir sonraki teslimata kadar gerek|i olmasi beklenen kadar satin alin. By, g|o|0|orm taze
kalmasini ve envanter devrinin yitksek olmasini saglayacaktir. Tim yiyecekler zamanla bozulur, ancak bazilari
bunu di@er|erino|en daha hizl yapar. Yalnizca hemen veya yokln ge|ecek‘re kullanilacak miktarlarin edini|di§ini

garanti etmek alicinin sorum|u|u@undoo||r.>>

Satin Almq; ihtiyaclari belirleme ve tedarikgilerle siparis verme siireci olarak tanimlanmaktadir. Satin alma
ve siparis verme, safin alma strecini o|u§+uron iki e\/|emdir. Satin alma, kalite, fiyoﬂondlrmo ve hizmete c|oyc1||
olarak sipori§|erin nereye veri|ece§i konusunda karar vermeyi gerekﬂrin Satin alma bir yonetim gc’jrevidir. Sonug
olarak, yiyecek servisi mudiri veya direktorii normalde yiyecek ve malzemelerin temin edi|ece§i fedoril«;ﬂerin
segiminden sorumludur. Sipari§ Verme; bmge kisitlamalari iginde kalarak ment ih’riyog|0r|m kor§||omok icin
gereken yiyecek ve malzemelerin kalitesini ve miktarini belirleme streci. Sipori§ verme Jripik olarak bir denetleme
gérevidir ve siparig verme gene||il<|e bir yemek servisi sorumlusuna verilir. Daha ku§uk §irke+|erde siparis, deneyim|i
bir asgl gibi eg“;iﬁmh bir gc1||§or1 tarafindan da yop||obi|ir.

Misteri sipori§|eri makul bUyUHUkTe olmalidir. Teslimat hizmetleri pohoh o|c|ug";uno|on, cogu saticinin minimum
siparig boyufu sinirlamalar vardir. Bogko bir o|eyi§|e, siparis, so§|oy|cmm teslim etmeyi du§[jnmesi icin yeterince
bUyuk olmalidir. MUgferi|er gok sik siparis vermemelidir. Yemek servisi operasyonu yeterince bUyUkse, fedorikgi
sik sik teslimat yapmaya istekli olabilir, ancak artan mo|iye’r|er normalde mugterinin verimsiz|i§;inin telafisi olarak
aliciya yansitilacaktir. Izin verilen teslimat sikhigi bolgeye gore degisir ve cogunlukla mallarin erisilebilirliginden ve
Tedorikginin teslimatlarimi yopmok icin kat etmesi gereken mesafeden etkilenir. Orne@in, bUyuk §ehir|erde gUn|u|<
teslimatlar siktir. Bununla birlikte, bir alici bir ‘redorikgi\/|e sinirli miktarda is yapiyorsa, fedorikginin mo|iye’r|erini
dustk tutmak icin haftada yalnizca iki veya iic kez siparis vermeye calismalidir.

Bir musterinin isi, cok sayida saticiya cok ince bir sekilde dagilmamalidir. ihﬂyoﬂl bir alici, isini tatmin edici hizmet
veren az soy|do Tedorikgiy|e S|n|r|oyocokhr. Bu, alicinin di@er i§|efme|ere siparis vermemesi gerekﬁ@i anlamina
ge|mezA Bununla birlikte, her g|o|c1 kefegorisinde az soy|do 50§|oy|cm|n pazarin gogurﬂu@unu kazanmasi gerek’ri@i
anlamina ge|mez. Bazi kUgUk i§|e‘rme|ero|e, alict her g|o|o ko’regorisi icin yo|mzco bir ’redorikgi ku||cmmoy| tercih
edebilir; ancak cogu durumda birden fazla fedorikgiye sohip olmak iyi bir fikirdir.

Pazar Tedariki

Arz koynoHon bir konumdan dig”;erine bUy'uk ('j|g:[jo|e farkhilik gosterir. Kuguk kasabalar ve y0|||‘r||m|§ yer|e§im|er,
bUyUk §ehir|erin sunduéu ’redorikgi sayisl ve ye|pozesinden yoksundur. Alicilar, +op’rono|or, distributorler, yere|
ureticiler ve paketleyiciler, perakendeciler, kooperoﬂf birlikleri, komisyoncular ve gida ifho|ofg|or| gibi mevcut
saticilar/tedarikgiler ile iletisime gecmelidir. Temel gidalari elde etmek icin, satin alma sorumlusu genellikle
gok soyldo sof|C|y|o femasa gecger. Gida ile i|gi|i tim mutfak +o|ep|erini korgﬂomok icin birgok foptanci drin
yelpazelerini gegiﬂendirir. Gida arunleri ge§i‘r|i kaynaklardan elde edilmektedir. 2 temel gida kategorisi bulunur:
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Bozulmaya Elverisli Gidalar: Meyveler, sebzeler, taze balik ve kabuklu deniz trriinleri, taze etler, kiimes hayvanlari

ve sut triinleri bozulabilir. Bozu|moyo e|veri§|i arinler, ’roze|i§i garanti etmek icin gene||il<|e duzenli olarak satin
alinir. Sebze, balik ve et triinleri gibi o|ono|uru|mu§ trinler daha uzun raf émrine sahiptir ve daha seyrek siparis
edilebilir ve saklanabilir.

Bozulmaya Direncli Gidalar: Kuru ariinler, un, tahillar ve zeytin, tursu gibi diger gidalar bozulmayan maddelere
ornektir. Haftalik veya oy||k olarak, bunlar elde edilebilir. Bir seyin gobuk bozulmamasi, onu gere@inden fazla
miktarda satin almak anlamina gelmedidini unutmayin. Envanterinizdeki her 6ge, kaydedilebilecek veya bogko
herhangi bir sey icin harcanabilecek bir dolar degerindedir.

Tedarikgi Segimi

Bir Tedorikgi segerken, yo|n|zco mo|iye+|ere bakmak yeJrer|i de§i|o|ir, g:[jnku bunlar her zaman sunulan mal ve
hizmetlerin kalitesini ve ngeni|ir|i§ini yansitmaz.

Bir kiginin triintniin kalitesi, son derece rekabetci gida hizmeti endiistrisinde her zaman temel éneme sahiptir.
Ote yondon kalite, alici ogsmdon her zaman «en iyi» anlamina ge|mez.
Satin alma s6z konusu o|o|u§uno|o kalite, trtintin kullanim amacina uygun en iyi kalitenin elde edilmesidir.

Konserve iriinlerin fiyo‘r—verim orani da dikkate alinmalidir. Bir markanin mo|iye+|eri, rokip|erininkino|en dnemli
slctide daha dusuk olabilir, ancak énemli dlcide daha az meyve veya sebze icerebilir ve farki olusturan daha
fazla meyve suyu veya su olabilir. Alternatif olarak, kalite vasatin altinda olabilir. Elbette bu, duguk maliyetli
uriinlerin her zaman daha kot o|du§u anlamina ge|mez; bunun yerine, ngJreri|er ko|i+eyi ve verimi belirlemek
icin kendi testlerini yopmohdm Ayrica sadece Fiyof icin o||§veri§ yopmok, satfig elemant ile alici arasindaki i|i§l<inin
bozulmasina neden olabilir.

Yiyecek satin alanlarin amac, ogo@doki kriterlere uyan guivenilir saticilardan yiyecek ve malzeme satin almak
olmalidir:

Belirli bir kalite seviyesi i¢in uygun mo|iyef|i bir Fiyoﬂondwmo yapisl so§;|omo||d|r|or.
Mikemmel teslimat hizmeti sunabilmelidirlerUriinler geldiklerinde calisir durumda olmalidir;
Suriciler disiinceli olmalidir.

Yiyecek ve erzak teslimatlari zamaninda yop||mo||d|r.

Arz eksikliklerini en aza indirmek icin stoklarinda belirli §ey|ere sohip olmalar gerekir.

Yeni urinler, satin alinan yiyeceklerin beslenme bilgileri ve sizi etkileyen pazar faktorleri hakkinda bilgi
verebilmelidirler.

]yi|il<‘ren ziyade, «mitkemmel hizmet», tedarikcinin hos tavrini ve bu tutumun sadece belirli bir calisana degil,
fim yemek servisi operasyonuna Foydo so§|omo bigimini ifade eder. Mikemmel hizmet sunan so§|oy|(:|, yemek
servisi §irkeﬂnin ih‘ring duydugu siklikta ve uygun saatlerde (yemek servisi donemlerinde degil) teslimat

yapan |<i§io|ir.

Paketleri alici yere gotirmeye ve siparigin doéru|u§unu iki kez kontrol etmeye istekli olan gu|er y[jz|u teslimat

acentelerine sahiptir.
Fiyatlar Etkileyen Faktorler

Ozellikle gldo Fiyoﬂorl, gegiHi faktorler nedeniy|e y|| boyunco de@i§mekfeo|ir:
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Sezonluk Olma: Gida mevsimindeyken, yere| g|o|o arzinda daha fazla arz olur ve bu da fiyoﬂorl du§UrUr.

Ayrica mevsiminde olan drinler, mevsimi o|moyon trinlere gore daha kaliteli ve daha uzun raf émriine
sahiptir ve pazara uzun mesafeler faginmasi gerekir.

Hava Durumu: Asiri hava kosullarinin gida fiyatlari izerinde onemli bir etkisi olabilir. Kuraklik, sel ve mevsim
disi soguk hava, diinyanin baslica iriin treten bolgelerini etkilemis ve cesitli trtinler icin fiyat artislarina neden
olmustur.

U|a§|m Mq|iyef|eri: Benzinin veya u|o§|mm fiyo‘rl orThkgo, pazara tasinmasi gereken gldomn fiyo’rl da artar.

Emtia Fiyatlar: Emtia piyasasinda et ve tahil gibi cesitli kalemler degis tokus edilir. Bu fiyatlar, borsaya
benzer geki|de, bu‘yuk hacimli alicilar bunlar o||p soh‘l@mdo degvjigir

Uriin Ayrintilar:

Et, deniz urunleri, kimes hoyvcm|or|, i§|enmi§ meyve ve sebzelerin yani sira taze meyve ve sebzeler tercihe
gore siparig edilebilir. Orne(jin etler kalite, kesim, ogj|r|||</ko|m||k, yagd kisitlamas, yas, tazelik veya donmu§|u|<
ve pokeﬂeme tlrtine gore siralanabilir.

Deniz urinleri tur, tir, pazar formu, durum, derece, mense, tazelik veya donmu§|uk, sayl, boyuf ve ombo|ojo
gore siparis edilebilir.
Kimes hoyvorﬂorml tlrine, derecesine, sinifina (ér. pi|ig, friféz), tarzina (ér. gogus, kono‘r), boyufuno, ’roze|i§ine

veya donmu§|u§uno ve ambalajina gore siparis edin.

i§|enmi§ meyve ve sebzeleri sinifina (bazen), cesidine, ambalaj boyutuna ve tiriine, stzilmis adirhda, koli
sayising, ombo|oj orfamina ve konserve veya o|ono|uru|mu§ olmasina gore siparig edebilirsiniz.

Taze meyve ve sebzeleri sinifina (bazen), ge§io|ine, boyu’runo, kop bogmo og”;lrh@mo, yetistirme alanina ve kop
bogmo sayisina gore siparis etmek mumkindar.

Tablo 7, ticari bir mutfakta veya resepsiyon alaninda bulunabilecek bir sigir eti satin alma spesifikosyonu
be|gesinin bir ornegdini gés‘rermek‘redih

Ornek Satin Alma Spesifikasyonu
Sigir Eti Sinifi Agirlik, Boyut ve Kesim Ozellikleri

Tablo 7 Ornek Bir Satin Alma Spesifikosyonu.
Satin Alma Prosediirleri

Codu restoran mutfadinda, satin alma ve siparis verme islemi sef ve yardimci sefler tarafindan yapilr,
ancak otellerde atanmig satin alma departmanlari olabilir. Yerinde kendi kendine yirutilen yemek hizmeti
operosyon|or|mn goéundo, satin alma i§|emino|en yemek hizmeti mUdUrU/yéneﬂcisi sorumludur, ancak yemek
hizmeti yénefi|en hizmetlerle sbz|e§me|iyse, operasyon muhtemelen séz|e§me|i satin almanin bir parcasi olacaktir.
Cogu mutfakta, satin almayi ko|oy|o§‘r|rmok icin Tedorikgﬂerin, ilgili ki§i|erin, teslimat tarihlerinin ve programlarinin
bir listesi ve ayni stok seviye|erine sohip siparig soyfo|or| bulunur. Aglk bufe gibi ozel bir diizenleme veya etkinlik
icin, yo|mzco o etkinlik icin gereHi malzemelerin belirlenmesi de gerekebihr.

Uretim Kontrol Cizelgesi

Herhcmgi bir bUyUHUkTeki ogk bife icin siparis edilecek g|o|0 maddelerinin miktarlarini hesepbmok icin dnce
bir porsiyon kontrol tablosuna bogvuru|mo||d|h Tablo, herhangi bir meni 6gesi icin ki§i bo§mo kullanilacak
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porsiyon|or| gosterir. Bir porsiyon kontrol gize|gesinin bir kullanim alani, tahmin edilen soyldo menU porsiyonu

iretmek icin gereken ana bi|e§en|erin ve malzemelerin miktarini tahmin etmektir.

Tablo 8 Porsiyon Kontrol Cizelgesi

S:'(jiu Meni lcerigi Porsiyon Biyuklig
Karides ESL@?? 80 g (282 oz
Limon | koyies 1 sandvis (6/limon)

Tablo 8 Porsiyon Kontrol Cizelgesi. Tablo bir gida triintint, ment icerigini ve gida triniinin porsiyon biytklugini
gosterir.

Satinalma Siparis Cizelgesi (Egsdeger Stoklu)

Bir satin alma standardi kullanmanin temel amac, g[jn|[jl< ih‘riyogbrl korgﬂomok icin eldeki tim \/iyecek|ero|en
yeterli miktarda bulunmasini saglamaktir. Bu standartlari olusturmak ve sirdiirmek icin gida envanteri diizenli
bir rittel haline gelmelidir. Onceden belirlenmis esdeder stok seviyelerine (bir sonraki siparise gecmek icin
elinizde olmasi gereken miktar) schip olmanin yordlmo o|0bi|ece§i yer burasidir.

Dikkat edilmesi gereken ii¢ 8nemli nokta var:
Gerekli miktar (esdeger stok)
Mevcut miktar
Siparig edilecek miktar

Siparis edilecek miktari belirlemek icin eldeki miktari gerekli miktardan cikarin (Tablo 9). Bazi durumlarda,
siparis igin paket boyutuna dayali minimum bir miktar gerekliyse, siparisi tamamlayin.

Tablo 9 Farkli Etlerin Asil Siparis Miktarini Hesaplama
Et Gerekli Miktar (min.) Mevcut Miktar Siparis Edilecek Miktar Asil Siparis

Konserve Sigir Eti 10 kg 2 kg 8 kg 8 kg

Esit seviyeleri standart siparis soyfo|0rmo veya siparig sistemine entegre etmek, envanter yénetimini gok daha
kolay hale geﬂrecek‘rir. Giderek daha fazla Tedorikgi, en gUnce| fiyatlari, kasa boyutlarini ve cogu durumda bir
siparis veri|di§ino|e satin alma gegmigini so§|oyon cevrimigi satin alma sistemlerine gecgiyor. gevrimigi siparis
genellikle daha uygundur, ciinkii siparisi veren kisinin normal is saatleri icinde siparis masasini aramasi ihtiyacini
ortadan kaldirir.

Siparig Siireci

Bir satinalma siparisi normalde tedarikci belirlendikten ve siparis derlendikten sonra hazirlanir. Satinalma
siparisi, hem satin alma organizasyonu hem de Tedorikgi icin bi|gi|erin yani sira safin alinan drinler, miktarlar,,
teklif ve geni§|e’ri|en fiyo’r|cur ve satin alma siparisinin ’rop|om|n| icerir. Tipik olarak, alici, ’redorikgi, muhasebe ofisi
ve kabul memurunun hepsinin bir kopyom olacak §eki|o|e birgok kopyo yop|||r.

Edinme
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Kopsomh satin alma kriterlerinin ve dikkatli satin alma y(’jn‘rem|erinin ovonfoj|or|, ge|en malin kalitesi ve miktari

dikkatlice de@er|eno|iri|meo|i§inde koybo|ur. Kabulden sorumlu kigi bu prosedUrUn onemli bir pctr(;05|d|r. BUyuk
kuru|u§|oro|o, bu, birincil sorumlulugu alma (ve cogu durumda depolama) ile ilgilenmek olan bir alici memuru
olabilir. Daha kiiciik sirketlerde yemek servisi midiiri, bas asci veya mutfakta bas calisan tarafindan teslim
alinabilir.

Agkgoa, edinme ve o|epo|omo gorevi egitimi kritiktir ve ogo@doki i§|ev|eri kopsomohdlr;
Gelen teslimatin kalitesini, miktarini ve o§|r|@|m satinalma siparisi ve gereksinim|er|e |<c1r§||o§’r|rmc1
Gerekli kalite standardinin denetlenmesi
Alinan teslimatlarin ginlik kaydini tutmak
Tium pofonsiye| olarak tehlikeli g|o|o|or icin kritik kontrol noktalari izlenir
So§|onon mallarla i|gi|i bir sorun ortaya gkorso ne yop||oco§|m bilmek

Tatmin etmeyen mallar iade efmek, faturalar y(’jnefmek, o|e|o0|omo icin kartonlar eﬂkeﬂemek, mallar
o|ep0|omok veya kullanmak icin kilere veya muffo@o géndermek ve g|o|0|or| o|epo|omo|< ve envanteri
dondirmek icin uygun sUreg|er, izlenmesi gereken prosediirlerdir.

Stoklama

Tium yiyecek servisi operasyonlarinda, yiyecek servisi depolamasi, alma ve hazirlama arasinda hayati bir baglant
gorevi gériir. Sonug olarak, depolama sisteminin kalitesi, gldo hazirlama drininin kalitesi tzerinde do@rudon
bir e’rkiye sohipﬂr ]hfiyog duyu|on alan miktari, teslimatlarin S|k||g”;| ve Uritin devri ile belirlenir. Depo|omomn
kritik olmasinin bir bo§l<o nedeni de, yonetimin zaman veya persone| gider|erini onemli 6|gude artirmadan
etkin kontrol uygu|oyobi|o|i§i operasyon alanlarindan biri olmasidir. Diger bir deyi§|e, g|o|cmm gereksiz yere
i§|enmesinin yani sira, gekme, hirsizlik ve yagma konusunda etkin kontroller, g|o|c1 hizmeti gio|er|erinin d[jguk
tutulmasina yorchmo olabilir.

Profesyonel Etik

Saticilarla i|efi§im kurarken daima profesyone| bir tavir sergi|eyin. Foo|iyef|erinizin hem sizin hem de tesisinizin
itibari tzerinde etkisi vardir:

Onceden belirlenmis zamanlarda satis gorevlileri ile konusun; dahili sorunlari satis gérevlileriyle tartismayin;
di@er saticilar hakkinda dedikodu yapmayin; ve rekabet fiyof tekliflerini if§o etmeyin.

Pazar durumlarini Jrorhgorok, fiyof teklifleri alarak ve yeni urinler hakkinda bi|gi edinerek satig gbrev|i|eriy|e
zamaninizi en iyi §e|<i|o|e de@er|eno|irin.

Sohg elemani ofiste beklerken siparis hazirlamak o|u§[jncesiz ve verimsizdir.
Siporigin miktarini secme gorevini asla bir satig gérev|isine devrefmeyin.

Bir Tedorikgi, bir saticiya siparis veren do@lmk bir o||C|yo olan saygisini koybedecekﬁr.
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2-ATIK YONETIMINI DUZENLEME VE DENETLEME

Otelde ve mutfakta mantikli bir atik yénetimi plani uygular
Otelde ve mutfakta mantikl atik yénetimi siirecini diizenler
Atk yénetimi diizenlemelerine uyar

Restoran Mutfaklarinda Atik Yénetiminin Onemi

Atk yonetimi, gohgmo gununin gerekli bir porg05|d|r. Ozellikle restoran endiistrisinde mutfak atigi yonetimi, bir
i§|e+menin bo§0r|sm| artirabilir veya bozabilir, bu nedenle g|o|o endistrisi, atik bertarafi séz konusu o|du§undo
mutfaklarinin her zaman kurallara uygun olmasini saglamak icin ekstra 6nlemler alir. Uygun olmayan mutfak
atik yonetimi maliyetli olacaktir. Bunun d|§|ndo devlet kurumlar i§|e‘rme ruhsatini bile iptal edebilir. Uygun
olmayan sekilde atilan mutfak atiklar da ciddi cevresel hasara neden olabilir. ]g hayatinda kalmak icin, bir
mutfak, yasalara uygun uygun atik bertaraf sistemleri olmadan gohgomoz. Ne olursa olsun, bircok i§|e+me
sahibi, birkog dolar tasarruf etmeyi umarak ideal olmayan atik yénetimi yontemleriyle gohgmoyo devam ediyor,
cevreye ve misterilerine maliyeti cok buyiik olabilir.

Qevreye duyor|| olmak sadece bir trend de§i|o|ir; aslinda karl. Yag, uygunsuz atik yonetiminin nasil bir sorun
haline ge|ebi|ece§jinin iyi bir éme@jidir. Uygun o|moy0n kurulumda, atik yagd bosi*ge o|ren0j sistemine atilir,
burada oturur ve koh|o§|r ve sonunda biyik bir sorun haline gelir. Yag, su ile iyi korlgmoz ve dodru geki|de
ku||on||moo||§| takdirde borulari Jr|koyobi|ir ve borularin poﬂomosmo neden olarak onarim mo|iyef|erine neden
olabilir. Atik trtnlerini uygun geki|de ydneten restoranlar, cevreye duyor|| olmasalar bile bakim mo|iye’r|erinde
atik tasarrufu so§|oyocokhr.

Uygun mutfak atik yénetimi ¢evreyi korur

Atik bertaraf s[jreg|eri doéru o|du§;unc|o, restoran c¢evrenin korunmasina yorohma olur. Restoran, g6p|eri
uygun §eki|o|e atmayarak iklim de§i§ik|i§;ine katkida bulunur. Bir g(’jp|ukfe biriken g|o|0| atiklari, en zararli sera
goz|or|no|on biri olan metan gazi o|o|ul<go fazla miktarlarda yayar.

Uygun mutfak atik yonetimi misterileri korur

Restoranlar, ngferi|erine yuksek kaliteli yere| yemeHer sunma igindedir Ozellikle g|o|0|orm Ureﬂ|o|i§i yer|erde
uygun sanitasyon standartlari, ngen|i ve sihhi g|c|o ile el ele gio|er. Mutfak, yemedin nasi h02|r|ono||g“;mo onem
verdi@inde ve yeJrer|i miktarda yemek atigini geri dénUngrdUngnde, musterinin refahina dt‘m'u§0r.

Uygun mutfak atik yénetimi mutfagi ve ¢alisanlari korur

Calisanlarin calisma alanini giivence altina almak ve faaliyetlerine katilmak icin gtvenli bir alana sahip
olmalarini so§|omo|<, is yeri Jremiz|ig“;ini ve mutfak atiklarinin uygun §eki|de bertaraf edilmesini garanti ederek
sc@|on|r. (;o||§cm|ctr daha so@|||<||o||r ve kazalara daha az e@i|im|io|ir, bu da tretimin artmasina neden olur.

Mutfak Atik Yéonetimini Etkin Olarak Yuriitmek

Bir restoranin muffo@, ozellikle me§gu| olan, gok fazla yemek ahigi iretmelidir. Mutfak atiklarini uygun §eki|de
yonetmek icin cesitli yaklagimlar vardir.

Her §eyo|en once fazla stok yapmayin, resforanin ’rop|u olarak ku||onmoyoco§| miktarlarda satin almak iyi
bir fikir de(ji|o|ir Restoranlarin b[jyuk bir sipariste iyi bir fiyoh kabul etmesi yaygin bir hatadir, cazip ge|ebi|ir.
Restoranin bunlar c][jzg(jn bir §eki|de depo|oyomoo||§';| surece, yani restoranin Grint depo|omo|< icin koposifeye

ve dogru altyapiya sahip olmasi gerektigi anlamina gelir, bunlar neredeyse kesinlikle ¢cép kutusuna atilacaktir.
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Envanteri o|obi|o|i§ince do@ru tutmak, yani yoneticinin herhongi bir zamanda tam olarak ne ve ne kadar

mall o|o|u§unu bilmesi gerekfi@i anlamina ge|ir, yiyecek|erin ihmal edilmemesini ve her seyin uygun §eki|de
kullanilmasini saglamaya yardimer olur. Uygun ve dogru bir envanter, gida atigdi géz(jm|eri icin her zaman
baslangic noktasi olacaktir.

Artiklar barinaklara ve yere| hoylr kurumlarma bo§|§|omok, gldo israfini hafifletirken ayni zamanda halkin
itibarini da artiracaktir. Son kullanma tarihi yok|o§on fazla veya fazla yiyecek ve malzemeler, verilebilecek

6geler kapsamindadir.

Meninin mimkin oldugu kadar kapsayici olacak §el<i|c|e ayarlanmasi bogko bir segenekﬂr, mu§+eri|ere
yemeklerine belirli é§e|eri dahil etme veya g|kormo secenegi sunulmalidir. Orne@in, insanlar her zaman
homburger|erinin yonmdo patates kizartmasi isfemeyebi|ir|er ve patates kizartmasi artik Tepside kalir.

Restoranlar icin yiyecek atiklarini komposﬂomok iyi bir fikirdir. Yerel bohgvonbr veya bitki meraklilar yemek
atiklarini topraga gevirebihr. Hem cevreye hem de restorana, édeme yapan m(j§feri|ere yo| agan turden bir i|gi
gésferi|mesine yoro||mC| olur.

Envanterinize tedarik edilen tim trinlerin son kullanma tarihlerini Jrokip etmek, raf omru kisa olan trinleri
kogrmo gibi mo|iye’r|i bir homyo du§memek icin sarttir.

Atik yénetimine kendini adamig bir atik yénetimi ekibi olugturun

§irkeﬁn bUyUHUQUne bo@h olarak, §irke+ bir ekip o|u§+urobi|ir veya atik bertaraf Foo|iyef|erini kontrol etmesi
icin birini gérev|eno|irebi|ir. Bu yok|0§|m, restoranin daha kopsomh bir atik denetimi yapmasina yord|mC| olur
ve hangi yolun izlenecedi konusunda daha iyi bir fikir verir. Restoranin urettigi birgok atik tirtnin belirlenmesi,
nerelerin iyi|e§ﬂri|ece§mi bu|moyo yorohma olabilir. Bir restoran atik denetimi, atik bertarafi icin kendin yapma,

séz|e§me yapma veya dl§ koynok kullanma segeneHerini belirlemenize yorchma olabilir.

iyi yUrU’rU|en bir restoran atik denetiminin bir bogko dnemli avantaji da, restoranin hcmgi menu é@e|erino|e en
fazla artik madde o|du§unu bulmasi ve bu da mentide en az artik miktari olacak §eki|de oyor|omoyo veya ince
ayar yapmayad yorohmo olur. Bu bi|gi ayni zamanda, miktarlar bazen asiri bUyuk o|o|u§uno|on, uygun porsiyon
boyu’r|or|mn belirlenmesine de yordlmu olur.

Personeli egitin

Mutfak atik yonetimi orada g0||§on insanlarla bo§|or. Yemek hazirlama konusunda iyi e@iﬂm“ persone|, is
glinii boyunca iretilen israfi azaltmanin etkili bir yolu olan en az miktarda yiyecedin atilmasini saglayacaktr.
Restoranlardaki yiyecek israfi, b[jyuk é|gUo|e yiyecek|erin ycm||§ hazirlanmasindan koynoHonmokfodw. Restoran
endistrisinde, muh(oéo gio|i§ ve dén[jg hareketleri bile israfin azaltiimasina katkida bulunur. Orneg”;in barlardaki
sunuculara, iceceklerin dokilmesini onlemek ve israfi azaltmak icin dairesel hareketlerle hareket etmeleri gretilir.

Kaliteli ekipmanlara yatirim yapin

En kaliteli mutfak ekipmorﬂormg yatirm yopmok iyi bir fikirdir g[jnku yemek hazirlama asamasi israfa en yo’rkm
ogomodm Uygun b|go§| kullanarak soymok gibi kuguk §ey|er zamanla birikecek ve restorana Foydo so<j|oyocokhr.
Yiksek kaliteli g|o|o atigr yonetimi ekipmom bir istisna degji|o|ir. Bazi restoranlar sifir atik i§|e+me|eri olmak icin

cabalarken, gercek su ki bu neredeyse imkansiz.
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3-MUTFAK VE OTELIN MEVCUT ISLEYISINI DEVAM ETTIRMEK

Misterilerle iletisim kurar

Organize edilen partileri ve etkinlikleri denetler

Mutfak, lobi ve otel isleyisini denetler

Otel ve mutfaktaki ekipman ve malzemelerin kullanimini denetler

Meslege iliskin tiim yayinlar, yenilikleri ve teknolojik gelismeleri takip edip degerlendirir
GIRIS
F&B Hizmetleri Takimi, konuklarin tam olarak arzuladigi deneyimi yaratmaktan sorumludur. Yiyecek ve icecek
(F&B) hizmeti, konaklama endustrisinin hizmet odakli sektorunin bir porg05|o||r. Daha bUyuk bir otel veya furizm
isletmesinin bir parcasi olabilir veya tek basina calisabilir. F&B Hizmetleri ekibinin tyeleri, hizmete hazirlanmak,
ziyore’rgﬂeri agirlamalk, sipori§|eri toplamak, hesaplar kapatmak ve mu§feri|er ayrildiktan sonra go|< sayida
ek is yapmak dahil olmak tzere cesitli sorumluluklari tstlenir. Yildizli otellerin cogu, cesitli yiyecek ve icecek

secenekleri icerir. Restaurant, Lounge, Coffee Shop, Oda Servisi, Havuzbasi Mangal/lzgara Servisi, Acik Biife
Servisi, Bar, Dis Ikram Servisi vb. olma potansiyeline sahiptir.

F&B Hizmetleri Departmaninin Yapisi

F&B Hizmetleri ekibi, konuklarin tam olarak arzu ettigi deneyimi yoro‘rmok’ron sorumludur. A§0§]|c|o|<i pozisyon|or
bolimi olusturmaktadir:

F&B Hizmetleri Midiirii, her F&B hizmet departmanindan her mali désnemde kar marijlarinin karsilanmasini
saglamaktan sorumludur. Mutfakla ishirligi icinde cesitli servis bslgeleri icin meniiler planliyor ve Yiyecek—igecek
Hizmetleri deporfmom icin malzeme ve ekipmon satin 0||yor|orA

F&B Hizmetleri Miidiirii Yardimcisi, mudirin yoklugunda, F&B Hizmetleri Mudirtnin tstlendigi tim
gt‘)rev|erin farkindadir ve bunlara uyum sogj|or.

Restoran Miidiirii, restoranin tim operasyonlarindan sorumludur. Sorumluluklar arasinda yemek odasinin
i§|ev|erini yénefmek; stok sayimi veya envanter kontrolti (malzeme siparigi verme ve bunlarin koydml tutma);
astlari deneﬂemek, e@i’rmek, ye’rigfirmek ve cleg”;er|enc|irmel<; go||§on ve satig ropor|c1r| o|u§Jrurmc1k; b[ﬁge yonetimi;
Gunluk soh§|or|o ilgilenmek ve kasiyerlerle irtibat kurmak yer alir.

Oda Hizmeti Miidiiri, secilen, egitilen, tesvik edilen ve degerlendirilen tim gen¢ personelden sorumludur.
Yiyecek—igecek deporfmomnm/kUHUrd kuru|u§un de@er|erinin ve temel standartlarinin kor§||onmosm| so§|or.
igg(jcu maliyetlerini kontrol altinda tutmak icin personel alimi, biitceleme ve cizelgeleme, mugteri sorunlariyla
ilgilenme, 6zel taleplere yardimei olma onun sorumlulugundadir.

Aglk Bufe Miudiiru, oglk bife hizmeti icin bar oyor|omok‘ron sorumludurlar; konferanslar, fop|cm’r||or ve di@er
etkinlikler dahil olmak tzere cesitli etkinlikler icin finansman tahmini ve dagitimi; yiyecek ve icecek satiglarinin
arttirilmasy; porselen, giimiss esya, bardak, carsaf ve diger ekipmanlarin kaydini tutmak; dekorasyonla ilgilenmek
ve misafirlerden gelen §ikoye’r|er|e ilgilenmek; 6zel isteklere yardimer olmak; gerekli stoku satin almak icin uygun
satin alma sUreg|erini fokip etmek; konuk yorum|or|mn fop|onm05| ve F&B Mudurine sunulmasi; deporfmon

‘rop|onh|or|no katilmak; meni p|cm|omo ve fiyoﬂanohrmo; persone| egitimi, yonetimi ve ge|i§’rirme..

Bar Miidiirii, tiketici o|<|§|m gUn|Uk olarak tahmin etmekten sorumludurlar; tiketici talebine yanit olarak uygun
sayida calisani tahsis etmek; cubuk envanterini ysnetmek ve izlemek; her turlu icecek satigini takip etmek;
temizlik ve teklif sunma g(’jrev|eri.
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Gida Giivenligi Denetgisi (GGD), yiyecek-icecek hizmetleri endisstrisinde gida isleme tehlikelerini tanimak ve
bunlardan kaginmak igin e@ifi|mi§ ki§i|ero|ir. Gecgerli bir GGD sertifikasina sahip olmalidirlar ve bir F&B Hizmetleri
§irkeﬂno|e diger go||§on|or| uygun gida i§|eme prosediirleri konusunda egitebilmeleri ve denetleyebilmeleri icin
gerekhdir.

F&B Yardimci Departmanlar
A§o§|doki deporfmonbr Yiyecek ve igecek (F&B) deportmomno destek vermektedir:
Mutfak Stewarding

Mutfak Stewarding departmani, mutfak ekibinin verimli bir sekilde calisabilmesiicin ticari mutfagi temiz, hazirlikli
ve diizenli futmaya gohglr. Ayrica, belirli bir yemek veya pisirme i§|emi icin gerekh olan tim alet ve gereg|erin
iyice Jremiz|enc|i§ini ve kullanima hazir o|o|u§unu garanti eder.

Bulagikhane

Bar, oglk bufe, salon ve restoran servisi icin bu|o§|k deportmonl temiz ve kuru bordok, porse|en esya ve gcn‘o|—
bicak tedarik etmekten sorumludur.

Camasirhane

F&B departmani, zamaninda kuru temizleme yapilmis ve kinsmayan carsaf tedariki icin buyuk oslcude
camasgirhane departmanina veya dis kaynakli camasirhane hizmetlerine baghdir.

F&B Personelinin Miisteriyle iletisime Yénelik Tutum ve Yeterlilikleri

Sorumluluklarini ve rollerini bilmek, yiyecek urinleri, yiyecek ve igecek e§|e§ﬂrme, gorgu kurallar ve servis
yén’rem|eri hakkinda yefer|i bi|giye sohip olmak, misafirlere hizmet verirken guven kazanma yok|0§|m|d|r.
Gorintm misafirler tzerinde iyi bir ilk izlenim birakir. F&B go||§cm|or| gorev boglndoyken kigise| hijyen, temizlik
ve profesyone| bir gorinum so§|omo||d|r. Ozen, defoy|oro gok dikkat etmek, misafirlerin isteklerini bilmek ve
bu fo|ep|eri mimkiin olan en yuksek seviyede mitkemmellik ile mimkiin olan en kisa stirede korgﬂomok olarak

tanimlanir. F&B Hizmetleri ekibi her zaman ho§, canli ve Ol’l(CldO§ canlisi bir tavir sergi|eme|ic|ih

Etkili i|eﬁ§im, i 0rkoo|o§|cm ve misafirlerle sohbet ederken gok énemlidir. Agk ve dog“;ru i|eﬁ§imin yani sira uygun
dil ve uslubun kullanilmasi hizmet is akisinin sorunsuz ilerlemesine yardimei olabilir. Konuklara gercekten gelismis
bir deneyim sunma pofomsiyehne sohipﬁr Yeme ]gme Hizmetleri go||§on|or| ziyorefgi|ere hizmet verirken zamanin
degerini anlamalidir. Hizmet is ok|§|mn verimli bir §e|<i|o|e gc|||§hr||mosmc1, dogru zaman tutma ve aciliyet duygusu
yordlmC| olur. Konaklama endustrisinde konuklara hizmet vermek icin durustluk ve butunliuk temel de@er|ero|ir.
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4- SATIS YONETIMIi, GORGU KURALLARI CERCEVESINDE ILETISIM, YEREL MUTFAK
ALANI VE OTEL

Teslimat sartlarini tarhigir ve tedarikgilerle anlagmalar saglar
Belirli bir zaman araliginda temin plani olusturur

Gida ve diger iiriinlerin yani sira otel ve mutfagdin isleyisi icin gerekli kaynaklarin (temizlik malzemeleri,
vs.) teminini organize eder

Restoran Tedarik Zinciri Yénetimi

Restoran tedarik zinciri yonetimi sofistike ve kormoglk bir konudur. Zincirin her 0§omosmo|o uzmcm|o§m|§
cok sayida saticiyla calismak normaldir. Sonug olarak, tedarik zinciri yonetimi, verimliligi ve degeri en st
dUzeye glkormok icin saticilar stirekli olarak iz|emeyi ve yonetmeyi gerekfirir. Restoran Tedarik Zinciri Yonetimi,
<<Mu§feri|erin ihﬁyog|or|n| k0r§||oycm 6§0n|er gibi arinler tretmek icin g|do ’redorikgi|eriy|e i|i§ki|er kurmak ve
sirdirmek” demektir. Restoran tedarik zinciri yonetimi, tedarik zincirindeki her “aktoriin® amaclanan seyi yaptigini
garanti eder. Operosyon|or, «bir §irkefin tedarik zinciri ybne’riminde atilan adimlar»i ifade eder.

Tedarik Zinciri Yénetiminin Onemi

Tedarik zinciri yénetimi, basarili bir sirketin kritik bir bilesenidir. Bir sirketin tedarik zinciri yénetimindeki adimlar,
operosyon|cur olarak bilinir. Tedarik zinciri yonetimi, sorunlar mmyorok, alternatifleri analiz ederek ve doémm
stirecinin nasil opfimize eo|i|ece<jine dair kararlar alarak herhongi bir firmanin bogonsmdo kritik bir rol oynar.
§irke+|er, daha iyi envanter kontrolu, daha olu§ul< i§|eere gider|eri ve artan verimlilik so§|oyorok tedarik zinciri

yonetimi siirecinden faydalanacaktir.
Restoran Tedarik Zinciri

Restoran tedarik zinciri gok soyldo aktor ve gok soy|do adim icerir. Ik olarak yonetici, giffg”er ve foptan gldo
Jropfoncdorl gibi restoran g|do Tedorikgﬂerinin yani sira pokef servis kop|or| ve ko@ﬁr urtinler sunan saticilarla
sozlesmeler belirlemeli ve mizakere etmelidir. Ham maddeleri restorana getirmek icin ortak bulmak, lojistik bir
zorluktur. Urefim, ham maddelerin pozor|onobi|ir urinlere dénu§f(jru|mesi sirecidir.

Satilabilir mallar m[jg*erﬂere u|o§’r|rmok, do@lhmm konusu. Restoran |ojisfi§ji, yemek|eri mutfaktan yemek
odasina tagimak kadar basitten musterilerin evlerine teslim etmek kadar karmasgik olabilir.

Ideal bir diinyada, ’reddrikgi|er|e gé‘)rUgerek tedarik zincirinizi o|u§furo|ukfom sonra her sey sorunsuz ilerleyecektir.
Restoran tedarik kesintileri gok yaygin ve sektor tzerinde gok buyik bir etkisi var. Tarim ve gldo dogjmmmdo
go||§cm birgok go||§on, tehlikeli kogu”or ve soko@o glkmo yosok|or| nedeniy|e go||§omoyobi|ir.

Envanter yonetimi ve tedarik zinciri yonetimi 0yr||moz bir §eki|de bo@|onh||o||r. Stok kontroli, tedarik zincirinin
gok énemli bir bi|e§enidir. Muffogm verimli go||§mosm| so§;|orken ngTeri|eri memnun etmeye yord|m(:| olur.
Envanter yénetimi, stoklarin ne zaman Tukeneceéini ve bo§ko bir siparis verilmesi gerekﬂ@ini tahmin etmek
icin mutfakta hongi malzemelerin ve malzemelerin bu|uno|ug”;unu ’rokip etmeyi gerekﬂrir Satin alma ve ’rc1|ep
kararlarinizi etkiler.

Restoran tedarik zinciri yénetimi

Envanter yénetimi yOZ|||m|m ve yemek doémm hizmetlerini kullanarak restoran malzemelerinin en ucuz fi\/oﬂon
icin alisveris yapmak, mutfagin tedarik edilmesine yardimei olur. Tedarikgiler is icin rekabet ettiginde restoranlar
adil bir on|o§mo yoporok kar eder. Saticilar diizenli olarak yeniden de@er|endiri|me|io|ir. Yilda en az bir kez
saticilarin performonsml ince|eyin ve daha iyi on|o§mo|0r ve hizmet varsa yeni bir saficiya gegmeyi dUgUnUnA
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Omur boyu ayni saticiyla calismak zorunda degilsiniz, ancak 6nce, icinden cikamayacadiniz uzun vadeli

OﬂlOng'OI’O *Oklllp kO'mOdlélandOﬂ emin o|un.

Soyl|oro|o gl¢ vardir, bu nedenle bir grup insana katilmak, bir Jrop|u satin alma organizasyonuna katilarak
mallarda kendi bo§m|zo alabilecedinizden daha iyi fiyoﬂor almanizi saglar.

Tedarik zincirinizi kolaylagtirmak icin tedarik zincirinizde birden fazla asamayr yénetebilecek restoran
tedarikcileriyle caligin. Ornecjin, sizden malzemeleri almaniziistemek yerine, bunlari tedarik edip size getirebilecek

restoran gldo ‘redorikg”eri arayin.

Elinizde yeterince promosyon malzemesi o|o|ugjundon emin olun. Yeni bir yemek sunuyorsaniz veya belirli bir
drdn igin kupon génderiyorsomz, artan talebi kor§||omc1k icin yefer|i mo|zemeye sohip o|c|u@unuzo|on emin olun.
Pazarlama gobo|or|mzm tedarik zincirinizin ku||om|obi|ir|i§i ile uyum|u o|du§uno|on emin olun.

Yazilim kullanarak restoraninizin verim|i|i§ini artirabilirsiniz. Tedarik zinciri yonetimi ve envanter yonetimi y02|||m|
gibi restoran teknolojisi, envanter yonetiminin, restoran malzemelerinin yeniden siralanmasinin, saticilarla
bo§|on’r| kurulmasinin ve tedarik teslimatinin #okip edilmesinin zaman alici ancak gok dnemli i§|erini yapiyor. Baz
orog|or, bu gérev|eri tamamlamak icin gereken sureyi azaltabilir. Restoranin POS sisteminde yer|e§ik envanter
yonetimi yeJreneHeri varsa veyd tedarik zinciri yonetimi gézUm|eriy|e oroyUz|er varsa, bu gérev|erin cogunu
o’romofik|e§firebi|irsiniz.

Tedarikinizi koync@o kadar fokip edin. Yemeklerinizi g[jvende tutmak istiyorsaniz, ham igerik|erinizin nereden
ge|o|i§ini bilmek gok onemlidir. Meniniizi veya tedarik sipariginizi de@igﬁrerek tedarik zinciri kesintilerini ve
pivotu 6nceden tahmin edebilmek icin trinlerinizin tedarik edi|o|i@i konumlardan ge|en tarimsal ropor|or| Jrokip
edin.

Tedarik zinciri verimliligi, karliligi ve satislari artirmaya nasil yardimer olabilir?

Musteri talebini kor§||omo|< icin Uretim, teslimat ve scm§|or| koordine etme siireci tedarik zinciri yénetimi olarak
bilinir. Restoran tedarik zinciri yénetimi, artan soh§|or ve karllik gibi §irl<ef Foydo|or|y|o sonug|onobi|ece§i icin
kritik 6neme sahiptir. Ik olarak, tedarik zincirinizin "baglantilan” bilgi iletebildiginde, birlikte daha etkili bir
geki|o|e go||§obi|ir|er. Bu igbir|i§i sonucunda firmaniz tizerinde daha fazla kontrole sohip olacak ve kar morj|or|n|
daha kolay artirabileceksiniz. igbirhgji ayrica riski azaltarak maliyet tasarrufu saglar. ikincisi, tedarik zinciri
verimliligi envanter maliyetlerini dusiirmenize olanak tanir. Son olarak, kolaylastirlmis bir tedarik zinciri sizi
bi|gi|enc|irir ve m[jg*erﬂere hizmet veyd tedarik gecikme|erini bildirmenizi ko|oy|o§’r|r|r4

Ote yondan bir tedarik zincirini yénefmek, trinlerin zamaninda ve hatasiz teslim edilmesini so§|omok icin
hepsinin birlikte calismasi gereken bircok hareketli unsur icerdiginden zor olabilir. Sorunsuz calisan tedarik
zinciri, planlama, tasarim, tretim/insa/gelistirme, dagitim (urinleri tretime sokma), operasyon (tedarik zincirini
yiriitme) ve kullanim émrinin sonu (irintn nihai imhasini ydnetme) arasinda koordinosyon gerekfirir.

Tedarik zinciri yonetimi, tedarikten dc@mmo kadar, gérev|erin p|om|onmosm| ve yUrU’rU|mesini kopsoyon bir
surectir. Mallarin koynok’ron mugteriye zamaninda teslim edilmesini sogﬂor. Bunu bo§ormok icin tedarik zinciri
yoneticileri, is operasyonlarinin sorunsuz calismasini saglamak icin tim siireci dikkatli bir sekilde takip etmelidir.
Res’rororﬂor, kofe‘reryobr, kofe|er, fast food mekorﬂom, bor|or, §ork[jferi|er, gldo Uretim operosyon|orl, catering
isletmeleri, gida tasima hizmetleri ve daha fazlasi yiyecek-icecek sektoriiniin bir parcasidir. Yiyecek ve iceceklerin
pisirilmesi, taginmasi ve servisi kadar ambalajlama da bu sektérdeki olasi aktsrlerdir. Restoran endistrisi
rekobefgidir, bu nedenle tedarik zinciri yonetimimizin endistrideki en iyi|er|e ayni seviyede olmasini soébmomlz

gerekiyor.
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Yiyecek israfi azaltilir—restoranlarin satin o|o||gj| yiyecek|erin %10'a kadari musteriye u|o§moo|om énce israf edilir.

Restoranlar bir kerede gok fazla yiyecek satin o||yor ve bu da yiyeceHerin ng’reri|ere tedarik edilmeden 6nce
bozulmasina neden oluyor. Tedarik zinciri yénetimi, kayiplarin azaltlmasina yardimer olabilir. Gida harcamalar:
Jripik olarak bir restoranin gene| mo|iye‘r|erinin yUzde 28 ila yUzde 35ini o|u§furur. YiyeceHer koybo|o|u§uno|o
veyd bozu|du§’;uno|o bu say!l yuksehr‘ Restoranlar, yiyecek|erini ve satin alimlarini daha yokmdon +o|<ip etmek
icin envanter yonetimini kullanabilir, bu da satin alma i§|em|erini takip etmeyi ve saticilara 6deme yapmayi
kolaylastirir. Envanter yonetimi, satilan driinlerin maliyetini dustrerek israfi azaltir ve sonug olarak gelirleri
artirir. Ayrica, tekrar eden m[jg’reri|ere ve onlari mutlu etfmeye yordlmo olmak icin mentnizdeki tim é§e|er icin
igerik|eri hazir bulundurarak daha memnun tiketiciler saglayin.
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5- YASAL DUZENLEMELERE UYGUN SEKILDE iSLETME OPERASYONLARINI
GERCEKLESTIRME

Giivenli ve saglkli calisma ortamini korur

Saglik ve giivenlik ve yangindan korunma kurallarini uygular
Miilkiyet koruma ilkelerini uygular

Cevre koruma yénetmeliklerini uygular

HACCP sisteminin ilkelerine uygun hareket eder

Restoran alanindaki hijyen seviyesini izler

Restoran Giivenligi

Restoranlar cesitli gtivenlik yonetmeliklerine ve kanunlarina tabidir. Bir restoran, cesitli giivenlik standartlarina
ve yonergelerine bagh kalirken istikrarli bir musgteri tabani ve hevesli go||§on|or bulundurmalidir. Her hikimet
mevzuati biraz farklilik goOsterse de, yénerge|er temel olarak benzer olacaktir.

Calisanlarin Kargilaghigr Tehlikeler

Bir restoranda calismak dogasi geregi risklidir. Mutfak calisanlari, cesitli keskin kenarli aletler ve tehlikeli
ekipmon|or|o go||§m0k’ro ve gUn|erini ogk alevler ve |S|f||m|§ y(jzey|er|e gevri|i olarak gegirmekfedir. Swvilar, gres
ve yemek artiklari siklikla zemine dokilmekte ve bu da zemini korumoy| zor|o§’r|rmok‘rod|r. Restoran temizleme
so|Usyon|or|, yon||§ ku||om|o||gj|no|o yoklo veya tehlikeli olabilen gegiHi gUgh’j kimyoso”or icerir. Adir kaldirma, isin
ortak bir porgosmhr. Sektorde yorgun|u§o neden olan, muhokemeyi bozan ve zarara yo| ogobi|en uzun ve geg
saatler yaygindir. Tim bu endi§e|er, endustrinin sayisiz dizenleyici otoritesi tarafindan ele alinmaktadir.

isyeri Rehberi

Devlet kurumlari bir dizi restoran is yeri kurallari belirledi. igyeri temiz ve diizenli tutulmal, b|gok|or ve ekipmanlar
kullamlmadiklar zamanlarda bakimli ve ngen|i bir §eki|o|e saklanmalidir. Zeminler periyodik olarak temizlenmeli
ve koymoz paspas veya koymoz maddelerle korunmalidir. Zehirli bi|e§ik|er do@ru bir geki|o|e saklanmali ve
isciler onlarla calisirken egitime, Malzeme Giivenlik Veri Sayfalarina ve uygun kisisel koruyucu ekipmanlara
erisebilmelidir. Bir seyleri nakletmek icin arabalari ve arabalari kullanmak, gereken kaldirma miktarini azaltabilir.
gohgmo kurallar, yorgun|u§’;u onlemek icin vardiyo|orm ve fazla mesailerin uzun|u@unu sinirlar.

Tasarim ve Lojistik

Zemin alaninin bUyUk bir kisminin yemek alanina verilmesi gerek’ri@inden, restoran mutfaklari ve hazirlik odalari
gene||il<|e k[jg[jk ve kalabaliktir. (;|k|§|or ve yangin merdivenleri her zaman gorunur ve eri§i|ebi|ir olmalidir.
Uygun sicakliklari ve hava kalitesini garanti etmek icin havalandirma ve egzoz fanlarn yere| b(’j|ge|ere ayirma
standartlarina uygun olmalidir. Ko|ifeyi korumak icin kuru depo|omo tesisleri isi ve nem koynoHormdon uzak
tutulmalidir. Gida maddeleri, bozu|moy| ve hogoroh onlemek icin raflarda veya p|oh(orm|0rc|o yerden en az alti
in¢ yukarida saklanmalidir.

Kontaminasyonu Onleme

(;egiﬂi kimyoso“or biyo|ojik, kimyoso| ve fiziksel riskler o|u§+urorok g|o|o|or| kirletebilir. Temizlik Grinleri yaygin bir
kimyoscﬂ kirlenme koyno@ldlr. Slgromobrdqn kasitsiz kon’rominosyonu énlemek icin gldo hazirlama alanlarinin
yakininda saklanmamalidirlar. Zeytin gekirdeg“;i, kirdan, cam kiriklari ve yemeklerdeki diger yabanci maddeler
fiziksel tehlikelere ornektir. Bu riski azaltmak icin, yiyecek hazirlama islemleri merdivenlerin veya gecitlerin
altina yer|e§‘riri|emez. Gida kaynokh hastaliklara neden olan farkli mikroorgonizmobr biyo|oji|< riskler olarak
siniflandirilir ve oncelikle hijyen ve sicaklik kontroli ile kontrol edilir.
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Giivenli Gida Isleme

Birka¢ temel kavram, givenli gida islemenin temelini olusturur. Birincisi hijyenik ve sihhi kosullar. Ascilar,
\/iyecek|eri i§|emeo|en énce hazirlama alanlarini ve kop|or| temizlemeli ve dezenfekte etmenin yani sira ellerini
uygun §eki|o|e ylkomohdlr. Her gohgmo alaninda el y|komo is‘rosyon|or| so§|onmo|ld|r ve bazi eyo|e+|er steril
eldiven kullanimin fo|ep etmektedir. Pismemis meyve ve sebzelere asla mutfak e§y0|or| veya cig et veya kiimes
hoyvorﬂorl gibi yuksek riskli yemek|er icin kullanilan y[jzey|er|e dokunulmamalidir. Mimkiinse, her malzeme tiri
icin farkli hazirlama yer|eri veya gereg|er oylrmok iyi bir fikirdir.

Zaman ve Sicaklik

Gida koynokh hastalik riskini e‘rki|eyen ana faktérler zaman ve sicakliktir. Bakteriler ve di(jer mikrop|or hemen
hemen tim yiyeceklerde bulunabilir, ancak cogalmalari ve tehlike olusturmalari icin zamana ve iyi kosullara
ihﬂ\/og|0r| vardir. YiyeceHer 4 Santigrat derecenin altinda ve 60 Santigrat derecenin uzerindeki sicakliklarda
sogutuldugunda bakteriyel aktivite 6nemli dlctide yavaslar. Gida guvenligi icin “tehlikeli bslge’, mikroplarin
ge|i§ebi|ece§i bu iki ug nokta arasindaki sicaklik oro||§|m ifade eder. Gida koynokh hastalik riskini azaltmak icin
restoran i§|e’rmeci|eri, g|c|o|or|n tehlike b(j|gesinc|e mumkiin o|du@unco az zaman gegirmesini so§]|oyocok geki|de
gida islemlerini dizenlemelidir.

Restoranlarda Saglik ve Giivenlik: Temel Noktalar

Tim restoranlar tarafindan sik sik sogjhk ve ngenhk risk degjer|eno|irmesi yop||mo||o||r. Bu, restoraninizi
incelemeyi ve gohgorﬂoro veya mu§+eri|ere zarar verebilecek tehlikeleri belirlemeyi gerektirir. Restoran icin risk
dederlendirmesi, restoranin bu tehlikeleri azaltmak icin yeferince gobo gosterip gostermedigini géstermelidir.,
Restoranlar, yiyecek ve pokef servis i§|efme|erino|e so<j|om bir risk de@er|eno|irme prosed[jr'u gerek|io|ir i§yeri
tehlikelerinin listesi neredeyse sinirsizdir - firinlar ve fritézler bariz émeHerdir, ancak daha az gorunur olan
bagkalari da vardir.

Restoranlarda Saglik ve Giivenlik Sorumluluklar:

Giivenlik

Ogvjeyi yemenin ngen|i o|du<juno|on emin olun, yemedi ek|emeyerek, glkormodon veya yemeyi guvensiz kilacak
sekilde isleme koyarak, yiyecegin iddia ettiginiz kalitede oldugundan emin olun. Etiketleme, reklam veya
pozor|omo ile yom|fmoy|n. YiyeceHerinizi nereden o|o||§|m2| ’ro|<ip edin (ve sorgu|omrso bunlari sunabilme) —
buna <izlenebilirlik> denir. Guvenli olmayan yiyecekleri kaldirin ve insanlara yiyeceklerin ne zaman geki|di§ini
veya geri cadrildigini, neden geri cekildigini ve bu konuda ne yapmalari gerektigini bildirmek icin bir olay
raporu o|u§+urun. Gida g[jvenh@i derecelendirmenizi gorundr tutun. Katki maddeleri, yo|mzc0 s6z konusu gldodo
kullanilmasina izin verilen gidalarda kullanilir.

Hijyen

Tehlike Analizi ve Kritik Kontrol Noktalari (HACCP) ilkelerine dayali bir hijyen plani olusturun. ‘Gida ile
temas eden malzemelerin’ (pokeﬂeme, g|o|o i§|eme ekipmom, pisirme kop|or| ve yUzey|er gibi) temas ettikleri
g|o|0yo herhongi bir sey okfcrmod@mdon veya gldoy| e#ki|emedi§inden emin olun. Denetlenirse, gldoy|
mikroorganizmalardan korumak icin HACCP ilkelerini izleyin. Gida alerjilerini yonetin ve personel hijyen egitimi

icin sorumluluk alin.
Dis Kaynak Giivenlik ve Saghg:

Birgok ilkede, devlet kurumlari risk de@er|endirmesiy|e i|gi|i talimatlar ve §0b|on|or yoym|om|§hr4 Gerekli bi|gi|eri
do|durobi|ece@iniz mutfak po|iﬂk05| duzenlerinde fipik risk deg";er|enc|irmesi ve soghk ve g[jven|i|< igerir|er. Alternatif
olarak, birgok restoran ve mutfak, kendi adlarina bir risk degerlendirmesi yapmas: icin mutfak endistrisinde
deneyimh bir so@hk ve ngen|ik uzmani tutar.
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Gida Hijyeni Sertifikasi

Pek gok ulkedeki gldo i§|eyici|erinin, yiyecek hazirlamak veya servis etmek icin hijyen sertifikasina sohip olmalari
gerekh de§i|o|ir. Yiyecek|er|e temas eden herkes ellerini sik sik sabun ve suy|o en az 20 saniye y|k0mo||o||r. Gida
ile ugrasan isletmelere ise oldukca fazla gérev diismektedir. Halihazirda sirketler, calisanlarina yonelik tiam hijyen
e@ifim|erino|en sorumludur. Bu, resmi o|moyon ve is bogmdo bir egitim veya yop||ono||r||m|§ bir programin parcasi
olabilir, ancak yerinde ve is alaniniza uygun olmalidir. Gida i§|efme|erinin operofb’r|eri, HACCP s[jreg|erinin yani
sira uygun hijyen standartlar icin devlet kurumlarinin yonergelerine uymalidir. Herhangi bir gida i§|e\/icisinde
bu belirtilerden herhongi biri varsa, kendini izole efme|io|ir; yeni, kalici bir éks[jr[jk; gok sicak bir smokhk; kiginin
olagan koku veya tat alma duyusunda degisiklik (veya kayip) (anosmi).

Qo||§cm|or, g|o|c1 ngenh@i kurallarini bilmeli ve gUnce| g|do hijyeni kilavuzlarini ve HACCP prosed[jr|erini iceren
bir Gida Givenligi Yonetim Sistemine (FSMS) uymalidir. El yikamanin ve diger hijyenik faaliyetlerin éneminin
daha dizenli bir sekilde vurgulanmasi sarttir. Nesneler ve yiizeyler diizenli olarak temizlenmeli ve dezenfekte
edilmelidir. Paketleme, temizleme ve atik imhasi séz konusu o|o|u§juno|c1 dikkatli olun.

Tuketiciler, g|o|0|or| satin alirken ve tiketirken ngenh ve kaliteli g|o|o|or| bekleme hakkina sohipﬂr. Gida arzinin
bu gerek|i|ik|eri kor§||omosm| so§|omok icin hikimetlerin ve endistrinin ku||cmd|@| g|do g[jven|i@i prosed[jr|eri,
standartlar ve foohyeﬂeri hakkinda g(’jru§|erini ifade etme hakkina sohip’rir|er. Tuketiciler, htukimetler ve
digerleri, gida giivenligi ve kalitesinin saglanmasinda énemli bir rol oynarken, serbest piyasa toplumlarinda,
g|o|0 endstrisi, uygun kontrolleri uygu|omok icin gereken fiziksel ve yénefse| koynokbrm yohrlmmdo birincil
sorum|u|u§u Toglmokfodw - Urefimi deneﬂeyen endustri. ve ham maddelerden bifmi§ urine kadar g|o|o|or|n
gunlik olarak islenmesi.

Gida igletmesi, gida kontrolunt ¢ok cesitli unsurlari kapsayan genis bir kelime olarak kabul eder. Gida
igeriHerindeki besin seviye|eri ve tiketicilerin so@hkh bes|enmeye olan i|gisine katkida bulunan beslenme
profi”erine sohip g|do|orm formile edilmesi; g[jven|ik - foksiko|ojik ve mikrobiyo|ojik tehlikeler icin standartlar
belirlemek ve standartlarin |<or§||onmosm| sogj|omol< icin prosed[jr|er ve uygu|om0|or o|u§furmok; beslenme -
g|o|0 igerik|erino|eki besin seviye|erinin korunmasi ve so@hkh bes|enmeye ybne|il< tiketici i|gisine katkida bulunan
beslenme profi“eri ile g|o|o|or|n formile edilmesi. Tat, koku, lezzet ve gorunim gibi duyuso| ozellikler so§|on|r.
Tuketici foydcm ve ekonomik avantaj so§|oycm ko|oy||l<, pokeﬂeme ve raf omri gibi ozellikler sunmak. Deger
gibi bu ozelliklerden bazilar yo|n|zco i§|efmenin ve m[jg’reri|erin sorum|u|ug”;uno|oyken, g[jven|i|< gibi di@er|eri
devlet, endustri ve tiketiciler tarafindan poy|o§|||r.

Gida Standartlari Belirlemek ve Uygulamak (TEHLIKE ANALIZi VE KRiTiK KONTROL NOKTASI -
HACCP)

Tim gldo kontrol Foo|iye+|erinin merkezinde ngen|ik, kalite ve etiketleme standartlarinin o|u§Turu|m05| yer
alr. Hiktimetler ve hukiumet, belirli g|do kontrol standartlarinin o|u§furu|mosmo|0 temel bir rol oynomokfodn’.
Tum tiketicilerin esit dizeyde koruma almasi icin tek tip guvenlik standartlar olusturmak ulusal hikimetlerin
g(‘jrevidir; yer|i veya yobonm fim gldo ureticileri, ayni ngen|ik seviye|erinin uygu|onm05| yo|uy|o esit muamele
gorur; tuketiciler uygu|onon koruma standartlari hakkinda bi|gi|endiri|ir.

Bugiin kalite guvence progrom|or|, g|o|o endstrisinin ge|i§ﬂrdi@i ve son 20 y||d|r genis é|gek+e gén[j“[j olarak
benimsedigi bir yaklasim olan tehlike analizi ve kritik kontrol noktasi (HACCP) tekniklerinin kullanimina &zel
6nem verilerek tasarlanmaktadir. Bu yaklasim birkac unsurdan olusur:

Tehlikeleri ve gerek|i kontrolleri belirlemek icin bir tehlike analizi yopmok;

Kritik kontrol noktalarinin be|ir|enmesi;
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Her kontrol noktasi icin kritik limitler be|ir|emek;

Izleme prosed[jr|erinin o|u§+uru|m03|;

Duzeltici foo|iyef prosed[jr|erinin o|u§+uru|m05|;

Duzeltici adimlarin oh|d|§mdon emin olmak icin do@rubmo prosedUr|eri o|u§+urmok;

Kontrol sisteminin tanimlanmasini ve |<O\/I1'|OFII’1, sistemin uygun §eki|o|e uygu|ono||gj|mn denetlenmesine ve
dogjru|onmosmo izin verecek §eki|o|e tutulmasini so§|omok icin uygun dokUmonmsyon prosedUr|erinin
olusturulmasi.

Egitim, HACCP'nin ve g[jven|i, yuksek kaliteli g|o|o tiretimine dahil olan tim i§|e+me foghyeﬂerinin temel bir
unsurudur. Gida tretiminde istihdam edilen herkes, bu sonuca ulasmak icin sorumluluklari konusunda kapsamli
bir sekilde egitilmelidir.

Benzer §eki|o|e, fedorikgi ve distribitor kontrolleri, ngen|i, yuksek kaliteli g|o|o|orm Uretimi ve pozor|onm05|
icin elzemdir. Ureﬂci|er, igeriHerinin +edori|«5‘i|erinin kat spesifikosyonbro uydugundon emin olmalidir. By,
g[jg|u bir test sistemiyle dogrulama ve codu durumda Tedorikgﬂerin yerinde denetimleri ile séz|e§meye dayali
dizenlemelerle yop|||r4

Gida treticileri ve i§|eyici|eri tarafindan kullanilan tim kalite glivence sistemlerinin amaci, hitkiimetler tarafindan
belirlenen gerek|i|il<|er de dahil olmak tizere ireticinin spesifikosyonbrml kor§||oyc1n ngen|i trinler tretmektir.
Sonug, glivensiz veya du§uk kaliteli trtinlerin pazara u|o§mosm| dnlemektir. Bir sistem arizasi meydana gelmesi
durumunda, tiiketicilerin sogjh@mm ve etkilenen markalarin itibarinin mimkiin olan en st dUZeyde korunmasi
icin urinlerin piycsadon mimkiin olan en kisa siurede kaldirilmasina yéne|ik prosed[jr|er yUrUr|Uk’re olmalidir.

Orneéin, po‘rojenik mikroorgonizmcﬂor, o|erjen|er, genetigi de@igfirﬂmig g|do|or, kirleticiler (bocek i|0g|or|
dahil), 1ginlama ve beslenme etiketlemesi gibi bir dizi gida kontrolti konusu su anda ulusal ve uluslararas
dizeylerde tartisilmaktadir. Bunlar dikkat gerektiren 6nemli ve karmasgik konulardir. Kontrol sorunlari cesitli
¢cozim ogomobrmdodw ve bunlari bilimsel, proﬁk ve tekdiize bir §el<i|o|e gbzmek icin b[jyuk gobo gerekecekﬁr.
Endustri, tiketicilerin standart belirleme stirecine katilimlari ve bilimsel ve teknik konulardaki for‘r|§mo|or yoluyla
g|o|o kontrol stirecinde aktif ve dnemli bir rol oynadiklarini kabul etmektedir.

Acikcasi, gida kontrolii pek cok zor konuyu icermektedir. Bunlardan bazilari oldukca teknik, bazilari ise kismen
Jrel(no|ojil< ve kismen po|i’rik‘rir. Tiiketiciler icin g|do kontrol sistemleri, gergek ve onemli tehlikelere kor§| anlamli
koruma saglamalidir. Son olarak endstri, m[jgferﬂerine - diinyanin tiketicilerine - hizmet edecek gidalarin
uretilmesinde ve pozor|onmosmo|o esneklik ve verim|i|i§;e izin veren standartlara ihﬂyog o|uyor..
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back-matter/about-the-authors/
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Degerlendirme Sorular::
Tedarik siirecindeki bircok “oyuncuyu” ve rollerini anlamak neden énemlidir?

Restoran tedarik zinciri cok sayida aktér ve cok sayida adim icerir. Ideal bir dinyada, tedarikcilerle goriigerek
tedarik zincirinizi o|u§‘ruro|u|don sonra her sey sorunsuz i|er|eyecekﬁr. Restoran tedarik kesintileri gok yaygin
ve sektor tzerinde gok bU\/Uk bir etkisi var. Tarim ve g|c|o doémmmdo go||§cm birgok go||§on, tehlikeli kogu”or
ve soko@o g|kmo yosok|or| nedeniy|e gohgomoyobihr. Ik olarak yonetici, giﬂgﬂer ve foptan gldo fopfoncﬂorl
gibi restoran g|o|c1 ’redorikgﬂerinin yani sira poke’r servis |<c1|o|or| ve koéﬁr urinler sunan saticilarla séz|e§me|er

belirlemeli ve mizakere etmelidir. Ham maddeleri restorana geﬂrmek icin ortak bulmalk, |ojisfik bir zorluktur.
Envanter, envanter verileri ve tedarik siireci arasindaki iligki nedir?

Tedarik sirecinin temel amac, i§|efme kriterlerini k0r§||c1ycm miktar ve kalitede g|c|o ve malzemelerin mimkiin
olan en iyi ﬁyoﬂo mevcudiyeﬂni sog§|omokhr. Her yemek hizmeti organizasyonunun yerinde bir satin alma streci
olmasi gerekir. Tim yetenekli ascilar, dogru malzemeleri dogru miktarlarda, dogru zamanda ve en iyi fiyata
satin alabilmelidir. Bir satin alma standardi kullanmanin temel amac, g[jr1|[jl< ihﬁycg|or| kor§||omc1k icin eldeki
fum yiyecek|ero|en yeTer|i miktarda bulunmasini so§|omokhr. Bu standartlar o|u§furmok ve surdiurmek icin gldo
envanteri diizenli bir ritiiel haline ge|me|io|ir. Onceden be|ir|enmi§ par seviye|erine (bir sonraki siparige gegmek
icin elinizde olmasi gereken miktar) sahip olmanin ycuro||m<:| o|0bi|ece§i yer burasidir.

Dikkat edilmesi gereken tic 6nemli nokta vardir:
Gerekli miktar (par seviyesi)
Mevcut miktar
Siparis edilecek miktar

Esit seviye|eri standart siparis soyfo|ormo veya siparis sisfemine enfegre etmek, envanter yonetimini gok daha

kolay hale getirecektir.
Degerli bir tedarikgcide hangi nitelikleri ararsiniz?
Belirli bir kalite seviyesi i¢cin uygun mo|iyef|i bir Fiyoﬂondlrmo yapisi so@|0mo||d|r|ctr.
Mikemmel teslimat hizmeti sunabilmelidirler.
Uriinler geldiklerinde caligir durumda olmalidir;
Siriciler distinceli olmalidir.
Gida ve malzeme teslimatlari zamaninda yop||mo||d|r.
Tedarik eksikliklerini en aza indirmek icin stoklarinda belirli seylere sahip olmalidirlar.

Yeni drinler, satin alinan yiyeceHerin beslenme bi|gi|eri ve sizi efki|eyen pazar faktorleri hakkinda bi|gi

verebilmelidirler.

"Mikemmel hizmet’, lituftan ziyade, tedarikginin hos tavrini ve bu tutumun sadece belirli bir calisana dedil,
fum yemek servisi operasyonuna Foydo so§|omo bigimini ifade eder. Mikemmel hizmet sunan so§|oy|<:|, yemek
servisi girkeﬁnin ihﬂyog duyduéu siklikta ve uygun saatlerde (yemek servisi donemlerinde degji|) teslimat

yapan ki§io|ir.

Paketleri alici yere gotlrmeye ve siparisgin c|o§ru|u@unu bir kez daha kontrol etmeye istekli olan gu|er y[jz|[j
teslimat acentelerine sohipﬂr.
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Gida hizmeti endiistrisinde gida ve tedarik fiyatlarini hangi degiskenler etkiler?

Ozellikle gldo Fiyof|or|, gegiHi faktorler nedeniy|e y|| boyunco de@igmekfedir:

Mevsimsellik: Gida mevsiminde o|o|u§uno|o, yerel g|o|o Tedori@inde daha fazla arz olur ve fiyatlar o|u§er. Ayrica
mevsiminde olan triinler, mevsimi o|moyon urinlere gore daha kaliteli ve daha uzun raf omriine sohip’rir ve

pazara uzun mesafeler taginmasi gerekir.

Hava Durumu: A§|r| hava kogu”orl g|do Fiyoﬂom tuzerinde onemli bir e*kiye sqhip olabilir. Kuraklik, sel ve
mevsim disi soguk hava, diinyanin baslica iiriin tireten bslgelerini etkilemis ve cesitli tirtinler icin fiyat artiglarina

neden olmustur.
Nokhye masraflari: Benzin veya nokhye fiyo‘rl orfhkgo, pazara tasinmasi gereken gldomn fiyo’rl da artar.

Emtia fiyatlari: Emtia piyasasinda et ve tahil gibi cesitli kalemler degis tokus edilir. Bu fiyatlar, borsaya benzer
§eki|c|e, bUyuk hacimli alicilar bunlar o||p scn‘hgmdo de@igir“

Stok seviyeleri ile atik ydnetimi arasindaki iligki nedir?

Her §eyden once, higbir seyi fazla s’rol<|omc1ym, restoranin ‘rop|u olarak |<u||onmoyoco§| miktarlarda satin almak
ivi bir fikir degildir. Restoranlarin buyik bir sipariste iyi bir fiyoh kabul etmesi yaygin bir hatadir, cazip gelebilir.
Restoranin bunlari dUngn bir §eki|o|e o|epo|oyomoo||<§| sirece, yani restoranin drund depo|omok icin koposifeye

ve do@ru o|fyop|yo sohip olmasi gerek’ri@i anlamina ge|ir, bunlar neredeyse kesinlikle cop kutusuna atilacaktir.

Envanteri o|obi|di§ince do@ru tutmalk, yani yodneticinin herhomgi bir zamanda tam olarak ne ve ne kadar
mal oldudunu bilmesi gerektigi anlamina gelir, yiyeceklerin ihmal edilmemesini ve her seyin uygun geki|de
kullanilmasini so<j|omoyo yardimer olur. Uygun ve doéru bir envanter, gldo atig g(’szm|eri icin her zaman

b0§|ong|g noktasi olacaktir.
Tehlike analizi ve kritik kontrol noktasinin (HACCP) ana unsurlari nelerdir?
Tehlikeleri ve gerek|i kontrolleri belirlemek icin bir tehlike analizi yopmok;
Kritik kontrol noktalarinin be|ir|enmesi;
Her kontrol noktasi icin kritik limitler belirlemek;
Izleme prosediirlerinin olusturulmasi;
Diizeltici foo|iyef prosedUr|erinin o|u§+uru|m05|;
Duzeltici adimlarin atildigindan emin olmak icin dogrulama prosediirleri olusturmak;

Kontrol sisteminin tanimlanmasini ve kayitlarin, sistemin uygun §eki|o|e uygu|ono||<j|mn denetlenmesine ve
dog”;rubnmosmg izin verecek geki|o|e tutulmasini sc@bmok icin uygun dok(jmonfosyon prosed[jr|erinin

olusturulmasi.
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YETERLILiK 3. HORECA ENDUSTRISINDE
YONETIM

MODUL 2: MUSTERI ILE ILETISIM

Profesyonel miisteri hizmetinin unsurlar
Restoranlarda iyi miigteri hizmeti neden énemlidir?

Restoran endiistrisinde iyi mugteri hizmeti 6nemlidir (;Unku kuru|u§un gene| bogonsml be|ir|eyebi|ir4 ]nge bunun
neden bu kadar 6nemli oldugunun bir listesi:

Mutlu ng#erHer, restoraniniz icin daha olumlu geri bildirimler ve de@er|endirme|er Uretir.
Mikemmel mugteri hizmeti ge|iri artirabilir.
Memnun ngTerﬂerin diizenli m[jgferi|er olma o|05|||§| daha yuksekﬁr.
Memnun m[jg‘reri|er, tesisi daha genis bir fop|u|u§o tfavsiye eder.
Bir i§|e’rmenin uzun 6mirli olmasi gene||il<|e iyi bir mugteri hizmetine bc@hdlr.
Profesyonel miusteri hizmetinin unsurlari sunlardir:
Hizmet Taniminizi Genisletin

Hizmeti nasil tanimladiginiz, misterilerinizle olan her etkilesiminizi sekillendirir. Mal veya hizmet karsiiginda
para o||§veri§ine doycu|| sinirli_hizmet tanimlari, mugteri hizmetinin gene| amacini kogmr. "Hizmet’, musteriye
bir triinden veya onun adina yop||on bir i§|emden daha fazlasini so§|omo||d|r. Memnuniyet ve unutulmaz bir
deneyim sog”;|omo||o||r. OzUnde, musteri i§|emin sonucundan memnun oyr||m0|| - sadece igerik de§i|, aslinda

mutlu. Mutlu bir misteri, satin alan ve geri dénen bir misteri olmaya devam edecektir.
Memnun m[j§feri|ere sohip olmanin is ge|i§’rirmenin saf matematiksel denklemi vardir.
1 © = 1+1 sadik musteri

1 @ = 10 kaybedilen potansiyel misteri

Bir memnun mdsteri, bir potansiyel misteri daha getirir.

Memnun olmayan bir musteri, tavsiyeye gore blyuk olasilikla tesislerinizi kullanmayacak olan 10 potansiyel misteriyle
deneyimini paylasiyor.

Musterileriniz kim?

M[jg‘rerﬂer, kaliteli hizmet veya urinler icin adil bir fiyo‘r o6demek istfeyen ve yatirim gefirisinden (paranin
karsihig) memnun olan kisilerdir. Ayrica birinin kendilerine bakmasini isterler. ihﬂyog|or|m anlayacak ve onlara
cevap vermeye yordlmo olacak birine ihﬁyog|or| var. Ellerinden tutacak ve bir surecte onlara yo| gt’)sferecek
birine ihtiyaclari var. Misteri hizmetleri, musteriyi dinleme ve kibar ve 6zenli bir sekilde sorular sorarak neye
ihtiyaci oldugunu veya istedigini 6grenme yetenedi ile baglar. Dogru sorular kullanarak, misterinin begenileri,
hoslanmadiklari ve gecmisi hakkinda daha fazla sey bulabilirsiniz.

Her organizasyonda “dis miisteriler” disinda “ic musteriler” de vardir. I¢ musteri, kurulusta is sorumluluklarini
yerine geﬁrmek icin bo§|<o bir mes|e|<’ro§m yordlmmo veyad eﬂ<1|e§imine ih’ri\/og duyon kigidir. Dabhili m[jgferi|er,
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tim calisanlar / is arkadaslandir. Unutmayin, ic misteri zinciri tipki dig zincir gibidir, hepimiz organizasyonun

icinde ve disinda musterileriz. Bir Wall Street Journal makalesine gore, Kot Muamele Gormis Calisanlar
Mausterilere Ayni Kadar Kot Davraniyor”.

Son zamanlarda isglicu piyasasi, HoReCa sektorinde ih’riyog duyulan i§chUnden daha duguk isglcu teklifi
nedeniyle isverenler icin cok zor hale geldi. Bunu akilda tutarak, ic musteri, dis misteri kadar hatta daha da

dnemlidir.
MUSTERi ®ZELLIKLERI

Insan duygulari tizerine arastirma yaptiktan sonra, Dr William Moulton Marston 1928>de Emotions of Normal
Peop|e adli bir ki’rop yoy|n|0d|. Insanlarin duygu|or|m dort dovromg fipini kullanarak gés*erdiHerini 0g|k|oo||A Bu
davranig tirlerinin, insanlarin benlik algilarindan ve cevre ile etkilegsimlerinden kaynaklandigini savundu. Dért
tird, insanlarin duyguso| dovron|§|or|m e‘rki|eyen iki temel boyum doyondlrdl. Birinci boyuf, bir kiginin cevresini
olumlu ya da olumsuz olarak gorup gérmedi@idir Ikinci boyu’r, bir ki§inin kendisini gevre|eri tizerinde kontrol
sahibi veya kontrolsiiz olarak o|g||oy|p o|g||omoo||§|o||r.

Bu bilimsel oro§’r|rmo|oro gore, ngferi|er dovromg szelliklerine gore 4 ana stil grubuno oyr||obi|ir:
Hokimiyef - do@rudon, meydon okuyon, kararli ve hizli ve yerinde i|e+i§imi tercih eden insanlar

Etki - hevesli, ishirlikci, etkilesimli, iyimser ve iki yonli iletisimi tercih eden insanlar.

Istikrarhlik - sodukkanli, uyumlu, sabirl, ho§géru|u ve duygu ve on|oy|§|o i|efi§im kurmak isteyen insanlar.

Uyumluluk - gercege dayali i|e‘ri§imi tercih eden, analitik, mukemmehyefg, dogru ve eksiksiz olarak nitelendirilen
insanlar.

Modern davranis arastirmasi, en etkili insanlarin kendilerini ve bagkalarini anlayan kisiler oldugunu 6ne siriyor.
Kisi, kendi kisisel giicli yanlarini ve sinirlarini ne kadar iyi anlarsa, baskalarinin giicli yanlarini ve sinirlarini
belirleme ve anlama becerisiy|e bir|e§‘ri§;inde, m[j§’reri|erin +o|ep|erini kor§||omok icin s’rro’reji|er ge|i§’rirmesi o)
kadar iyi olacaktir. Sonug iste ve toplum icinde basari olacaktir.

Tarzlar bilmek, misterilerle (hem harici hem de dahili) etkili iletisimi, etkili ekipler olusturmayi, catismalari
coézmeyi ve <'jn|emeyi olumlu yC’mde efki|eyece|<ﬁr4

Etkili “efi§im - Sosyal etkilesim her zaman basarinin ve hatta bazi durumlarda hayatta kalmanin anahtar
o|mu§fur, ancak artan Jrel<r1o|ojiy|e birlikte daha iyi i|eﬁ§im kurma ihﬁyoo ortaya g||<mc1l<foc||h Bogkcﬂormm
taahhudini ve isbirligini kazanmanin en etkili yolu, “onlarin diinyasina girmek” ve davranis tarzlariyla “uyum
saglamaktir’: bir kisinin viicut dilini, "nasil” davrandigini ve baskalariyla etkilesim kurdugunu gézlemleyin. Tarzina
uyum so§;|0mok, sunulan hizmetten 6zel bir deneyim ve memnuniyet yaratir.

Etkili ekip|er o|u§1'urm<:||( - Insanlar stirekli c|ovr0m§|0r| yorg||oyc1rc1k birbirlerine kor§| gok katiolma e§i|imindedir;
bu nedenle ekip ge|i§imi, insan sorunlari nedeniy|e yovo§|omo veya durma e§i|imindedir. Dovron|§so| farkhliklarin
forkmdoh@, ekip icin i|efi§im, catisma ¢cdzlimu ve motivasyon tizerinde aninda bir e’rkiye sohip’rir. Ekip ge|i§ﬁrme
uzmanlarina gore, cogu ekip dovromgso| bir model egitimi almadan ve onu Tepeden yonetime kadar ku||onmoyo
kararl olmadan asla yiiksek performansa ulasamaz.

Catismalari ¢ézme ve dnleme - Stil benzerliklerini ve farkliliklarini anlamak, catismayi ¢szmede ve énlemede
ilk adim olacaktir. Kisinin davranissal ihtiyaclarini karsilayarak, bircok sorunu daha ortaya c¢ikmadan
doglfobﬂeceksiniz. Insanlar belirli bir geki|o|e yéneﬂ|meyi tercih ederler. Bazilar yaplyl sever, bazilar sevmez.
Bazilari insanlarla calismayi sever, bazilari ise yalniz calismayr tercih eder. 21. yizyilda “karanlikta vuruldu”

yonetimi calismiyor.
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MUSTERI MEMNUNIYETi OLUSTURMAK

Musteri memnuniyetini olusturmak, asagidakilerden olusan karmasik bir strectir:
1. Musteri dostu yaklagim gelistirmek

2. M'u§’reri hizmetlerinde profesyone| nitelikler so§;|omok

1. Miisteri dostu yaklagim gelistirmek

Musteri dostu hizmeti tegvik eden bir sistem ve tutum gelistirmek cok onemlidir. "Musteri dostu” derken, miisteriyi
isinizin en onemli parcasi olarak gérmekten bahsediyoruz. "Musteri her zaman haklidir” klisesi bu misteri dostu

ortamdan fhremistir.

‘Musteri Dostu Yaklasim”in iki kritik ozelligi:
Hefigim
Higki kurma

Basarili misteri iliskilerinin iki ana goérevi iletisim kurmak ve iliskileri gelistirmektir. Cok buyik bir caba sarf
etmezler ama bir anda da olmazlar. M[jgferi|eriniz|e olumlu diyo|og/i|e+i§im ve m[jg’reri|eriniz|e devam eden
iliskiler gelistirmek, belki de miisteri hizmetlerinde caba géstermeniz gereken en dnemli iki niteliktir. Musteri
Hizmetinin Anlami Daha 6nce de belirtildigi gibi, musteri hizmeti, bir misterinin ihtiyaclarini/isteklerini karsilayan
ve geri ge|me|erini so@|oyon kaliteli bir trin veya hizmet sunmak anlamina ge|ir.

iyi mugteri hizmeti gok daha fazlasini ifade eder - sirekli b0§or|, artan kar, daha yu‘ksek is fatmini, ge|i§mi§ §ir|<e+
veya kuru|u§ morali, daha iyi ekip go||§m05| ve hizmetlerin/urtinlerin pazar geni§|emesi anlamina ge|ir.

2. Miisteri hizmetlerinde profesyonel nitelikler saglamak

Surekli olarak musterilerle (sirket icinde ve disinda) ilgilenen profesyonellerin, misteri ihtiyaclarina cevap
vermelerine yardimci olacak belirli nitelikler icin caba gostermeleri gerekir. Misterilerin bircok ihtiyaci vardir
ancak 6ne (5‘||<cm alti temel ih’riyog gun|oro||r:

Samimiyet — en temel ve nezaket ve kibarlikla iliskilendirilen.

Empati — misterinin, hizmet saglayicinin onlarin arzularini ve kosullarini takdir ettigini bilmesi gerekir.
Adalet — muUsteri yeterli ilgi ve makul yanitlar aldigini hissetmek ister.

Kontrol — musteri isteklerini hissetmek ister ve girdilerin sonug Uzerinde etkisi vardir.

Bilgi — misteri, Grlnler ve hizmetler hakkinda bilgi edinmek istiyor. Calisanlar, sagladiklari Grinle ilgili tim bilgileri
bilmelidir. “Bilmiyorum” veya “Bu benim departmanim degil” demek, musterinin zihninde otomatik olarak kiguk
dlsuraldr ve indirgenir. MUsteriler bilgi ister ve bilgiye sahip olmasi gereken ama olmayan kisiye saygisizlik eder ve
glvenmezler.

Saygl — sirket ici kurallara ve dizenlemelere dikkat ederken saygi gostermek, musterilerle yaklasimda en yUksek
denge yonetim becerilerini gerektirir.

Bu nedenle, HoReCa'daki bir Yénetici, musteri memnuniyetini yaratmak ve sirdirmek icin yukaridaki tim
niteliklere sohip olmalidir: dostluk, empati, neyin adil o|o|u§u duygusu ve bi|gi..
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Bu niteliklerin yani sira, istenen diizeyde misteri memnuniyeti tretebilmek icin calisanlarin asagidakileri

gostermesi gerekir:

GUulimseme — bir muUsteriyi selamlamak icin gllimseme ve hos bir yiz gibisi yoktur, dzellikle sikayeti varsa.
Bir glimseme ve kibar bir konusma, hosnutsuz bir musteriyi aninda etkisiz hale getirebilir. Daha konusmaya
baslamadan yz ifadesi olumlu bir ton olusturur. Rahat veya hos bir yiz ifadesi cogu zaman idealdir.

GOz temasl — her zaman musterinizin gozlerinin icine bakin. Musterilere dogrudan hitap edin.

Nasil gorindyorsunuz — kisisel bakiminiz musterileriniz Gzerinde blylk bir etkiye sahiptir. Kirli eller, daginik saclar
ve kotl giyim, baska tirli mutlu olan bir misteriyi kaybetmek anlamina gelebilir. MUsterilerle etkilesim kurarken,
saygl uyandirmak ve musterilerin pozisyonunuzu ciddiye aldiginizi bilmelerini saglamak icin dizgiin ve profesyonel
bir sekilde giyin.

Tokalasmak — bir musteriyle tokalasirken saglam ve profesyonel bir tokalasma beklenir. Selamlasmanin bu kismi
artik profesyonel bir ortamda hem erkekler hem de kadinlar arasinda yaygin.

Dikkatli olun —bir mUsteriyi dinlerken, hafifce muisterinize dogru egilin ve dinlediginizi belirtmek icin basinizi hafifce
sallayin.

Ses tonu — her zaman samimiyet ve dostlugu ifade edin. Bir mUsteri ne kadar zor veya yorucu davranirsa davransin,
hayal kirikligi veya ofkeyle sesinizi ylkseltmeyin.

El hareketleri—soylediklerinizi (telefonda bile) vurgulamak ve duygularinizi vurgulamak icin el hareketlerini kullanin.
Ozellikle miisteriyi oturmasi icin bos bir yere gotiirirken, yoniin farkinda olmasi icin jest kullanin.

Kisisel alan — bu, sizinle baska bir kisi arasinda rahat hissettiren mesafedir. Baska bir kisi size yaklasip kisisel alaninizi
isgal ederse, dusinmeden otomatik olarak geri cekilirsiniz. Rahatsizsin. Siz ve misteriniz arasinda yeterli mesafe
birakin. Musterilerin kendilerini givende ve tehdit altinda hissetmemeleri icin yeterli alan 6nemlidir.

Durus — bir mdusteriyle etkilesim kurarken bir sandalyeye yigilmak veya duvara yaslanmak, mdisteriyle
ilgilenmediginizin kesin isaretleridir. Pozunuz veya durusunuz dikkat, samimiyet ve aciklik ifade etmelidir. One
egilin, misteriyle yUzlesin ve ilgilendiginizi belirtmek igin basinizi sallayin. Misteri ile dogrudan temas halinde
olmadiginizda bile dik durun. is konumunuza ve is yerinizde olup bitenlere saygi gdsterin.

GoOzlem —siz hizmet sunarken musterinizin nasil davrandigina ve neye olumlu tepki verdigine dikkat edin

Mutluluk — Calisanlar is yerlerinde mutluysa, musteriler de mutlu olacaktir. Restoraninizda olan her gizel seyin,
calisanlarinizin sayesinde olacagini unutmayin. Bir yonetici, onlarla dizenli olarak etkilesim kurarak ve memnun
olmalarini saglayarak onlari mutlu ettiginden emin olmalidir. Misteri memnuniyetini artirmak veya mutfak/bar ile
etkilesim icinde islerin daha sorunsuz ylrtimesini saglamak icin restoran icinde veya cevresinde degistirilebilecek
her sey hakkinda calisanlarin goris ve onerilerini almalidir. Bir Yonetici onlara ekibin dnemli Gyeleri olduklarini
hissettirmelidir.

Calisanlarinizla kisisel bir iliski kurarak mutlu bir atmosfer yaratacak ve miisteri memnuniyetini artiracaksiniz.
(;0||§cm|or|mzm sizi temsil ettigini unutmayin, bu yUzden en iyi yoéninizi gosterin!

HoReCa'daki her sirketin kendi kulturi vardir. Kiltir, vizyonu, dederleri, normlari, sistemleri, sembolleri, dili,
vorsoy|m|or|, inong|or|, misyonu ve o||§kon||k|or| icerir. Lider, hem temel de@er|eri yogoyorok hem de ekipfe onlari
tesvik ederek bir Restoran veya Otel Kiiltirt Gzerinde biyik bir etkiye sahiptir. Lider, musterileri tarafindan ¢ok
de@er verilen de@er|eri bes|eme|io|ir, ornegdin dosﬂuk, kibgrhk, empati, adalet. Bu geki|c|e (5‘0||§cm|or ve mugteri
ayni de@er|eri poy|o§ocokhr.
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HORECA ENDUSTRISINDEKi STANDARTLARIN YAPISI

HoReCa'daki Yoneticilerin, misteriler/musteriler ile benzersiz bir deneyim yaratan en énemli standartlarin bir

listesini olugturmasi ve siirdiirmesi gerekir:
Her yontyle musteri hizmetleri.
Personelin profesyone”i@i ve bi|gisi.
Hizmet verimliligi, konuklarin refahi.
Misafirperverlik ve kisisel yaklagim.
Personel gorunumd, dil ku||omm|, i|eﬁ§im.
Personel davranislari ve nezaketi.

Satig firsatlar ve becerileri.

“Seylerin (6zellikle hizmetlerin) giderek meta haline geldigi bir dinyada, gercek farkllastirici, musterilerinizin
yasamlarinda yaratabileceginiz kisisel deneyim haline geliyor.” — John Bessant.

Hepimizin hayran kaldigimiz “ekstra mesafeyi” kesinlikle duymussunuzdur. Misteri hizmetleri ve musteri hizmetleri
dinyasinda, bu ilkeyi asmanin bir yolu yok- en azindan bizim bildigimiz bir sey yok. Ekstra mil yirimek zorundasin.
Siddetli rekabetin norm oldugu ve musteri konforunun, zevkinin ve memnuniyetinin anahtar oldugu bir sektorde,
basarinin nihai hedefiniz oldugunu varsayarak, musteri hizmetlerine en Ust dizeyde yatirim yapmak zorunludur.

Misteri memnuniyeti olusturmak ve karsilastirmali avantaj elde etmek icin en 6nemli on standarttir:
1. Sadakat icin cabalayin
2. Tutarhlik
3. Net beklentiler belirleyin
4. Bir ekip ortami olusturun
5. Ornek olun
6. Bir nis olusturun
7. Etkili PR stratejisi tizerinde caligin
8. Sadakati sdiillendirin
9. Sosyal medya oyununda ustalasin
10. Beceri anahtardir
Her standardi c|e+oy|onc||ro||m

1. Sadakat icin gobo|oy|n Esnek o|moy| ve musterinin her ih’ri\/ocmo uyum so§|omoy| ogrenin, bunlar ne
kadar alakasiz goruntrse gorunsun. Misafirinize geri ge|mesi icin fum do@ru nedenleri séy|eyin. Bunu
yaparak, misteri ile tGrtintiniz arasinda giiven olusturacak ve hiikiim siiren siddetli rekabetin, cok sayida
kokli markanin, piyosodcm tasan gegiﬂi konsepﬂerin ve misafirlerin daha fazlasi arasinda gerek|i olan sadik
bir misteri agi o|u§furocoksm|z. fazla yuksek beklentiler. Otelin/restoranin gene| deneyiminden memnun
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olan mu§‘reri|er, aldiklar Fiyof, pokef veya on|o§mo ne olursa o|sun, kesinlikle tekrar ziyaret edeceHerdir,

ctinkii konfor ve giiven her seydir ve fiyat, secim sirecindeki bir faktérden baska bir sey degildir.

2. Tutarlilik. otel ve hizmet sektériinde tutarlilik so|uc|u@umuz hava kadar énemlidir. Onsuz, is sonunda
temellerini kaybedecek ve gékecekﬂr Tutarlilik, isin her yonunu kapsar; her zaman her §eyo|e yiksek
standartlari ve ko|i+eyi korumanin en goronﬁ|i §ek|io|ir. Tium y|| boyunco mikemmel hizmet sunmak, tek
bir ycm||§ adim veya ku@;uk bir ho’roy|o mahvolursa, aniden énemsiz hale ge|ebi|ir. Miisteri, bu tek hata
yiziinden markadan gergek‘ren vozgegebihr - ve bu biyik bir hayir-hayir!

3. Net beklentiler be|ir|eyin. Misteri ile i§|e’rme arasindaki sadakat ve glvenin dnemini kabul ettikten sonra,
musteriye sunulan hizmetin kalite, ustinlik ve standartlar agisindan otel/restoran tarafindan belirlenen
beklentilere egde@jer (daha yuksek deg”;i|se) olmasi gerekﬁ@ini séy|emeye gerek yokfur. sunulan ve tanitilan
trinler hakkinda. “Beklenen” ile “gercekte sunulan” arasindaki en ufak bir farklilik, misterinin bir butin
olarak otel/restoran tarafindan so§|onon hizmetlere olan guvenini olumsuz etkileyebilir.

4. Bir ekip ortami o|u§’rurun. Tim ekip [jye|eri, markanin hedeflerine u|o§mok ve g[jn|[jk zorluklarin ve
olasiliklarin tstesinden gelmek icin kolektif bir birim olarak ¢alismalidir.

5. Ornek olun. Pozitif takim liderleri, astlarina bir hedef duygusu, basari icin bir kararllik ve belirlenen
hedeflere u|0§mct ye*eneHerine dair g[jg|u bir inang o§||or. Liderler 6rnek +e§|<i| etmeli, persone|in favrini
belirlemeli ve onlara misafirlerle etkilesim kurmanin en iyi yéntemlerini ve ortaya cikan sorunlari ¢ézmenin

ve pofomsiye| sorunlari dnceden ele almanin en ngen|i, en verimli yo||or|m éérefmehdir.

6. Bir nis o|u§furun. Zaten kalabalik olan hizmet sektoriinde, neyi, hongi hedef ki’r|eye, ne §el<i|de sundug”;unuz
gok onemlidir. MUg’rerﬂerin tim r0|<ip|er arasinda ziyaret edilecek tesis o|o|u§unuzu anlamasi icin kendi
niginizi olusturun.

7. Etkili PR stratejisi tizerinde calisin. Halkla iliskiler (PR) uzmanlari, herhangi bir marka icin olumlu bir itibar
o|u§+urmoyo ve urinunt farkh duzenlemeler altinda hedef kiHeye satmaya yorohmo olmak icin oélzdon
agza i|e’ri§ime g[jvendiéinden, her is girigimi icin gere|<|io|ir. Etkili bir halkla i|i§ki|er stratejisi benimsemek,
yalnizca halkla i|i§ki|er foohyeﬂerinizi dizenlemenize yardimer olmakla kalmaz, ayni zamanda trinlerinizi
sorunsuz ve zahmetsizce pozor|omomn ve satmanin en iyi yo||or| hakkinda stratejik kararlar almaniza
yardimar olur.

8. Sadakati sdillendirin. Misafirleriniz icin rokipsiz bir odil ve sadakat p|on| fomm|oym. Bu tur progrom|c1r
genellikle oteller tarafindan miisterileri cekmek ve elde tutmak ve is amach seyahat edenleri veya diger sik
otel misafirlerini, gok soy|o|o segenek arasindan gegerken belirli bir morkoy| veya otel grubunu di(jer|erine
gore tercih etmeye ikna etmek icin kullanilir, M[jgferﬂerin, ozellikle sik ge|en|erin, bu tiur odil ve sadakat
programlari sunan otelleri tercih ettikleri bir sir degil.

9. Sosyc1| medyo oyunundo us’ro|o§|n Sosyo| medyo d(jnyoy| kc15|p kavurdu. Giuntmiuzde, sosyo| medyo akilly
olmadigr siirece hicbir is, endistri veya fikir halka ulasamaz. En genis misteri yelpazesine ulasmak icin
yalnizca igerik pazarlama yoluyla degil, ayni zamanda sosyal medya aracihidiyla da giizel h02|r|onm|§
mesajlarin ve uygun geki|c|e i|e’ri|mi§ fikirlerin glciine inanin. Instagram, Facebook, Twitter gibi p|o‘rform|or,
sosyo| medyo o|i|iy|e Jrokipgi|erin otel/restoranin triin ve hizmetlerine olan i§+oh|m artirmak ogsmdon bUyUk
deger kazand:.

10.Beceri anahtardir. Deneyim|i profesyone”erden o|u§cm bir ekibe yatirim yapin. Dogru yerde doéru
yefeneldere sohip olmak isi organize etmek ve her biri kendi uzmanlik alaninda ekibin \/e’reneHerini
ge|i§+irmek icin gok dnemlidir. Liderhk, yorohahk, zaman yonetimi, organizasyon beceri|eri, gUg|u is oh|ok|,

olumlu tutum ve e|e§’ririyi kabul etme ve ondan o6grenme yetenedi, po‘ronsiye| persone| Uye|erino|e aramaniz
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gereken nitelikler ve becerilerdir. Son olarak, ekip Uye|erinizin yophk|or| her seye musteri merkezli bir

yok|0§|m|o nifuz etmesini so§|oym ve misofirperverhk, bog zaman, so@hk ve zindelik konusundaki bi|gi|erini

ge|i§firmeye yatirim yapin.
Zor durumlarla basa ¢ikma teknikleri

Bir otel veya restoranda mugteri yonetimi bir sanattir. Ne olursa olsun asla tatmin o|moyon zorlu mU§+eri|er|e
i|gi|enmek+en, hizmetin mikemmellik dizeyine u|o§mosm| so§|omoyo kadar. Otel/restoran hizmetleri ile i|gi|i
sorunlar kendi dokunusunuz ve 6zeninizle ele almaniz, mutsuz musterileri sadik misterilere donastirebilir. Uygun
otel/restoran mugteri yonetimi memnun m[jg‘reri|ere yo| agar ve daha 6nce og|k|cmd|g“;| gibi mugteri memnuniyefti
restoran endistrisindeki en 6nemli seylerden biridir.

Otelcilik sektoriindeki yoneticiler ve calisanlar genellikle zor musterilerle karsilagir.
Otel/restoran calisanlarini etkileyebilecek ¢ tir zor musteri vardir.

Huysuz musteri, pegefe|eri katlama §ek|inizden, odanin smokh@mo, servis ettiginiz yemege kadar her defoy|
de@er|eno|irecel< ve §ikoye+ edecek. Huysuz ngferi|er gene||il<|e siz ve oteliniz/restoraniniz yUzUnden mutsuz
de§i|di|ﬂ Buyuk olasilikla, bir yemedge, tatile veya is gezisine gkorken g[jn|[jl< hoyo| kirikliklaring yon|or|ndo
gefiriyor|or. Bu nedenle, unutmayin, e|e§‘riri sizi incitmek icin yop||moz - bu sadece onlarin stresini atma
yollaridir. Asla kisisel algilama.

Aceleci miisteri, her zaman acelesi olan ve her seyin cok cabuk yapilmasini isteyen musteridir. Unutma, bu
onlarin tarzi, |<i§ise| de§i|. Tesis deéer|erinc|en o|o|ukgo farkli olabilir ve bu nedenle zor gér[jnebihr.

Kizgin musteri gene||i|<|e gok yuksek sesle konugur, kafur eder veyad tehditkar bir §el<i|o|e hareket ediyormug gibi
algilanir. Bazen hizmetin vaat edilen seviyede olmadigi ve musterinin hakli oldugu oluyor. Bazi durumlarda,
her sey mikemmel bir sekilde yapilir, ancak misterinin farkl beklentileri vardir. «Musteri her zaman haklidir»
sézunld unutmayin. M[jgferiy|e ayni fikirde olmasaniz bile sakin olun ve kibarca gikoyeﬂerini cobzmeye gohgm.
Her musteri talebini korgdomok mumkiin olmayabilir, ancak onlara her zaman degerli olduklarini hissettirmeye

calisabilirsiniz.
Her durumda, ne olursa olsun her zaman nazik olmayi unutmayin.

Bu zor miisterilerin, sorunlari olmasi durumunda sorunlarini hizli bir sekilde cozmezsek kolayca Mutsuz Misteriler
haline gelebilecegini unutmamak 6nemlidir. i§|e’rme, mutsuz mugterilere sahip olmak istemez ciinkii mutsuz
misteriler sikayetlerini akranlariyla siklikla paylasir ve farkli forumlarda ve sosyal medyada koti yorumlar yazar.
Bu nedenle, ne kadar dalmig olursaniz olun, sorunlarini ele alirken ve cozerken cok dikkatli olmaniz gerekir.
§ikoyef|erini gézmek, daha fazlas: icin geri ge|me|erini ve sizi orkodo§|or|no, akrabalarina veyd sosyo| medyo

baglantilarina tavsiye etmelerini saglamak icin firsatlar yaratabilir.

Zor mugterilerle basa ctkamiyorsaniz ve sikayetlerine cevabiniz “éziir dilerim, benim hatam degil’, “yapabilecegim
bir sey yok” veya ‘mutfaktaki arkadaslar hata yapti” ise, misteri hizmetleriniz zayif demektir. lyi musteri hizmet,
hesop verebilirlik, sorumluluk ve musteriyi memnun etmek icin harekete gegmek anlamina ge|ir4 Memnun
o|moyon bir musgteri ile i|e‘ri§im kurabilmek gok énemlidir. Bu nedenle, bunu yopmok icin, musterinin desfe@ini
kazanmak ve musteri olarak sohip o|moyo devam etmek icin profesyone| musgteri hizmetlerinin bazi tekniklerini

ku”oanhSInIZ.
Miisterilerle zor durumlarla basa ¢ikma yéntemleri

Yukarida belirtilen her bir zor musgteri, otel/restoran yénetimi ve calisanlari icin farkh kosullar yaratmaktadir.
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Huysuz Mijg’reri: Bir restoranda musteriyi gu|er yiizle kor§||oym ve garsonun ona iyi dovrondlgjlm gorun. Onunla

tarfismayin. §ikoyef|erini nozikge o|in|eyin, ancak onu cesoreﬂendirmeyin. Aktif dinleme becerilerini kullanin (ogk
uclu sorular kullanma, baska kelimelerle ifade etme ve 6zetleme). Mantiksiz sikayetlerle Gzilmeyin. Calisan olarak
yavas yapistirmayi kullanin ve gercekci olan ve rahatsiz edici olmayan gerceklere ve argimanlara odaklanin.
Mesafeyi koruyun ve son derece profesyonel olun.

Bir otelde, bir restorana benzer §el<i|o|e yo|mzco anlik e’rki|e§imi de@ﬂ, ayni zamanda musterinin ko|o||@| sure
boyunca bildigi veya kullanmayi sevdigi diger hizmetlere de énceden telefon edin. Huysuzluklarinin nedeni otel
tarafindan yop||on bir seyse, bu ey|em zorunlu olmalidir. Uyariyi alan diéer otel satig noktalari, gu|er y[jz|u ve
yoro||mc:| olmak icin her turli goboyl gés*erme“dir. Ruh halleri gene||i|<|e gegicidir, ancak koti hizmet o|g||0r|mn
habercisidir. Misterinin moralini yiikseltmek icin yapilabilecek her sey yapilmalidir.

Aceleci Ml'.j§1'eri. Bir restoranda mugteriye hizmetin \/o|<|o§|l< olarak ne kadar strecegini énceden séy|eyin
Restoranda ne kadar vakit gegirme|eri gerekﬂgini sorun. Bu §or‘r|or altinda mimkiin olan en iyi hizmeti verin.
Hizmeti kisa tutmak icin alternatifler sunun. Calisan hizli yapistirmayi kullandigindan, daha hizli konusun ve
siparisi o|0bi|di§ince kisa ve hizl bir §eki|c|e Jrekror|oym.

Bir otelde, teslim tarihlerinin ne o|o|u§ur1u ve ’re|o§o neyin sebep o|c|u§]unu sorun. Ace|eyi hafifletmek icin
dnerilerde bulunabilirsiniz. Ornecjin, musterinin geg ko|oco§|m bildirmek veya daha hizli olacak alternatif

seyahat duzenlemeleri dnermek icin énceden aramak.

Kizgin Mij§i'eri. Her durumda musteriyi din|eyin, §ikoyeﬁne neden olan o|oyo|on do|0y| Uztntinuzi dile gefirin,
mugteriye dikkatinizi gekﬁgi icin fegekk(jr edin ve hofoy| du‘zeHmeye go||§m.

Misteri gok gUrU|fu|Uyse, kafar ediyorso veya tehditkar bir §e|<i|de hareket ediyormug gibi o|g||cm|yorso ve
di@er ngTeri|er|e veya is orkodo§|or|y|o ayni bé|geo|eyse, onlardan sizinle o|oy yerinden uzaktaki ozel bir
alana ge|me|erini isteyin. Misteriye oyrmh|or| duymok isTedi@inizi séy|eyin, b(‘jy|ece sorunu on|oyobi|ir ve sorunu
gézebihrsiniz. M[jg’reriden oturmasini isteyin. Otururken i|i§|<i|i el ve viicut horeke+|eriy|e |<|zg|r1 kalmak gok daha
zordur. Ayrica, herhongi bir yuksekhk farkini ve buna bogjh gtli¢ o|g||or|m b[jy[jk O‘|gude ortadan kaldirir. Mu§feri
hala k|zgmso, onlara bir igki |smor|omoy| teklif edin, hafizaniza ngenmek veya onlara gidece@inizi séy|eme|<
zorunda kalmamak icin gidip séy|ec|il<|erini yozmok icin biraz ko@n‘ ve kalem getirmenizin sakincasi o|up
olmadigini sorun. ve sorunlarinin daha cabuk ¢ézilebilmesi icin daha kidemli birini bulun. Onlari hakli olarak
0|er|§ saniye kadar yo|n|z birakmak icin elinizden ge|en her seyi yapin. Kendi kendine kizmak zordur. Yine de on

dakikanizi ayirmayin, g[jnku onlara size kizmalari icin farkli bir neden daha vermig olursunuz.

Bir stre sonra ve o|uygu|or|m yohghrmok icin elinizden ge|en tum teknikleri kullanarak, tehditkar bir §eki|de
dovronmoyo devam ederse veya bog”;mp k[jfre’rmeye devam ederse, onlara “Size gergekfen yordlm etmek
istiyorum Bay/Bayan ama yapamam” deyin. Durmadikca bu konusmaya devam et”.

Aktif Dinleme

Daha 6nce de belirtildigi gibi, bir misteriye hizmet verirken onunla iyi bir iletisim kurmaniz gerekir. Miisteri ile
iyi i|efi§im kurabilmek icin sadece sby|edi|<|erini duyobi|meniz de@ﬂ, onu aktif olarak din|eyebi|meniz gerekir.

Aktif dinleme, din|eyicinin tamamen konsantre olmasini, anlamasini, yanit vermesini ve ardindan s<':'>y|enen|eri
hatirlamasini gerektirir. Konugsmacinin mesajini |oosi1E bir §eki|c|e duymak yerine, séylenen mesajin tamamini
duymak ve anlamak icin bilincli bir caba harcarsiniz.

Dinleme, iletisim becerilerinin en temel bilesenidir. Dinleme birdenbire olan bir sey degildir, dinlemek, konusmacinin

mesajlarini dinlemek ve anlamak icin bilingli bir kararin verildigi aktif bir sirectir.
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Cesitli arastirmalar, bir iletisim becerisi olarak dinlemenin énemini vurgulamaktadir. Arastirmalar ortalama

olarak uyom|< o|c|ugjumuz saatlerin %70-805ini bir tir i|e’ri§im|e gegirdi@imizi séy|Uyor4 Bu siirenin yok|o§|k y[jzde
9>unu yazarak, yiizde 16>sini okuyarak, yizde 30>unu konusarak ve yiizde 45>ini dinleyerek geciriyoruz.

Aroghrmobr ayrica cogumuzun zoy|f ve verimsiz dinleyiciler oldugumuzu dogruluyor. (;og“;umuz dinleme
konusunda pek iyi de§i|iz, oroghrmobr bir sohbette duyduk|or|m|zm %50'sinden daha azini hohr|oo||<j|m|2|

gosteriyor.
Konaklama sektsriinde aktif dinlemenin bircok faydasi vardir, bunlar arasinda:

1. Derin giiven o|u§+urur - Aktif dinleme, diéer insanlarin o<;||mosmo yorohma olur. Y[jzeyse| bi|gi|ere doyonorok
hemen sonug|or0 varmayacadinizi hissedebilirler. Ayrica, onlari dikkatle din|e\/ece|< kadar énemsedi@inizi de
fark ederler. Giiven insa etmek zaman alirken, 6miir boyu siirecek dostluklar ve uzun sireli sadik musteriler
gibi biyik faydalar saglar.

2. Sabrinizi giiglendirir - iyi bir dinleyici olmak zaman alir ve zaman iginde diizenli cabalarla bunu gelistirmeniz
gerekih Ancak dinlemede giderek daha iyi hale ge|dikge, sabrinizi ge|i§’rirmeniz otomatik bir Foydo so§;|0h
Siz yorg||omodon di@er kiginin o|uygu ve dU§Unce|erini dUrUsfge ifade etmesine izin verme sabri.

3. Sizi yo|<|o§||obi|ir kilar - Kendinizi sabirli bir din|eyici olarak sunarken, insanlar dogjo| olarak sizinle i|e‘ri§im
kurma e@ihminde olurlar. Onlarin yomndo olarak, onlara duygu|or|n| ifade etme éngr|U§U vermis olursunuz.

4. Yefkin|igji ve bi|giyi artirir - Harika dinleme becerileri, bir gohgom pozisyonu ne olursa olsun daha yefkin
ve yefenekh kilar. Bir kigi kendisine verilen fop|onf||oro|on, talimatlardan ve ropor|ordon ne kadar go|<
bilgi alabilirse, gérevi tamamlamada o kadar verimli ve bo§0r||| olacaktir. Dinlemek ayni zamanda bilgiyi
ge|i§+irir ve ogomoh ogrenme yo|uy|o is gereksinim|erinin yerine gefiri|mesine yorohmm olur.

5. Zamandan ve porodon tasarruf so§|or - Etkili dinleme, yo|n|zco ise gok zarar verebilecek yon||§ anlama ve

hata risklerini azaltmakla kalmaz, ayni zamanda zamandan ve porodon da tasarruf so§’3|0r.
lyi bir dinleyici ne yapar?

lyi dinleyiciler, mesajlarin ne kadar belirsiz olabilecegine bakilmaksizin, baskalarinin gercekte ne
soylemeye calishigini aktif olarak anlamaya ¢alisirlar. Dinleme, yalnizca sozli mesajlar ¢cozme cabasini
de§i|, ayni zamanda yuz ifadeleri ve fiziksel o|uru§ gibi sozel o|moycm ipug|or|n| da yorum|omoy| icerir.

Aymco, goz temasini s[jrd[jrmek, bo§|m2| sallamak ve gu|[jmsemek, ‘Evet’ diyerek ayni fikirde olmak gibi s6zli
o|moyon ipu<;|clr|y|0 o|in|eo|i@inizi konugon kigiye gostermeniz gerekir. Din|eyici bu ipug|or|n| verdiéinde, musteri
genellikle daha rahat hissedecek ve daha kolay, agik ve dirist bir sekilde iletigim kuracaktir.

Aktif dinlemenin ii¢ agamasi sunlardir:

Dinle: Konugsmaciya odaklanirsiniz. Ne hakkinda konuguyor? Kelimeleri din|eyin ama ayni zamanda kelimelerin
ardindaki duygu|or| da din|eyin.

Sor: Bu adimin amaci éncelikle m[jgferiy|e i|gi|eno|i§inizi gésfermek; ikincisi bi|gi fop|omok ve Uclncusu konu
hakkinda 0g|k|omo|or yapmak. Bu adimda ogk ug|u sorular sorarsiniz.

Yanit Ver: Yanit verdiginizde sunlari yapabilirsiniz:
— Soylenenleri yansitin, konusmacinin duygularini yansitin.
— Aciklama- Soylenen ana fikirleri ve duygulari yeniden ifade edin

— Acikliga kavusturma- Konusmaclyl daha fazla agiklamaya zorlamak igin sorular sorarak veya yanlis yorumu
yeniden ifade ederek.
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— Sozlerini yiksek sesle veya kafanizdan ozetleyin. Soylediklerini tekrarlamak, dogru bir anlayisa sahip
oldugunuzdan emin olmaniza yardimci olur. Séylediklerini daha iyi anlamak igin bunu kendi sozlerinizle
yapmaya ¢alisin..

Aktif Dinlemenin Sézlii isaretleri

— Olumlu Pekig’rireg - bu g[jg|u bir dikkat siny0|i olabilir, ancak gok fazla kullanim konu§moo icin can sikic
olabilir. “Cok iyi", “evet” veya "gercekten” gibi ara sira kullanilan kelimeler ve ifadeler, dikkat ettiginizi
gés’rerecekﬂr.

— Hatirlama - konusmacinin adi gibi birkag 6nemli noktayi hatirlamaya caligin. Séylenenlerin anlagildigini
pekig’rirmeye yord|mC| olabilir. Onceki konu§mo|oro|0n oyrmh|or|, fikirleri ve kavramlari hatirlamalk,
dikkatin korundu@unu kanitlar ve muhtemelen konugmomyl devam etmeye Jregvik eder.

- Sorgu|omo - din|eyici, i|gi|i sorular sorarak ve/veya konugmocmm sc'jy|eo|ik|erini ogkh@o kovugfuron veya
nef|e§ﬂrmeye yorohma olan og|k|omo|or yoporok dikkatini verdi@ini g(‘jsferebihr. Din|eyici, konuy|o i|gi|i
sorular sorarak, konugmocmm séy|edik|eriy|e i|gi|eno|il<|erini pekig’rirmeye de \/oro||mC| olur.

— Ne’r|e§ﬁrme - by, do@ru mesajin o|md|§|ndon emin olmak icin konugmoayg sorular sormay! igerir.
Ag|k|omo gene||ik|e, konugmocmm gerekﬂ@inde belirli noktalar geni§|efmesini so§|oyon oglk sorularin
kullanilmasini icerir.

Aktif Dinleme Becerilerinin Sézlii Olmayan Isaretleri

Sizi dinlemeyen biriyle konustugunuzu bilmek hos degil. Aktif olarak dinlediginizi konusmaciya bildirmek icin
ombi|ece§iniz bazi basit adimlar vardir.

Din|eyen insanlarin bu igoreﬂerden en azindan bazilarini gostermesi muhtemeldir. Ancak, bu igoreﬂer her
durumda ve tum kiltirlerde uygun olmayabilir.

Guluimseme - Gilumsemeler, dinleyicinin séylenenlere dikkat ettigini veya alinan mesajlara katilmanin veya
mutlu olmanin bir yolu olarak gosterir. Bas sallamalarla bir|e§ﬂ§inde gU|Umseme|er, mesaijlarin din|eno|i§ini ve
anlasildigini onaylamada cok giiclu olabilir.

Goz Temas! - din|eyicinin konugmoayo bakmasi normaldir ve gene||il<|e cesaret vericidir. Ancak g6z temasi
korkutucu olabilir. Konusmaciyi cesaretlendirmek icin goz temasini gu|[jmseme|er ve di@er sozel o|mc1ycm
mesajlarla birlestirin.

Durusg - kisilerarasi etkilesimlerde gonderici ve alici hakkinda cok sey sayleyebilir. Dikkatli dinleyici otururken
hafifce 6ne veya yana dogru egilme egilimindedir.

Dikkat Daginikhgi - aktif dinleyicinin dikkati dagilmayacak ve saatine bakmayacak, saciyla vb. Diger musteriye
hizmet etmek icin fartismayi asla yor|do kesmez (6rnedin, israr eden ve séze giren aceleci mugteri gibi)

Zor duygularla baga ¢ikmak ve ¢catisma durumlarinda kendini kontrol etmek
Duygu bilimi, bir insanin CII§ o|oy|oro nasil ‘repki verdi@ini ongor‘

Beynin biyo|ojik mekanizmalarinin incelenmesi olan nérobilim, etrafimizda bir o|oy meydono ge|o|i§inde (6rnegin
bir restoranda/otelde birinin bizimle konu§mo §ek|i gibi) meydana gelen ilk seyin sézde Duygusal Beynimiz
o|o|u§unu gostermistir. bu o|oy| bir adul veya tehdit olarak etiketler; ya da orkodog ya da du§mon. Duyguso|
Beynin isi, bir seyin veya birinin g[jver1|i o|up o|mod|§|n0 dair gok hizli, bi|ingsiz kararlar vermektir. Aslinda
bir duygu olan etiket, iyiyi kotiden ve daha iyiyi en iyiden ayirmamiza yardime olan Disiinen Beyne iletilir.
Dovron|§| tahmin etmemize ve o|oy|oro verilecek en iyi o|c|vr0m§50| yanifi belirlememize yorohma olur.
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Bunu goz éniinde bulunduran insono§|u, zor ngJreri|erin tepkilerini tehdit olarak 0|g||or ve bizde verimsiz durumu

devreye sokar. Verimsiz durumdoyken endigeh, endi§e|i, hiisrana ugramis, sfres|iyiz, muhtemelen gohgmodon
tepki veren don|§0n|o ayniyiz. Verimsiz durumdayken, dar, sinirli dU‘gUnmeye ve koruyucu olmaya egilimliyiz,
aklimizda tek bir cozim var - savunma.

Savunmadan hareket efmek, dzellikle otelimizin veya restoranimizin hizmetlerinden memnun etmek isTedi@imiz
misterilerle herhangi bir iliski icin iyi degildir.

Oz-farkindalik ye’rkin|i§i sergi|eyen ki§i|er, mevcutmus gibi goérundr, o|uygu|or|n farkindadir, bunlari soze dokebilir,
musteriyi aktif olarak din|eyebi|ir ve forhgmcﬂordo tretkendir. Kendini fanimayan g0||§on|or, kopuk g(’)’r[jn[jr|er ve
ng’reride daha da kstu fepki|ere neden olurlar.

Son derece énemli bir bo§ko duyguso| zekd yefer|i|igji de bogkobrmm forkmdoh@dlr. Bu yefkin|i§i sergi|eyen
ki§i|er empofik, musterinin ih’riyocml derinlemesine on|oycm, musteriyi deereHemeye ve rohoﬂofmoyo hazir, bu
yeﬂ(inh@e sohip o|moycm go||§on|cnr ise o|uyc1r5|z gérUnerek musgteriyi daha da so|d|rgon ve kibirli hale ge’rirebihh

Duyguso| zeka yefer|i|ik|eri, zor don|§0n|0 bggo glkmok icin \/u|<0r|o|o belirtilen dig“;er yumugok ve teknik
becerilerden daha da snemlidir.

Kendi ve miigterinin sinirlarina saygi duyan atilganlk tutumu

Musterilerle zor durumlarda bir numarali kural, kisisel algilamayin ve HAYIR veya DEGIL veya ASLA demeden
musteri ihﬁyog|or|m / §ikoye+|erini nasil ele 0|0co§|m2| bulmak icin elinizden ge|enin en iyisini yapin ve yine de
fikrinizi ve otelin deg”;er|erini ifade edin/ restoran. A’rl|gon|||< yoror|| dovrom§|oro|cm biridir.

Bir iste ve hatta 6zel i|i§ki|ero|e insanlar gene||i|<|e o’r||gon|||< ve so|o||rgom||§}| birbirine kong‘rmyor gibi goérunuyor.
Ah|gon|lk, deli, kaba, cimri, kaba olmakla kor|§’r|r|||r. Girigkenhk asiriya kogl|d|§|no|o, belirtilen tum o|ovr0m§|or
olumsuz olarak algilanabilir. Bu nedenle, hangi davranisin atilganlik olarak giic olarak algilandigini anlamak
gerekir.

Atilgan olmak, her iki kisinin de insan olarak haklarindan 6diin vermeden hem kendinize hem de karsinizdaki
kigiye saygl duymakla ilgilidir. Atilgan dovromg, bo§k0|or|y|o g(jg|u i|i§ki|er kurar ve onlarla ayni fikirde olmasaniz
bile bagkalarinin duyuldugunu ve anlasildigini hissetmelerini saglar. Asagidakiler, atilgan insanlarin sahip olmasi
gereken bazi 6zelliklerdir:

1. Kendilerine ngen|eri vardir. Iddiali olmak icin sinirlarinizin ne o|o|u§unu bilmeniz gerekir; neyi seversin ve
neyi sevmezsin. Ah|gon|l|<|o micadele eden birgok insan, bogkobrmm onlar adina karar vermesine izin
verir, bu yizden “En sevdigin yemek nedir?” diristce bilmiyorlar. Bu size tanidik geliyorsa, bu kendinizi
kesfetmeniz icin harika bir firsat. Etrafinizdaki seylere bakin ve bir fikir olusturmaya baslayin; Bir faaliyete
kendi bo§|mzo katilmakla gergek’ren ilgilendiginiz icin mi ilgileniyorsunuz yoksa diger herkes katildigi icin
mi ilgilisiniz?

2. Bo§k0|or|mn fikirlerine saygl duyarlar. AT||gon insanlar, fikirleri ve incmg|or| konusunda kendilerine g[jvenir|er,
ancak bogko bir kiginin fikirlerine hakaret efmeyi veya bunlari Q§o§||omoy| gerekh g('jrmez|er. Birisi §orob|
kopuklu suyla |<or|§hrmok konusunda gok gUg|U hissedebilir; iddiali bir ki§i, o kiginin durugunu ogc@ﬂomodcm
ayni fikirde o|moyobi|ir ve konuy|o i|gi|i fikirlerini poy|o§obi|ir.

3. Atilgan insanlar, baskalarinin duygularini dogrulama yetenegine sahiptir. Bir kisi ‘Buna kizdigin icin
aptalsin” diyebilir. Iddiali bir kisi, kisinin deneyimini en aza indirmek yerine, “Gec hizmetten bikmis olmanizi
on||yorum, ancak restoranimizin yemek kalitesi birinci sirada. Hazirlik stresine uyuyoruz’ Insanlar gene||ik|e
anlagildiklarini hissetmek isterler.
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4. Ah|gon birey|er iyi o|in|eyici|ero|ir. goéu zaman insanlar di(f;er kigiye nasil Jrepki vereceklerine o kadar
odaklanirlar ki soylenenleri dinlemeyi birakirlar. Sonug olarak, taraflardan hicbiri duyuldugunu hissetmez.
Girisken davranis, aktif bir dinleyici olmayi icerir; iyi g6z temasi, diger kisi konusurken séziinii kesmeme ve
bi|ginin do@ru duyu|o|u<junu dog”;ru|omok icin az once soylenenleri geri yansitmayi iceren dovromg.

5. Sorun ¢oézme ve uzlasma. Atilganhgin bir diger onemli 6zelligi, bir durumda uzlasma girisimidir. Bir
uZ|0§moyo v0r||d|§mo|o herkes her isfedi@ini elde edemez, ancak i|gi|i tim taraflar icin bazi ih’riyogbr
kor§||cm|r. Uz|o§mo, diger |<i§inin ihfiyogbrmm duyuldugunu gésterir ve bu, herkesin memnun olabilecegi bir

co6zlim sunma girisimidir.

Atilganlik, gecmiste kendiniz icin ayakta durmakta zorluk cektiyseniz, ustalasmasi zor bir ozellik olabilir.
Ancak, di@er yeni o||§kon||l<|c1r gibi, pro’rik yoporok yopmok daha ko|oy hale ge|ir. Unutmayin ki ihfiyogbrlmz,
etrafinizdakilerin ih’riyog|or| kadar deg“;erhdih Yeni, iddiali Siz'i ’rom’rhg”;mlzdo bazi insanlarin uzok|0§’r|é|n| fark
edebilirsiniz. Hayatiniza nasil de@er kattiklarini bir o|'u§UnUn; onlarin muhtemelen onsuz daha iyi durumda
o|o|u§unuz zehirli insanlar o|o|u§unu kegfedebihrsiniz. Ayrica, ne kadar iddiali olursaniz, dén[jg’r[j@u’n[jz kendine
glvenen kigiye deg”;er veren ve saygl duyon yeni ki§i|er tarafindan gevre|enmeye bo§|oyoco§|m2| da fark

edebi|irsinizl,
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YETERLILIK 3. HORECA ENDUSTRISINDE
YONETIM

MODUL 3: TESIS PAZARLAMASI (MUTFAK-OTEL)

ICINDEKILER

Planning Promotional and Advertising Activities 2
Organization of promotional and marketing activities 4
DEVELOPING RESTAURANT MENU 4
PROMOTION TOOLS 5
ORGANIZATION OF SPECIAL EVENTS 6
COOPERATION WITH THE LOCAL MEDIA IN PROMOTING THE SPECIALTIES

AND THE HOTEL'S ACCOMMODATION OFFER 8
Conducting financial operations 9
PRICING POLICY AND STRATEGY 9
BUDGET PREPARATION 13
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Tanitim ve Reklam Faaliyetlerinin Planlanmasi

Pazarlama, her iki taraf icin de memnuniyet (foydo) so§|oyocok trin/hizmet o||§veri§i veya transferi omOC|y|o
alicilart ve saticilart ortaklasa birlestirmek icin ticari faaliyetlerin bir karigiminin sistematik olarak planlanmasi,
uygulanmasi ve kontroludir. Pazarlama sadece bir Focﬂiyef degildir, pazarlama, mugterinizin Grintndzid satin
alip almama kararini vermesini etkileyen HER SEYDIR (.ama kesinlikle her seydirlll). Uygulamada pazarlama
gene||il<|e reklam ve soh§|o es tutulmakta ve bu da yon||§ kararlar alinmasina yo| Ogmok’rodlr, bu nedenle
Pazarlama ve Reklamecilik arasindaki farklari bu vesileyle vurgulamak gerektigini o|[j§umjyoruz‘

Reklam, pazarlamanin esanlamlisi degildir, ancak son derece siklikla esanlamli olarak kullanilir. Bu, 6zel bir
ticari faaliyettir ve temel olarak pazarlamanin “megafonu’dur ve kisisel ve gelismis satis ve tanitimla birlikte,
sirketinizin pazar ve musterilerinizle iletisim kurdugu sézde "Heﬂgim karmasini” olusturur.

Tanitim ve Reklam faaliyetlerinin planlanmasi 5 adimda yapilir:
1. Misteri ihﬁyog|or|m belirlemek icin bir yoneticinin yapmasi gerekerﬂer:

— Mdsteri Personasini tanimlamak (mekanimiza cekmek istedigimiz kisi: yas, cinsiyet, yasanilan yer, gelir araligi,
aile bicimi (cocuklu/cocuksuz), yasam tarzi 6zellikleri vb.)

— Mdsteriihtiyaglarive aliskanlklari (medya kullanim aliskanhklari dahil) ile ilgili arastirmalar yapmak ve yiritmek

— Anahtar mesajlarin ve medya stratejisinin gelistiriimesinde kullanilacak bir Mdisteri Personasi kilavuzu
gelistirmek

2. Ikinci adim, iletisim stratejisi geligtirmektir:

— Arastirmaya ve Musteri Personasina dayali olarak, neyin iletilecegi, nerede, ne siklikta, hangi ton ve stilin
kullanilacagl, tasarim (logo ve reklam tasarimlari) acisindan genel stratejiyi gelistirin.

— ANAHTAR MESAIJLAR belgesini gelistirin: Benzersiz Satis Noktalari-USP, anahtar kelimeler, USP iletisimi —
konumlandirma beyani, 6zel (hizmet/segment basina) teklifler

3. Bir sonraki adim, promosyon foo|iyef|eri p|om icin belirli bir p|on (y|||||<, ug oy|||< ve oy|||<) ge|i§+irme|<ﬁr.
Plan asagidakilerden olusmalidir:

— Tanitim aktivitesi tlrd,

— Donem / tarih,

— Yer,

— sorumlu takim lideri / mudurd

Tium de’roy|or| kopsomok ve yuksek kalitede uygu|omo so§|omok icin her Foohyef icin ozel uygu|omo p|om|or|
gelistirilmelidir,

4. Mutfada ve otel teklifine uygun promosyon fadaliyetlerini secer.

Promosyon foohyeﬂeri §un|or| igerebihr: satig promosyon|or|, ozel ment promosyonu, sezonluk promosyon|or,
ozel etkinlik onaylari (Anneler Giini, Meksika haftasi, Yesil Organik Giinler, Yaza Hos Geldiniz ve diger temali
e’rkin|i|<|er)

5. Mutfak ve otel imajini o|u§Jrurmo alaninda Foo|iye’r|er p|on|or.

isfeolig“]imiz imaji o|u§’rurmok bir gecede ve kendi kendine olmaz. Otelimiz ve restoranimiz icin dnemli mesajlari
ileten, iyi p|on|onm|§ ve uygu|0nm|§ bir dizi foo|iyeHir:
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— Populer dergilerde/web medyasinda roportajlar

— Yerel toplulukta varlik (hayir etkinliklerine ev sahipligi yapmak, topluluktaki imaji yikselten diger ilgi cekici
etkinlikler)

— Ozel etkinlikler dizenlemek — temali partiler, Sehirdeki Unlii Sef vb..
Bu Foo|iye+|er, gene| He‘rigim p|on|nm bir pargasi olmalidir.

Web reklamciliginin ve sosyal medyanin mevcudiyeti, HoReCa tekliflerini musterilere daha yakin hale getirmek
icin devrim nife|i§inc|e bir adim atti.

Web reklamciligi:
— Google reklamlari —isimizle iliskili belirli icerikler, teklifimizin Gcretli reklamlariniicerir
— Belirli web portallarindaki afisler / reklam digmeleri

Sosyal medya:

Facebook — metin, fotograf, video ile genis kapsama alani

Instagram — icerik (hikaye tabanh) ise cogunlukla gorsel yerlestirme
— LinkedIn — profesyonelleri cekmek icin is cekiciligi
Promosyon faaliyetlerinin etkinligi asagidakilerle slcilebilir:
— Anahtar mesajlari ve tasarimlari test etmek icin odak gruplari
— Mdsteri anketleri (bizi nereden duydunuz?)
— Satis artisl ve musteri artisi (aksam basina masa basina musteri, bir ayda dolu odalar)
Tanitim ve pazarlama faaliyetlerinin organizasyonu
RESTORAN MENUSU OLUSTURMA
Restoran Meniisii Tasarimi

Temalar, renk ve diizen hakkinda konuguyoruz. Insanlarin menilere nasil bokh@mo dair psiko|ojiy|e i|gi|i pek gok

arasgtirma var.

Bazi arastirmalar sag ust kosenin misterinin gozlerinin cekildigi yer oldugunu soylerken, bazilari da meniileri bir
kimp gibi okudu@umuzu One suruyor.

Arka soyfo gene||il<|e famamen goz ardr edilir; bunu gocuk mendsu veya gorniﬂjr|er gibi daha az karl, yemeHer
icin ayirdiginizdan emin olun. Dizeninizin, ngferi|erin istediklerini bulmasi icin mantikl ve kolay olmasi gerekir.

Renk kullaniminin m[jg’reri|er tizerinde psikolojik bir etkisi oldugu da séylenir ve Meksika temasi icin sicak renkler
kullanmak gibi restoraninizin havasini yUkseHmek icin kullanilabilir.

Yemeklerinizin Maliyetini Bilin ve Uygun Maliyetli Menii Ogelerini Planlayin

Her yemegin ne kadara mal o|oco§|m hesop|omok iyi bir fikirdir. Bu §eki|o|e, kar morj|or|mzm tam olarak ne
oldugunu bilirsiniz.

Fiyatlar ve kaliteyi kargilastirabilmeniz icin tim malzemeleriniz icin tedarikgi seceneklerinizi arastirin.

Restoran Meniiniiziin Takibini Kolaylagtirin
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Basit ama akilda kalici disiintin. Arastirmalar, misterilerin ne yiyeceklerini secerken iki dakika icinde karar

vermeyi tercih ettiklerini ortaya gkordL Mentiiniizi asiri kormoglk hale ge‘rirmemek ve 32 6genin altinda futmaya
gohgmok en iyisidir. Menyi mu§’reri|erin ih’riyog|ormo ve kogu”qro goére uyarlayin

Unutmayin, mutfak ekibiniz her bir ment maddesini hazirlayabilmelidir ve sizin de her yemedi hazirlamak icin
malzemeleri stoklamaniz ve mutfak ekipmon|or|mn bakimini yapmaniz gerekecek‘rir. Menliniizii uygun mo|iyef|i
hale geﬂrmek icin malzemelerdeki ve hazirlik gereksinim|erindel<i benzerliklerden nasil yorar|0nobi|ece§inizi
dustinin.

Meniiniiz, ng’reri|erin okumas ko|oy olmali ve gok fazla mutfak jargonu igermemehdir. Meni segeneHerini
hedef misterinizin anlayacadi sekilde sunun.

Mu§feri|erinizin dikkatini mentye gekﬂkfen sonra, o yemedi onlara satmak icin elinizden ge|eni yopmo||sm|z.
Renk, o|o|<u, tat ve koku hakkinda d[jg[jnerek, akla ge|ebi|ece|< en lezzetli og||<|omoy| bulun.

Fotograflar s6z konusu oldugunda, bunlari idareli kullanin veya bunun yerine cizimleri kullanin. Codu restoran

icin resim kullanmamanizi éneririz.
Rakibinizin Meniisiinii Karsilastirin ve One Cikin

Yarismaya goz atmak icin biraz zaman ayirin. Ne sunduklarini ogrenin - temalaring, yemeHerine ve fiyo’r|or|no
bakin ve onlarin sunmod@ bir seyi so§|omok icin firsatlar be|ir|eyin. Mentintizu taze, alakali ve karli tutmaniz
onemlidir.

Neyin ise yarayip neyin yoromodlg”gml incelemek icinenaz 6-12 oydo bir kendi mentiniizi ve rokip|erinizin neler
yaphigini analiz edin.

TANITIM ARACLARI

Promosyondon bohseﬂi@imizde, bunu gene||il<|e her pozor|omo gobosmm sozde “4P" sutunlari kopsommdo
yaparizz Uriin, Fiyat, Dagitim ve PROMOSYON. Isletmeyi buyitme cabalarinda basarili olabilmek icin
pazarlama karmasinin tim unsurlarina bakmak gerekir.

HoReCa isi icin tanitim faaliyetleri acisindan cogunlukla asagidaki unsurlardan bahsediyoruz:
Reklamcilik - geleneksel (TV, Radyo, Basili ve acik hava) ve yeni medya (sosyal medya ve internet)
Halkla Iliskiler (PR)- réportaijlar, konu basyazilar, sponsorluklar vb.

BTL (Cizgi Alti) faaliyetleri: etkinlikler, “sahada” tanitim faaliyetleri (6rnegdin konserler sirasinda, parklarda
vb.)

Otelin itibarini artirmaya yc’jne|ik pozor|omo foohyeﬂeri yurutar.

OZEL ETKINLIK ORGANIZASYONU

Ozel etkinlikler, restoranin imajinin olusmasina katkida bulunur ve katma degerli triinleri hayata gecirir. Ozel
etkinliklerle yalnizca yiyecek ve icecekleri degil, ayni zamanda ambiyansi, belirli bir aile veya is etkinligiyle ilgili
unutulmaz deneyimi de satarsiniz.

Etkinlik p|on|omo, belirli bir zamanda belirli insan grup|or| icin belirli i§|ev|erin hizmetini ifade eder. Efkinh@in
boyutu ve 6nemi, islevin tiriine ve bunun icin beklenen kisi sayisina bagl olarak degisebilir. Basit bir etkinlik
hizmetinden bir devlet ziyofeﬁ efkinhéine veya k[jguk do@um gunt porﬁ|erino|en dereceli bir ticari sergiye kadar
her seyi icerir.
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Otel endustrisinde etkinlik yonetimi, Dugun Etkinlikleri, Resmi Partiler, Kurumsal Etkinlikler, i§ konferanslari vb.
gibi k[jguk veya bUyuk é|gek|i bir e*kinh@ji diizenleme veya p|on|omo surecidir. Ttim sireg bir ekip tarafindan
yonetilir ve bir ev sahibi tarafindan yuratalar. Ve bo§or||| bir etkinlik duzenlemek buyik bir sorumluluktur.

Etkinlik yoneticisi etkinligi planlar ve yurutir ve ardindan ekip tyelerine sorumluluklar verir. Bu sorumluluk, tim
etkinlik tasarimini, morko|o§moy|, dekorosyonu, pozor|omoy|, butge|emeyi ve daha fazlasin icerir.

Etkinlik Yonetimi, Konaklama endistrisinin bitin bir departmanidir. Ve bir otelin bu bslimi de en cok talep
goéren bolimdir. Otel Etkinlik Yonetimi, herhcmgi bir organizasyonun sorunsuz go||§mosm| so@br. Bu i§|ev|er,
gegiﬂi faktorlere bog”;h olarak birbirinden farkli olabilir.

Bu departmanin ana odak noktasi Partiler, i§ Toplantilari, Konferanslar, Forumlar, Liks vb. dizenlemektir. Ve bu
otel etkinlik yonetimi deporfmom, Konaklama endistrisinin ge|ir getiren b[jyuk bir porg05|d|r.

Etkinlik yt‘)nefici|eri, astlarina gerek|i moferyo”eri, orog|or|, becerileri, bi|gi|eri ve iyi bir ortami so§|oyorok istenen
hedeflere u|o§mo|ormo rehberlik eder.

Etkinlik planlama islemleri siireklidir. Farkh mizaclara, iletisim tarzlarina ve ihtiyaclara sahip konuklarla ilgilenen
persone|, ozellikle yodun saatlerde b[jyuk bir baski altindadir.

Operosyon|or boyunco her seyin dogru yerde ve ye’rer|i olmasi, dogru ki§i|erin do@’;ru iste olmasi ve yeterince
e§itilmis olmasi etkinlik yéneticisinin sorumlulugundadir.

Etkinlik Planlama Kontrol Listesi
1. Beyin Firtinas
Etkinligin amaci nedir?
Kag kisinin katilmasi planlaniyor?
Musteriye hangi 6zel efektler sunulacak?
Restoran/otel personelinin roli ve sorumlulugu hatirlatildi ve tanimlandi.
2. Biitceleme
Yaklasan etkinlik icin ayrintili bir butce hazirlayin
3. Tarih Belirleme
istenen tarih ve saat icin konferans odasinin/balo salonunun misaitligini kontrol edin
Uygun oda rezervasyon ofisi ile konusun
Hangi bUyUklUkte ve sayida odaya ihtiyag var?
Ne tur teknoloji ihtiyaclariniz var?

Oda kurulumu, 6zel yemek talepleri, eglence, ozel efektler icin muUsterinin ihtiyaclarini gdzden gecirmek icin bir
toplanti planlayin

4. Satin Alma
Etkinlik icin gerekli malzemeler
GUmdus esyalar

Tabaklar
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Peceteler
Bardaklar
Stslemeler
Sanatglya 6zel 6geler/istekler
Diger
5. Etkinlik Sonras
Musteriye tesekklr notu gonderin ve sosyal medyada tavsiye isteyin
Etkinlik sonrasi degerlendirme yapin

Geri bildirimde bulunmak ve musteriye en iyi hizmeti ve en iyi degeri verme kiltlirinG beslemek icin ilgili tim
personelle kisa toplantilar dizenleyin.

Not: MU§’reri|eri etkinlik hakkinda sosyo| medyodon bi|gi|eno|irmeyi unutmayin.

OZEL OZELLIKLERIN VE OTELIN KONAKLAMA TEKLIFININ TANITILMASI ICIN YEREL MEDYA
ILE ISBIRLIGI
Temel mesaijlari izleyicilere en verimli ve etkili sekilde iletmek icin, hizmetlerin tanitimi icin medya kullaniminin iyi

p|on|onm05| ve hedeflenmesi gerekir Kullanilan ortamin secimi 0§o§;|o|c1ki kriterlere gore y0p|||r:

— Hedef gruplarimizin medya kullanim profili

Medyanin 6zellikleri—geleneksel (TV, Radyo, outdoor/reklam panolari) ve sosyal medya (Facebook, Instagram)
ve web reklamciligl (afisler, digmeler vb.), Google reklamlari

Ucretli ve/veya licretsiz reklam

Halkla iliskiler (PR) kullanimi: roportajlar, mekan ve meni incelemeleri, Unlllerin onaylanmasi (UnlUlerin
mekana gelmeleri, fotograf cekmeleri ve sosyal medyada yayinlamalari, yorum yapmalari ve bahsetmeleri)

Finansal yo+|r|m|or| opfimize etmek icin medyomn kullanimi yere||e§+iri|ebi|ir ve yere||e§firi|me|idir (ulke bogmo,
gehir bgglno, iz|eyici demogrofisine gore). Reklam icin oyr||cm oy||l< buTgeye doyoh olarak, medyo secimi ve
belirli demogrofik veriler (belirli musgteri grup|or|m hedeflemek igin) ogo@ldoki poromefre|er goz éniinde

bulundurularak yapilmalidir:

— Promosyon siresi (teklifin gecerli oldugu slre)

— Mesajl iletmek ve musteri/ziyaretci cekmek istedigimiz cografi bolge

— Hedef kitle 6zellikleri-yas, cinsiyet, ulasmak istedigimiz tahmini potansiyel musteri sayisi
Finansal iglemlerin yiriitiilmesi

FIYATLANDIRMA POLITIKASI VE STRATE]iSi

Yoneticiler, pazarda karls ](i\/OIT"OI’I stirdiremeyecek triin veya hizmetleri piyasaya stirmekten kogmmok icin stratejik
fiyo‘r|ono||rmomn bir pargasi olarak ge|i§+irme ogomosmdo fiyoﬂorl be|ir|emeye bo§|omo||o||r. FiyoHondlrmoyo
yénehk bu yok|o§|m, konaklama sektoriindeki §irkef|erin m0|iye’r|eri fiyoﬂoro uydurmosw veya mo|iye’r etkin
bir §eki|o|e tretilemeyen trin veya hizmetleri hurdaya g|kormosm| saglar. Oteller ve restoranlar, sistematik
fiyo‘r|ono||rmo po|i+iko|or| ve stratejileri soyesinde daha fazla kar elde edebilir ve pazar poy|or|m artirabilir veyd
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savunabilir. Fiyat belirlemek, pozor|omo ve finans y(’jneﬂci|erinin temel g(’jrev|erino|en biridir, gUnkU bir trin veya

hizmetin fiyo’rl, bir §irkeﬂn kor||||g”;|no|on bohse’rmeye bile gerek yok, bu drin veyad hizmetin bogorlsmda gene||il<|e
énemli bir rol oynar.

Genel olarak, fiyoﬂondwmo politikasi, bir §irke+in triin ve hizmetlerinin fi\/oﬂonm maliyetlere, degere, talebe ve
rekabete o|oyc1|| olarak nasil be|ir|eo|i§ini ifade eder. Fiyo‘r|ono||rmo stratejisi ise, bir §irkefin satis hacmini artirmak
icin daha d[jguk fiyoﬂor veyd birikmi§ i§|eri azaltmak icin daha yuksek Fiyoﬂor sunmak gibi sfro‘rejik hedeflerine
u|o§m0k icin fiyo’r|onc||rmoy| nasil kullandigini ifade eder. Bir dereceye kadar Forkhhéo ragmen, fiyoﬂondlrmo
po|i+ik05| ve stratejisi ortligme eéihmindedir ve farkl, po|iﬂ|<o ve sfrofeji|er mutlaka birbirini o||§|omoz.

Y'c'meﬂci|er, FiyoHon icin temel o|u§‘ruro|uk+on sonrag, kisa ve uzun vadeli karlar artirma, FiyoHon sobiﬂeme, nakit
oklgml artirma ve rekabeti savusturma gibi §ir|<e’r Fiyoﬂondlrmo hedeflerini be|ir|eyerek fiyoﬂondwmo stratejileri
ge|i§’rirmeye bo§|0y0bi|ir|eh Yoneticiler, seg+i|<|eri Fi\/oﬂorm piyasa |<o§u||or|no uygun olmasini so§|omok icin
fiyo’r|ono||rmo erroJreji|eri ge|i§‘ririrken mevcut piyasa ko§u||or|m da dikkate almalidir.

Etkili fiyoﬂonohrmo stratejisi, m[jgferi|eri, mo|iyef|eri, rekabeti ve farkl, pazar segmenﬂerini dikkate o|moy| icerir.

FiyoHondwmo sfrofeji|eri, §irkeﬂn rekabet avantaji ve urinlerimizi satmaya karar verdi@imiz hedef kitle olmak
tizere iki ana faktore dayanan sirketin kiiresel stratejisine bagh olarak degisiklik gosterme egilimindedir. Bu iki
parametreye doyoh olarak §irke’r|er, fiyoﬂondwmo po|i’rikosm| daha genis veya dar hedef grup igin daha o|U§Ul<
fiyo’r|or veya belirli tst dUZey musteri hizmetleri icin daha yuksek konum|ono||r||m|§ fiyoﬂor olarak seger|er (tablo

I'e bakiniz).

Dusiik Fiyat Rekabet Avantaiji
Uriin Essizligi
Hedef Genis Fiyat Liderligi Farklilastirma
Pazar
Dar Odak (Dustik Fiyat) Odak (Farkllagtirma)
Tablo No: 1

Asagidaki bolumler, sirketlerin fiyatlandirma politikasi ve stratejisi gelistirmesinin cesitli yollarini aciklamaktadir.
Ik olarak, mo|iye’re o|oy0|| fiyoﬂondlrmo dikkate alinir. Bunu ikinci konu olan de@ere doyo|| fiyo‘r|omd|rmo ‘rokip
etmektedir. UgUncUsU, talebe o|oy0|| fiyo’r|ono||rmo ele alinir, ardindan rekabete o|oy0|| Fiyoﬂondwmo ge|ir.
Bundan sonra, yeni ve yerlesik fiyatlandirma stratejileri icin cesitli stratejiler aciklanmaktadir.

Maliyet esash fiyatlama
Geleneksel fiyoﬂondlrmo po|i+ik05| su formiille vzetlenebilir:
Maliyet + Sabit Kar Orani = Satis Fiyat

Mo|iye+ esasli fiyoﬂondwmo, bir trin veya hizmetle i|gi|i tim sabit ve de@igken mo|iyef|erin belirlenmesini icerir.
Uriin veya hizmete atfedilebilen ’rop|om mo|iyef|er belirlendikten sonra, yéneﬁci|er her bir birime y[jzo|e 5 veya
10'luk bir k&r mariji gibi arzu edilen bir kar mariji ekler. Maliyet odakli yok|o§|m|n amaci, triin veya hizmetlerin
uretilmesi veya teslim edilmesi sirasinda ortaya gkon fim mo|iye‘r|eri korgﬂomok ve hedeflenen bir kar dUzeyine
u|0§mol<hr.

Kendi bogmo, bu yontem basit ve on|o§|||rd|r, yo|mzco yéne’rici|erin fiyo’r|or| belirlemek icin finans ve muhasebe
kayitlarini incelemesini gerektirir. Bu Fiyoﬂondwmo yok|o§|ml, piyasanin incelenmesini veya rekabetin ve
fiyo‘r|ono||rmo tizerinde etkisi olabilecek di@er faktorlerin dikkate alinmasini icermez. Mo|iye+ odakli fiyoHondlrmo,
yéne’rici|erin ko|oyco elde edebi|ece§i dahili bi|gi|eri kullanan asirlik bir uygu|omo o|du@u icin de popu|erdir. Buna
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ek olarak, bir §irkef FiyoHorml mo|iye‘r|ere gore savunabilir ve FiyoHormm mo|iyef|eri ve kar marjini kor§||od|§|n|

gésferebihr.

Ancak e|e§ﬂrmen|er, mo|iye+ odakli stratejinin bir §irl<e’re etkili bir fiyoﬂondwmo po|i’ri|<05| so@|0mod|@|n| iddia
ediyor. Maliyet arti stratejisiyle ilgili bir sorun, birim maliyetlerin hacme bagl olarak de@i§ebi|mesi nedeniyle,
bir birimin maliyetinin fiyatindan énce belirlenmesinin bircok endiistride zor olmasidir. Sonug olarak, bircok
is analisti, modern piyasa kogu”ormo artik uygun o|rnoo||§|n| savunarak bu yontemi e|e§Hrdi. Mo|iyefe doyo||
fiyoﬂonohrmo, genellikle zo1ync pivasalarda yiiksek Fi\/oﬂoro ve g(jgh'j piyasalarda du§uk fiyoﬂoro yol Ogorok
kor||||<j| enge”er g[jnku bu ﬁyoﬂor, piyasa kogu”orl dikkate o||no||§mo|o sfro‘rejik FiyoHorm ne o|oco§|mn fam
tersidir.

Yoneticiler bir fiyo’r|ono||rmo po|i’rikc15| ve stratejisi ge|i§firir|<en m0|iyef|eri g6z oniinde bulundurmak zorundoyken,
mo|iye’r|erin tek bogmo Fiyoﬂom belirlememesi gerekir. Konaklama §ir|<ef|erinin birgok yoneticisi, hizmetlerini
artimli mo|iye+|e satar ve 6nemli karlarini en iyi ng’reri|erino|en ve kisa stireli teslimatlardan elde eder. Mo|iyef|eri
g0z éniinde bulundururken yt'mefici|er, piyasanin izin verdiéi Fiyoﬂorl g0z éniinde bulundurarak hongi m0|iyef|eri
kor§||oyobi|ecek|erini sormali ve yine de satigtan kar elde efmeye izin vermelidir. Buna ek olarak, y('jne’rici|er
hongi mallarin ne miktarda Ureﬂ|ece§ini belirlemek icin Ureftim maliyetlerini de goz ontinde bulundurmalidir.

Bununla birlikte, ﬁyoﬂondwmo gene||ik|e, hongi hizmetlerin kopsomlmn so§|onoco§|m belirlemeden 6nce
m[jg’reri|erin hcmgi fiyoﬂon korgﬂoyobﬂece@inin belirlenmesini icerir. Yoneticiler, +o|ep edebilecekleri fiyo‘r|or|
ve odeyebilecekleri maliyetleri goz 6ntinde bulundurarak, maliyetlerinin, m[jg’reri|erin oncelikli olarak fiyatla
ilgilendigi disik maliyetli piyasada rekabet etmelerine olanak saglayip saglamadigini musterilerin dncelikli
olarak kalite ve ozelliklerle i|gi|eno|il<|eri premium fiyo’r pozordo o|up o|moo||@mo bakarak koror|o§hrobi|ir|er.

Deger Esash Fiyatlandirma

Deger FiyoHorl, op‘rimo| satig fiyohnm, y0|m2co §irl<eﬁn bir triin veya hizmeti Gretme veya so§|omo mo|iye’r|erinin
de§i|, bir urin veya hizmetin mugerﬂer tarafindan o|g||0ncm deg";erinin bir yansimasi o|du§u dU§Uncesine
bo@hdlr. Bir uriin veya hizmetin degjeri, mu§’reri|erin ihﬂyog|or|no|on, tercihlerinden, beklentilerinden ve mali
koynok|ormdcm o|o|u§u kadar rokip|erin tekliflerinden de elde edilir. Sonug olarak, bu yok|o§|m y(’jneﬂci|eri
m[jgferi|eri sorgu|omoyo ve bir riin veya hizmete ne kadar de@er verdiklerini belirlemek icin pazari aragtirmaya
cagirir. Ek olarak, yéneﬂci|er degjer ovonfoj|or|m ve dezovonfoﬂorml belirlemek icin Urln veya hizmetlerini
rakiplerininkilerle karsilastirmalidir.

Ancak de@er esasl fiyoﬂonohrmo sadece musteri memnuniyeti yorofmok veya satig yopmok de§i|dir. Miisteri
memnuniyeti, daha fazla satisa da yo| ogobi|ece|< bir fiyoﬂondwmo stratejisi olan tek bogmo indirim yo|uy|o
saglanabilir. Bununla birlikte, indirim yapmak mutlaka karliiga yol ogmoyobihr, Deger FiyoHondwmosu bir Grin
veyd hizmetin de@er ozelliklerinden daha fazla yoror|onorok kor||||§| artirmak icin fiyoﬂorm belirlenmesini icerir.
MUg*erﬂeri unutulmaz bir deneyimden memnun eden istin hizmetin yeri burasidir.

Fiyo‘r|ono||rmoyo yéne|i|< bu y0k|0§|m ayrica, urin veya hizmetlerin de@erini m[jg*erﬂere iletmek ve gerekirse
bu trin veya hizmetlerin sagladigi deder icin mu§’reri|eri daha fazla 6demeye motive etmek icin, ozellikle yeni
urinler veya hizmetler icin gUgh’j reklamlara da bo§||o||r.

Talep Esash Fiyatlandirma

To|e|o esasli Fiyoﬂondwmo po|i+iko|or|n| benimseyen yc'jne’rici|er, T|pk| deéer {iyoﬂorl gibi, famamen mo|iye+|er|e
i|gi|enmez|er. Bunun vyerine, ngTerﬂerin dovromg ve ozelliklerine ve irin veya hizmetlerinin kalitesine ve
ozelliklerine odaklanirlar. Talep esasl ﬁ\/oﬂondlrmo, malzeme, iggihk vb. maliyetlerine degil, bir uriin veya
hizmete olan ’ro|e|o dUzeyine odaklanr.
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Bu fiyof po|i‘rikosmo gore y('jnefici|er, farkl fiyoﬂordon satabilecekleri tirtin veya hizmetlerin kopsomml be|ir|emeye

go||§|r|or. Yoneticiler, talebe doyo|| Fiyo’r|or| belirlemek icin Jro|ep gize|ge|erine ihfiyog duy0r|or4 Yoneticiler,
talep gize|ge|erini kullanarak hangi trinlerin (yemeklerin) ve hangi hizmetlerin (bir otelde) en karl olacagini
on|oyobi|ir|er. En karl tretim ve satig seviye|erini belirlemek icin y('jneﬂci|er, farkl satig seviye|erino|e Uretim ve
pozor|omo mo|iyefi tahminlerini inceler. FinHor, farkli satig seviye|erindeki mo|iye’r tahminleri ve éngér[ﬂen
fiyatlarla iliskili satis hacimlerinden beklenen gelirler dikkate alinarak belirlenir.

Bu stratejinin bo§or|5|, talep tahminlerinin givenilirligine bagldir. Bu nedenle, yoneticinin bu yok|0§|m|o
karsilastigi en nemli engel, satilan Griin sayisini etkileyebilecek cesitli pazar faktorleri hakkinda kapsamli bilgi
gerek‘riren talebi do@ru bir §eki|o|e b|gmek’rir. To|ep+e|<i orh§|or veya o|U§U§|er hakkinda piyasodon en do@ru
verileri elde etmek icin Yoneticiler, sosyal medya bilgilerini, ziyaretten énce yapilan dahili rezervasyon verilerini
kullanabilir veya gegiHi seviye|ero|eki birim fiyoﬂor tzerinden satig seviye|eri tahminleri so§|omok icin pazar
arastirmacisi veya danisman olarak dis yardim alabilir.

Rekabet Esasli Fiyatlandirma

Rekabet esasli bir fiyoﬂondwmo po|i+i|<05| ile bir girke‘r, piyosodo rekabet eden di@er §irke+|erin ticretlerini
be|ir|e\/ere|< Fiyoﬂonm belirler. 1lk adim, mevcut rokip|erin Fiyoﬂorml belirlemektir. Ardindan, kendi riin
veya hizmetini o|e<jer|eno|irmek. Bu adimdan sonra, bir §irke+, bir §irke+in urin veya hizmetinin avantaj ve
dezavantajlarina ve ayrica rokip|erin belirlenen Fiyom beklenen ’rep|<i5ine bog”;h olarak fiyoﬂorml rokip|erinin
Fiyoﬂormdon daha yuksek, daha c|(j§[jl< veya ayni seviyede belirler. Bu son husus, yani rokip|erin fepkisi, ozellikle
yo|mzco birkog rakibin bu|uno|u§u pozor|oro|o, rekabete doyoh Fiyoﬂondlrmomn énemli bir porgomdm B(‘jy|e bir
pozordo, bir rokip fiyohm du§[jr[jrse, di@er|eri de b[jyuk olasilikla kendi FiyoHorlm indirecektir. Her iki §irkef icin
de kayip.

Bu Fiyoﬂondlrmo po|iﬁk05|, fo|ep fiyo+|ono||rm05| kadar dogru pazar verileri gerekﬁrmediginden, §irke+|erin
fiyo’r|or| nispeten az goboy|o hizl bir §eki|o|e belirlemesine olanak tanir. Ayrica, bu ﬁyoﬂondlrmo po|i’rik05|,
sirketlerin stratejik hedeflerine ulagsmak icin cesitli farkh fiyatlandirma stratejileri arasindan secim yapmalarini
sc@|0r4 Bo§|<0 bir deyi§|e, §irke’r|er fiyoﬂorlm rokip|erinin Fiyoﬂormm ustinde, altinda veya ayni do@ruh‘udo
isaretlemeyi secebilir ve boylece miusterilerin triinlerine iliskin algilarini etkileyebilir.

BUTCE HAZIRLAMA

Finansal p|on|omo, §irkeHe kararlar almak icin kullanilir (p|on|omo, organize etme, kontrol e‘rme). Finansal
p|cm|omo sfondorﬂoghrdomoz gUnku her §irkeﬁn herhongi bir karar vermeden énce farkli p|cm|c1ro ve gésferge|ere
ihﬁyoa vardir. Muhasebeden farkli olarak, finansal p|on|omo ge|ece§e yéne|i|<ﬁr ve v0r50y|m|oro doyohdlr.
Varsayimlar ne kadar gergekgi ve dogru olursa, planlar da o kadar gergekgi olur.

Biitge nedir?
Biitce, i§|efme|erin operasyonel kararlar almak icin yeterince ayrintili bir geki|de gelir ve giderleri takip etmek

icin kullandiklari bir belgedir.

B'utge|er tipik olarak do@om geregi ileriye donuktur. Gelirler, gider|er gibi kapsadiklari donemlere i|i§kin
projeksiyonbro ve tahminlere o|oy0||o||r4 Bu nedenle, kuru|u§|or gene||i|<|e hem kisa (oy||l< veya ug oy||k) hem
de uzun vadeli (yillik) butceler olusturur; burada kisa vadeli biitce, uzun vadeli bitcenin yolunda gitmesini
saglamak icin duzenli olarak ayarlanir.

Cogu kuru|u§, b'utgenin kopsod@ dénemi takip eden tahminleri gergek|ik|e kor§||o§hrmok icin «fiili b'u*rge»
veya «fiili rapor» olarak bilinenleri de hazirlar. Bu, bir kuru|u§un bufge|eme siirecinde nerede yon||§ gittigini
anlamasina ve i|eriye donik tahminleri oyor|omosmo olanak tanir.
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Bitceleme ile ilgili asagidaki gibi ti¢ asama vardir [Mavi: Hazirhk Asamasi; Yesil: Onay Asamasi; Kirmiz:

Goézlem Agomosﬂ:

Monitoring Approval
Stage Stage

Bir kurulus icin biitce hazirlama adimlar
Bir etkinlik, deportmon veya tlim organizasyon igin b[jfge o|u§fururl<en cu§og“;|o|c1ki adimlar izlenebilir.
1. Kurulusunuzun Hedeflerini Anlayin

Biitcenizi derlemeden 6nce, kurulusunuzun kapsadigi dénemde ulagsmaya calistigi hedeflere iliskin saglam bir
on|oy|§o sohip olmaniz énemlidir. Bu hedefleri cm|oyorok, onlarla uyum|u ve onlar ko|oy|o§hron bir butge
hazirlayabilirsiniz.

Orne@in, diizenli olarak y||o|on y||0 ge|ir artigl yasayan ve arftan gio|er|er|e denge|enen bir i§|e‘rmeyi dU§UnUn.
Bu kuru|u§, b[jfge|eme stirecinde harcamalari daha iyi kontrol etmeye yéne|i|< gobo|oro odaklanmaktan foydo

saglayabilir.

Alternatif olarak, yeni bir triin veya hizmet sunan bir sirketi distnin. Sirket, biyimek icin yeni is koluna daha
fazla yatirim yopobi|ir. Bu omog|o, §ir|<efin harcamalari veya bUyUme girigim|erini butgesinin bo§ko bir yerine

sigdirmasi gerekebilir.
2. Biitcenin Kapsadigi Dénem Icin Gelirinizi Tahmin Edin

i§|efme giderlerine fon tahsis etmek icin, oncelikle donem icin gelirinizi ve nakit akisinizi elinizden gelen en iyi
sekilde belirlemeniz gerekir.

Kurulusunuzun yapisina bagl olarak, bu basit veya karmasik bir siirec olabilir. Ornegin, sézlesmelerle kilitlenmis
bilinen miusterilere trtin veya hizmet satan bir isletme, aktif satis faaliyetine bagli bir isletmeye gore gelir
tahmini muhtemelen daha |<o|c1y olacaktir. Tim konaklama hizmetlerinin ait o|o|u§u ikinci durumda, pazarin
gegmis trendleri koglrmong veya agmaniza neden olabilecek bir §eki|o|e de@igip de@igmediéini anlamak icin
gecmis satis ve pazarlama verilerine basvurmak énemli olacaktir.

3. Harcamalarinizi Belirleyin

Dénem icin éngorilen gelirinizi anladiktan sonra, harcamalarinizi tahmin etmeniz gerekir. Bu siire¢ iic ana
kofegoriyi icerir: sabit mo|iye‘r|er, deg‘jigken gider|er ve bir kerelik gider|er.

Sabit mo|iyef|er, zaman iginde sabit kalan ve haftadan hoHoyo veya oydon aya énemli é|<;Uo|e de@igmeyen
gio|er|ero|ir. goéu durumda, bu harcamalar bir tir séz|e§mey|e kilitlenir, bu da onlari tahmin etmeyi ve hesaba
kofmoyl ko|oy|o§’r|r|r. Bu ko‘regori gene||ik|e kira 6demeleri ve kamu hizmetleri gibi gene| gider|er|e i|gi|i gider|eri
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icerir. Borg ddemelerinin yani sira telefon, veri ve y02|||m abonelikleri de bu kofegoriye girebi|ir. Dizenli ve

beklenen tiim harcamalar dahil edilmelidir.

Deéigken gider|er, i§|efmenizin maruz ko|o||§| ve saftig foo|iyef|eri de dahil olmak tzere gegiﬂi faktorlere boéh
olarak zaman iginde deéi§en giderlerdir. Orneéin, sezonluk personel maliyetleriniz, oteliniz icin yogun bir sezonun
o|o|u§u bir donemde muhtemelen daha yiiksek olacaktir. Ayni §eki|o|e, daha fazla ziyaretginiz o|o|ugjundo su, gaz
ve elektrik gibi hizmetler daha yuksek olacaktir. Satig komisyorﬂarl ve malzeme m0|iyef|eri, deéigken gio|er|erin
diger ornekleridir.

Do|oy|5|y|o, sabit ve deéigken mo|iye’r|er arasindaki temel fark, de@igken mo|iyef|erin hizmetlerin kopsorm ile
degismesi, sabit maliyetlerin ise degismemesidir.

Hem sabit gider|er hem de deéigken gider|er docjodo yine|eniyor ve bu da bunlarin muhosebe|e§ﬂri|mesini
kolaylastiriyor (degisken giderlerin tahmin edilmesi gerekse bile). “Tek seferlik harcamalar” olarak da adlandirilan
tek seferlik harcamalar tekrarlanmaz ve daha nadiren gergek|e§ih Ekipmon veya tesisler satin almalk, yeni
bir Grin veya hizmet ge|i§firmek, bir o|om§mon tutmak ve bir ngen|ik ihlalinin tstesinden ge|mek bir kerelik
harcamalara 6rnektir. B[jyuk girigim|eri ve bunlari gergeHeg’rirmek icin nelerin gerekh o|c|u<§|unu ve onceki y|||oro|o
benzer harcamalar icin neleri horcod@mm ctn|omo|<, tam deg“;er|erinc|en emin olmasaniz bi|e, bunlar bufgenize
dahil etmenize yordlmC| olabilir.

4. Butce Fazlahginizi veya Aciklarinizi Belirleyin

Tim ge|ir ve gider|erinizi hesop|oo||k’ron sonra bunlari butgenize uygu|oyobi|irsiniz. Burasi, tim harcamalarinizi
korgﬂomoyo yefecek tahmini ge|irinizin o|up o|moo||§|m be|ir|eo|ig“;iniz yerdir.

Giderlerinizi karsilamak icin yeterli geliriniz varsa, bitce fazlaniz var demektir. Bunu bilerek, ek fonlari en iyi
nasil ku“onoco@mm belirlemelisiniz. Ornegin, parayi, gergek ge|irinizin tahminlerin altinda kalmasi durumunda
erisebileceginiz bir “yagmurlu gin” fonuna tagiyabilirsiniz. Alternatif olarak, isinizi biyttmek icin fonlar
kullanabilirsiniz. Tesislerin yeni|enmesini veya yeniden tasarlanmasini p|on|oyobi|irsiniz

Ote yondcm, gider|eriniz ge|irinizo|en foz|oyso bUTge agiginiz var demektir. Bu noktada, bo§|u§u kopofmok icin
i|eriye donik en iyi yo|u belirlemelisiniz. Daha ogreshc bir §el<i|o|e satig yoporok ek fonlar geﬁrebihr misiniz? Sabit
veyd de@igken giderlerinizi azaltabilir misiniz?

Onay Asamasi

Bitce olusturmaktan sorumlu kisi, bir kurulusun dogasina ve bitce hedeflerine bagli olarak degisir. Ornegin,
bir girisimci veya kiciik isletme sahibi muhtemelen kendi basina bir organizasyon bitcesi hazirlayacaktir. Bu
arada, daha buyuk bir |<uru|u§, fim i§|efme icin bir bu’rge o|u§‘rurmok icin muhasebe deportmonmm bir dyesine
ngenebi|ir. Bireyse| deportmon bo§k0n|or| veya Fonksiyone| liderler de kendi e|<ip|eri/bé|[jm|eri icin bLng
teklifleri sunmakla y[jk[jm|Uo|Ur. B[jfge hazirlanir hazirlanmaz mal sohibi/sohip|eri veya yonetim kurulu butgenin

onoy|omm05| konusunda nihai karari verir.

Gozlem Asamasi

1. Gunlik cironun gézlemlenmesi

Otel veya resftoran Muduri olarak izlenmesi gereken en onemli finansal gés‘rerge|er §un|oro||r:

1. Basabas Noktas:

2. Nakit akigi
3. Bilanco
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Bir triint tretmenin bize ne kadara mal o|o|u§unu zaten bi|o|i§imizo|e ve urudnu hongi fiyattan satacagimizi
bi|o|i@imizo|e, o0 zaman su soru ortaya (_;I|<C1I’: Tum m0|iye‘r|eri (tretim ve gene| mo|iye+|er) kor§||ornc1|< icin y||o|o
kac triin satmamiz gerekir? sirket) ve pozitif bir sifir elde edin. Basa ¢cikmak icin ne kadar triin (yemek/oda/
igecek vb.) satmaniz gerekﬂcji anlamina ge|ir.

Bogobog noktasini ko|oyco hesop|omok icin bir formal var. Bir drintn fiyohm (ge|ir) bi|iyorsomz, urin veya
hizmetin birim bogmo mo|iyeﬂnizi (direkt malzeme mo|iye’r|eri, o|o§}ruo|cm i§g|ik m0|iyef|eri, gene| Urefim ve satig
maliyetleri) ve duran varliklari (tim yatirnmlar) biliyorsaniz, formal iki adimda:

Ik adim: Gelir - Uretim maliyeti/ Hizmet maliyeti = Marj

Ikinci adim: Sabit Varliklar / Marj = Basabas Noktasi

Béy|ece drandn ge|irinin ilk bolumiinde mo|iye1L d[j§[j|[jr ve marj elde edilir. Tim yohr|m|or o|u§U|Urse bu bir tur

kardir.

Ornek: Bir triint 40 Euro>ya alip 100 Eurosya satiyorsunuz. Béylece 60 Euro kar elde ediyorsunuz. Formiliin
ikinci bolimiinde, sabit mo|iye+|eri korgﬂomok icin ne kadar marja (irin) ihfiyog duyu|o|u§unu g(’jrmek icin
sabit varliklar marja bolundr. Sonug, §irke’rin b0§o bog noktasina u|o§m05| icin satilmasi gereken drdn soy|5|d|r.
Asagida bir 6rnek var.

Ornek. Gelir = 30 Euro
Uretim maliyeti = 10 Euro
Sabit varliklar = 150.000
Ik adim: Gelir (30) - Maliyet (10) = Marj (20)
ikinci adim: Sabit varliklar (150,000)/ marj (20) = miktar (7500 geceleme)
Prosediriin saglamasini yapma (satilan 7500 geceleme icin):
Gelir = 7500*30 = 225,000
Eksi Hizmet Maliyeti = 750010 = 75,000
Eksi Sabit Varliklar = 150,000
Boylece, 225,000 - 75,000 - 150,000 = O
Denklem dogrudur.

Nakit ak|§| sirketin topladigr tim gelirleri ve sirket disina ¢ikan tim harcamalari gosterir. Nakit akisi, il
boyunco paranin (i§|e+me sermoyesi) foz|o||§|m veya eksikh@ini gésterir. Para eksikh@i, mevcut \/U|<Um|[j|[jl<|erimizi
(malzeme tedariki, maas 6demeleri vb.) yerine getiremeyecegdimiz (6deyemeyecedimiz) anlamina gelir.

Nakit akigina sahip olmak neden iyidir??
Bi|ongo ve ge|ir tablosunda gér[ﬂemeyen bi|gi|eri ortaya koyor;
§u anda ne kadar nakit paraniz o|du§unu gosterir;
Paranin nereden ge|o|i§ini ve neye horcondléml gosterir:
— Operasyonel faaliyetler
— Yatirim faaliyetleri

— Mali faaliyetler
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Nakit Akisi Ornegi:

Ocak Subat Mart Nisan
ik nakit 400 350 50 550
Satig 2500 2000 1500 2700
Maaslar 1700 1500 1500 1500
Sigorta 100 100 100 100
Satin Almalar 600 600 400 600
Muhasebe 100 100 100 100
Faiz orani 50 30 25 20
Nakit Dengesi 350 50 -550 -50

Gelir Tablosu veya Bilango

Bi|0ngonun amaci, §irl<eﬁnizin ne kadar karls o|o|u§unu belirlemektir. Bu gosterge, onceki tim p|on|omo ve

he50p|om0|0rm +Op|c1m|d|r. Gelir tablosunda yer alan kalemlere kisaca ogkhk ge’rirehm.

Uretim mo|iye’r|erini (doérudon mo|iyef|er ve dogrudon tcretler p|on|) safig ge|irinden (so’r|§ p|om) gkord@mlzdo
brit kar elde edersiniz. Satig ve yénetim giderlerini (S&A maliyet plani) brit kardan gkordl@lmzdo net i§|efme
ge|iri elde edersiniz. Net foo|iye’r ge|irino|en faiz giderini o|U§erel< vergi oncesi kar elde edersiniz. Vergi 6ncesi
kardan ge|ir vergisini (ilkeden U’H<eye farklihik gosterir) glkord@mlzdo Net kar elde edersiniz. §irkeﬂe kalan
gercek kardir.

HoReCa'daki Ysneticinin, isletmenin bir hafta, ay ve bir yil icinde ne kadar karli oldugunu gérebilmesi icin gelir
ve gider|eri iz|eyebi|mesi ve hatta fokip edebilmesi gerekir.

2. Masraflar Gozlemleme

Harcamalarin gUn|uk bazda koydedﬂmesi, yo|mzco vergi sezonunda de§i|, fim y|| boyunco finansal olarak
farkinda olmanizi sog”;|or. §ir|<e’rin parasinin nereye giftigini ve belirli hizmetlere ne kadar horcodl@lel bilmek,
harcama o||§kon||l<|or|m2| iyi|e§+irebi|ir Ayrica, nakit o|<|§|n|2| olumlu yonde etkilemek icin parayr nereye

oy|robi|ece<jmiz konusunda daha iyi bir fikriniz olur.

Bir yonetici olarak, triine/hizmete gore harcamalarin net bir resmini elde etmek ve ayni urin/hizmetten elde

edilen ge|ir|e korgﬂoghrobﬂmek icin g[jn|uk olarak gider|eri izlemeniz gerekir
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