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OZET

Otel isletmeleri konaklama endustrisinin bir dalidir. Oteller, miisterilerinin
geceleme ve bunun yaninda yeme-igme, eglence ihtiyaglarim karsilayan igletmelerdir.

Isletmelerde personel ihtiyacini doguran gok sayida neden vardir. Belirli isler
i¢in yeni personele ihtiyag duyuldugunda, bu ihtiyacin en kisa sirede kargilanmasi
gerekir. Bu noktada ige alma islevi baslar. Ise alma islevi personel bulma ve personel
se¢me olmak tzere iki agsamada gergeklestirilir. Personel bulma, yetenekli adaylarin
arantp bulunmasi ve igletmeye cekilmesi iglevidir. Bu faaliyet sonucu igletmelerin
aralarinda tercth yapabilecekleri adaylar grubu olugur. Personel segim iglevi ise, adaylar
arasindan isin gereklerine en uygun kigi ya da kigileri segme iglemidir.

Bu aragtirmada; otel isletmelerinde uygulanan personel bulma ve se¢me
faaliyetleri incelenmistir. Ilk bolimde, otel isletmeciligi ve yonetim kavramlar
agiklanmstir.  Ikinci bolim; isletmelerde personel bulma ve se¢me konularim
kapsamaktadir. Ugiincti boélimde; otel isletmelerinde personel bulma ve segme
uygulamalarina yonelik arastirma sonuclar belirtilmistic.  Sonug boéliminde ise;
arastirmadan ¢ikarilan sonuglara ve 6nerilere yer verilmigtir.



ABSTRACT

Hotel enterprises are a branch of accommodation industry. Hotels give service
for their client’s acommodation, food, beverage and entertainment needs.

There are so many reasons for personnel necessity in companies. When it is
needed a nevw personnel for definite works, this need must be supplied as soon as
possible. At that point emplayment process works. The emplayment process can be
divided into two levels. First level is to find personnel and the second level is to choose
personnel. Efficient and capable applicants are searched and found in the first level. At
the end of this activity, a group of applicants to be preferred occurs. In the second
level, the most efficient people for the work is chosen.

In this research, finding personnel and choosing personnel activities are studied
and searched. At the first section hotel administration and management concepts were
explained. The second section includes the concepts of finding personnel and choosing
personnel. In the third section some survey research results about activities of finding
and choosing personnel for hotels, have been determined. Finally, the results from the
survey and some suggestions can be seen in the result section.
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GIRiS

Turizm sektdrinin Diinya’da ve Tirkiye’de hizla gelismesi, konaklama
enduistrisine verilen 6nemi giderek artirmaktadir. Konaklama endiistrisinin bir dali olarak
otel isletmeleri, oncelikle misafirlerin geceleme ihtiyaglarini kargilamak, bunun yaninda
yeme-igme ve eglence ihtiyaglarini saglamak amactyla kurulan hizmet isletmeleridir.
Teknolojik ve sosyal gelismelere paralel olarak, otel igletmeleri hizla biyiimekte ve iilke
ekonomilerinde 6nemli bir yer tutmaktadir.

Yonetim, en basit ifadesiyle “bagkalart vasitasiyla i3 yapmaktir”. O halde islerin
yapimasini ve belirlenen isletme amaglarina ulasmasim saglayacak olan isletme ogesi
personeldir.

Isletmelerde personel bulma ve segme, siireklilik 6zelligi tasiyan, temel bir
personel yonetimi islevidir. Streklilik 6zellii tagir ¢uinki, dinamik bir ortamda faaliyet
gosteren isletmeler siirekli olarak yeni personele ihtiya¢ duyar. S6zkonusu ihtiyag genel
mudirden hizmetliye kadar gesitli hiyerarsik dizeylerde giindeme gelebilir.

Bir isletmeye yon veren ve onu basartya ya da bagarnsizliga gotiiren en 6nemli 6ge
insan gicl olduguna gore sozkonusu Ogenin igletmenin gercek gereksinmesini
karsilayacak diizeyde ve yetenekte bulunmast ve bunlar arasindan en yararli olanlarin
secilmest personel yonetiminde bagh basina onemli bir konu ya da sorun olarak
degerlendirilir.

Yillarca insan, iretim faktorleri iginde en onemli kaynak olarak gérilmustiir.
Islerin otomasyonu, isgiicii gerektiren endisrilerde iggiicii maliyetini diigiirse de otelcilik
endiistrisinin 6zelligi nedeniyle en pahali kaynaktir. Otel igletmelerinin hizla biiyiimeleri
ve ayrica bir hizmet isletmesi olmalarindan dolay; gesitli i¢ ve dis nedenlerle orgiit
icersinde ¢egsitli hiyerarsik dizeylerde dogabilecek iggiict ihtiyaglarini nitelikli personelle
karsilama zorunhulugu dogmaktadir. Bu konuda yapilacak ¢alismalarin saghkli olmamasi
durumunda, ®nemli ekonomik ve sosyal kayiplarin meydana gelmesi kaginilmaz
olacaktir. Bu nedenle otel igletmelerinde personel bulma ve segme islevleriyle gorevli kisi
veya kisiler, hangi diizeyde olursa olsun 6rgit kiltiirine ve ¢alisma disiplinine ayak
uyduracak, is igin uygun niteliklere sahip personel adaylarin1 bulmali ve bunlar igersinden
isin gereklerine en uygun aday: segmelidir.

Iste bu nedenle, ¢alismanmn ana amacini otel isletmelerinde personel bulma ve
segme konusu olugturmaktadir. Bu amagla ¢alismada li¢ boliime yer verilmigtir.



Birinci bolimde; genel olarak otel isletmecilifi ve yonetim kavramlan
agiklanmigtir. Genel olarak otel isletmeciligi kavrami iginde, otel isletmelerinin tanimi,
tarthi gelisimi, simiflandirilmasi ve organizasyon yapilan ele alinmistir. Genel olarak
yonetim kavramu igersinde ise; yonetimin tanimi, Ozellikleri, tarihi gelisimi ve otel
isletmeleri agisindan yonetim fonksiyonlari incelenmistir.

Ikinci boliimde, personel bulma ve segme islevine temel olusturacak én galigmalar
ve genel olarak personel bulma ve segme kavramlarn agiklanmigtir. Personel bulma ve
segme iglevlerine temel olusturacak 6n g¢aligmalar igerisinde, personel planlamast ve ig
analizi galigmalar belirtilmistir. Genel olarak personel bulma kavrami igerisinde, personel
bulmanin tanimi, konusu, siireci, personel bulma iglevini etkileyen faktorler ve personel
bulma yontemleri agiklanmistir. Genel olarak personel segimi kavrami igerisinde, personel
se¢imi kavrami, 6nemi, segimi etkileyen faktorler ve personel se¢im siireci anlatilmugtir.
Ayrica son olarak yonetici se¢imi konusuna deginilmigtir.

Ugtincti bolimde, otel isletmelerinde personel bulma ve segme faaliyetlerine
yonelik aragtirma ele alinmug, otel isletmelerinde personel bulma ve segme uygulamalarina
ve ¢aligmalarina iligkin bulgular, bu bulgulardan gikarilan sonuglar ve getirilen oneriler
belirtilmigtir.

Sonug boéliminde ise; tiim ¢aligmanin ve getirilen Onerilerin kisa bir Gzeti
yapilmugtir.



BIRINCI B_C‘)LI'JM
GENEL OLARAK OTEL ISLETMECILIGI VE YONETIM
I. GENEL OLARAK OTEL ISLETMECILIGi
A. OTEL iSLETMESiI KAVRAMI

Otel isletmeciligi konaklama endustrisinin bir dali olup, insanlarin kendi
konutlarmin bulundugu yer disinda, degisik nedenlerle yaptiklani gezilerde; ilk once
gecici nitelikli konaklama, daha sonra yeme-igme gibi zorunlu ihtiyaglarin karsilanmast
amactyla faaliyette bulunan, mal ve hizmet ilireten, ayn: zamanda sunan, ticari netilikli
isletme faaliyetleridir'. Bu faaliyetlerin amaci, insanlarin sadece ekonomik ihtiyaglarmnm
degil, ayn1 zamanda sosyal ihtiyaglarinin da karsilanmasidir®.

A B.D.’nde ise konukseverlik hizmet endustrisi (Hospitality Service Industry) adi
altinda kapsami daha da genigletilmis; kabul edilebilir bir Gcret karsiliginda yer (yatma ve
oturma), yiyecek, igecek, eglence, spor faaliyetleri, tedavi hizmetleri ve belirli bir yer ve
zamanda, belirli bilesimler halinde saglayan faaliyet kollarini igine aldig1 kabul edilmistir®.

Geleneksel konaklama tesislerinin baginda oteller gelmektedir. Motel, pansiyon
gibi tesislerde bu gruba dahil edilebilir ise de, bunlar genellikle tamamlayict konaklama
tesisleri arasinda yer alirlar. Tamamlayict konaklama tesisleri arasinda, kampingler,
karavanlar, gesitli dinlenme tesisleri ve benzeri konaklama tesisleri sayilabilir*.

1. Otel isletmesinin Tanimi.

Bir¢ok yazar, uzman ve kuruluglar; insanlar ilk seyehatleri, kadar eski olan turizm
olayinda en biyiik rolii oynayan otelin tanimini yapmaya ¢aligmislardir. Ancak, orf ve
adetleri, milliyetleri, dilleri ve dinleri birbirinden ¢ok farkli olan, bulunduklarn yerlerden
cesitli nedenlerle ayrilan insanlarn, ihtiyaglarina cevap vermekte yiikiimlii bulunan otelin
dgelerini, caligma kosullarim ve bigimlerini, uyguladigi yontemleri belirleyecek fikir ve

'Burhan SENER, Modern Otel {sletmelerinde Yonetim ve Organizasyon, Ankara, 1990, s.4.
Hikmet OZTEKIN - ibrahim ILHAN, “Konaklama Endiistrisi ve Konaklama Igletmelerinin

siflandiriimas” ANATOLIA DERGISI, S.6 (Eyliil 1994), s.12. o

*Y1lmaz BENLIGIRAY, Otel Isletmelerinde Kir Planlamast ve Maliyet Kontroli, E.LT.L A. YaNo.
180, Eskisehir, 1977, 5.9.10.

*TURBAN TURIZM A.S., Otel isletmeciliginde On Biiro, Ankara, 1989, s.2.

Anadolu Ur'\i‘i BIG
Merkez Kitipha:



anlayis birligine varmanm ¢ok gii¢ oldugu ortaya ¢ikmugtir. Bu nedenle, otel tanimlarinin
otelcilik konusuyla ugrasanlar kadar ¢ok oldugu soylenebilir’. '

Gunuimiiz konaklama igletmelerinin en yaygini ve en eskisi olan otel isletmelerini
sOyle tanimlayabiliriz. Gegici bir siire igin yer deglstlrme ve konaklama amaciyla belirli
standartda diizenlenmis tesislerdir®.

Ayrica Uluslararast Turizm Akademisi tarafindan yapilan tanmima gore, “Otel;
insanlarin  seyahat stresince tcret karsithfinda konaklayabildikleri ve beslenme
ihtiyaglarint devamli olarak karsilayabildikleri isletmelerdir”, seklinde tanimlanmaktadir’.

14 Ekim 1993 tarih ve 18060 Sayili Resmi Gazete’de yaymlanan 2634 sayili
Turizmi Tesvik Kanunu’nun Turizm Yatiim ve Isletmeleri Yonetmeliginin 67.
maddesindeki otel tanimi 14 Ekim 1993 tarithinde 7228 sayili kararla degistirilmistir.
Yapilan son degisiklik tizerine otel; “esas fonksiyonlar: misafirlerin geceleme ihtiyaglarini
saglamak olan, bu hizmetle beraber yeme, i¢gme, eglence ihtiyaglar igin yardimci ve
tamamlayict birimleride biinyesinde bulundurabilen en az 20 odal: tesislerdir”. bigiminde
tammlanmaktadir®,

Verilen bu tanimlara daha birgoklari eklenebilir. Otel kavrami igin tatmin edici bir
tanimin yapilmas: konusundaki ¢aligmalar ¢ok eskiye dayanmaktadir. Tarihsel gelisim
iginde ig adamlarinin, hacilarin v.b. kisilerin seyehatleri sirasinda, iicret karsiliginda veya
Ucretsiz olarak konaklayabilecekleri bir yer daima olmugtur. Otelciligin kendilerine
meslek olarak segmis ve otelciligi belirli teknik, ekonomik, sosyal ve psikolojik
gergeklestirmis olan girigimciler, otel teriminin bagkalar1 tarafindan haksiz olarak
kullanilmasini istememisler ve bu amagla mevzuatla korunmasini istemiglerdir. Bu konu
birgok uluslararas: toplantilarda ele alinmis ve bir takim gelismeler kaydedilmistir’.

1952 yilinda “Otel Sahipleri Uluslararasi Birligi” tarafindan bir proje ortaya
atllmxstlr Bu projede, Otel kehmesmln her iilkede agagidaki ozelliklere sahip tesekkiiller
i¢in kullaniimas: kabul edilmistir".

eYonetimiyle oldugu kadar donatimiyla da misterilerin ihtiyaglarma cevap
verebilecek nitelikte olmalidir.

eYalmiz konaklama ihtiyacimi degil, ayni zamanda beslenme ihtiyacinida
karsilayabilmelidir. '

e Misafirleri ile kisa vadeli bir anlagma yapan 1sletme olmalidir.

o Otelcilik endistrisinin maddi ve estetik standartlarina uyma egilimini gostermeli
ve buna kendini zorunlu saymalidir.

e Hic bir faktér onun misafir kabul etme 6zelligini degistirmemelidir.

SFermani MAVIS, Otel Isletmeciligi (ilke ve Temel Kayramlar), Anadolu Universitesi Ya.No. 843,
1994, Eskisehir, s.41.

®fsmet S.BARUTCUGIL, Turizm I§1etmecﬂlg1 Bursa, 1984, s.38.

"Hasan OLALI-Meral KORZAY, Otel Isletmeciligi, Istanbul Un. Isletme Fak. Ya.No. 214, Istanbul,
1989, 5.29.

8Sabah KOZAK, Otel Isletmelerinde On Biiro Yénetimi, Anadolu Un. Ya.No. 868, EM.Y.O. Ya.No. 2,
Eskisehir, 1995, s.10.
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eOnun yolculara tahsis edilen odalarninda saghk kosullarma uygun olarak
yerlestirilmig banyo, lavabo ve tuvalet gibi donatim araglari bulunmalidir.
e Yeter sayida teknik ve hizmet personileni sahip olmalidir.

2. Otel Isletmelerinin Ozellikleri

Otele gelen misterilerin konaklama, yeme, igme ihtiyaglarini karsilamayr meslek
olarak kabul eden ekonomik ve sosyal bir igletme olan otellerin basglica ozellikleri su
sekilde ozetlenebilir''.

oOtel isletmeciliginin dayana8: insan gicidir. Bir otelin tim faaliyet
bolimlerinde migterilere hizmet sunan yine insandir.

¢Otel igletmelerinin faaliyetlerinde zaman sinirlamasi yoktur. Giiniin 24 saati,
haftanin 7 giint, yant bitin bir yil boyunca miustelireni hizmet sunmaya devam
ederler.

¢ Otel igetmelerinde uretilen hizmetlerin satig1 ancak, miigterilerin otele bagvurusu
iizerine baslamaktadir'”. Baska bir deyisle hizmetin stoklanmasi miimkiin
degildir®.

e Talep; politik, ekonomik ve iklim kosullan ile siki sikiya iligkili oldugundan
ozellikle mevsim otellerinde talep tahmininde giigliik ekilir*®.

oOtel 1sletmeleri, teknoloji ve ¢aligma sartlarinin strekli degistigi bir ortamda
faaliyette bulunduklarindan bu degigmelere uyabilecek sekilde 6rgitienirler.

¢Otel hizmetleriyle, otel personeli arasinda yakin isbirligi ve karsihkli yardim
gereklidir.

eOtel isletmeciligi dinamik bir yaptya sahiptir. Cevre kosullariyla ulusal ve
uluslararasi olaylardan siratle etkilenir. Mugteri, devamli olarak kaldigi otelden
yeni hizmetler bekler".

3. Otel Isletmelerinin Diinyada ve Tiirkiye’de Tarihsel Gelisimi
a) Diinyada

Han, taverna ve daha sonra otel olarak isimlendirilen konaklama isletmeleri,
ticaret, seyahat ve endustrinin gelismesine paralel olarak bir gelisme gostermigtir.

Eski Yunan’da (yaklasik M.O. 4000-100) insanlar din etkisiyle veya batil itikatlar
nedeniyle yabancilarin konaklama ihtiyacint kargilamaktaydilar. Yabancilara konaklama
hizmeti sunmadaki temel felsefeye “verme-alma” diger bir deyisle “bir yabanciya bugiin
yemek ve yatacak yer verirseniz, belki o yabanci bagka bir zaman size de aym sekilde
davranacaktir” digtincesi hakimdi.

Guniimiiziin otel ve motellerin ilk 6rnedi sayilabilecek “Posting Houses” larm,
eski Roma doneminde (yaklagik M.O. 200-MS. 500) gelistigi ve seyahat edenlerin

''SENER, s.14.

KOZAK, s.11.

3SENER, s.14.

"“BENLIGIRAY, s.13. ,

BMehmet ALTINOZ, Otel Zinciri Isletmelerinde Muhasebe Organizasyonu ve Tiirkive Uygulamast,
Gazi Uni. S.B.E. Yayinlanmamg Doktora Tezi, Ankara, 1989, s.5.



konaklama ihtiyaclarini karsiladigi belinmektedir. Daha sonraki donemlerde ise, yine
seyahat edenlere yer, yiyecek ve igecegin saglandigi ve Roma’li rahipler tarafindan idare
edilen “Roman Hospice” larin geligtigi bilinmektedir.

Ucretsiz konaklama hizmeti sunma diigiincesi, 1282 yilinda degisti. Italya’nin
Florence sehrindeki hancilar birleserek bir lonca olusturdular. Béylece konaklama
hizmetine miitegebbis goziiyle bakmaya baglandi.

Orta Cag doneminde Ingiliz hanlar, Avrupa otelciliginin 6nciisit durumuna
gelmistir. Ingiltere’de “otel” teriminin kullanilmast 1760 yilindan sonradir. 1887’de
Londra’min Tarafalgar Meydaninda “Hotel Victoria”, 1889’de “Savoy Oteli” ve 1896’da
“Hotel Cecil” hizmete agild:.

Otel fonksiyonunu yerine getiren ilk bina 1794 yilinda New York sehrinde
hizmete giren “City Hotel” dir. Ancak, ger¢ek anlamda birinci sinif bir otel 1829 yilinda
Boston’da hizmete giren “Tremot House™ oteldir.

XIX. yuzyl sonlarinda ve XX. yizyil baglarinda, otelcilik sektoriinde, otel
sayistmn artigt yamsira, miisterilere sunulan hizmetin niteliinde de onemli gelismeler
oldu. Otel miugterilerine sunulan hizmetlerden bazilart sunlardir; Odalar tek ve ¢ift yatakli
olarak ayrildi; her oda kapisina kilit takilds; musgterilerin bavuklarinit tagiyacak personel
istihdam edildi; he odaya isitma cihazi kondu; misterilerin odalarina ¢ikmalar i¢in
buharla galigan asansorler yapildi.

XIX. ve XX. yiizyll arasinda liks oteller inga edilirken, ticari amagla seyahat
edenlerin ihtiyaglarini kargilamak {izere tren istasyonlar1 yakinlarinda yeni oteller
kurulmaya baglandi. Modern ticari otel endistrisinin kurucusu olan Ellworth M. Statler,
otelcilik tarihinde birden fazla yerde otel agan, otel zinciri kavrammm ilk bagarili
isletmecilerinden biridir. 1930’lardan sonra otel zincirine Hilton, Sheraton ve digerleri
eklendi.

b) Tiirkiye’de

Tirk otelciliginin kokiinii hanlarda ve kervansaraylarda aramak gerekmektedir.
Han ve kervansaraylann ilk ornekleri olarak da “ribatlar” kabul edilebilir. Ribatlar asker1
amaglarla kurulmaktaydi. VII. yuzyildan sonra, zamanimiza kadar gelen en eski ribat
harabesi ise 795’de Abbasi’ler devrinde yaptiriimis olandir'®.

Osmanlilar déneminde kervansaraylarla birlikte gelir saglama esasina dayali sehir
i¢i hanlarda yapilmugtir. XVIIL. yiizyilda yeni kervansaray yapimi azalmugti. Sosyal
nitelikli kervansaray yapimi gelenegi, XIX. yiizyilda Ozellikle Tanzimat’tan sonra
terkedilmesiyle gelir saglama amacina yonelik sehir hanlannin yapimina baglanmigt1'’.

Modern anlamda ilk otel 1892 yilinda Uluslararas1 Yatakli Vagonlar ve Bilyiik
Avrupa Ekspresleri Kumpanyasi tarafindan inga edilen Pera Palas’dir. Pera Palas Oteli ile
1914 yilinda yapilan Tokatliyan Oteli, Avrupa’nin ve Orta Dogu’nun (o dénem igin) en
liks otellerindendi.

IMAVIS, s. 43-47.
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1931 yilinda Istanbul’da Park Oteli hizmete girmisti. Modern Tiirk Turizminin
baglamasina énciiliik eden ilk otel 1955 yilinda agilan Istanbul Hilton’dur.

Bir sosyal giivenlik kurulusu olan Emekli Sandig biiyiik ve modern teknolojisiyle
dayali turistik tesisler kurmak suretiyle modern turizmin baglamasini ve turizm
imkanlarinin geligmesini ve harekete gecmesini saglamigtir.

Turizm sektoriinti konaklama ve yan hizmet dallarinda yatinm yapma, turizm
alanina yapilacak yatinmlara kredi vermek amaciyla T.C. Turizm Bankasi kurulmustur.
1989 yilinda banka T.C. Iktisadi Kalkinma Bankasina devredilmistir'®.

Turkiye’nin yillar itibariyle sunabildigi toplam konaklama kapasitesi, Turizm
Yatinm Belgeli tesislerinde; 1987 yilinda 892 tesiste 153.786 yatak; 1988 yilinda 1268
tesiste 218.445 yatak; 1989 yilinda ise 1662 tesiste 288.896 yataktir. Ayrica Turizm
Isletme Belgeli tesislerde 1987 yilinda 834 tesiste 106.214 yatak; 1988 yilinda 957 tesiste
122.306 yatak; 1989 yilinda ise, 1102 tesiste 146.086 yataga ulagmustir’”.

Tiirkiye’de yabanci sermayenin yer almasi ise; Yabanci Isletmeci kurulus ilk
sozlesme yapildiktan sonra konaklama tesisi yatirimi Tirkiye’deki yerli 6zel ve kamu
kuruluglan tarafindan gergeklestirilmig ve ingaat bitiminde yonetim, kira ve isim hakki
sozlesmeleri ile yabanct otel igleticisi kuruluglara verilmigtir®.

Tirkiye, gerek turist sayis1 ve turistlerden saglanan gelir, gerekse turizme yonelik
yatinmlar agisindan bir atiim igindedir. Ulagim ve liman aginin genigletilip, konaklama
kapasitesi arttinldigi ve turizm egitimine gerekli 6nem verildigi taktirde, Turizm
Sektoriiniin sorunlarida asgariye inmis olacaktir®'.

B. OTEL ISLETMELERININ SINIFLANDIRILMASI

Otel isletmelerinin taniminda oldugu gibi siniflandinlmasinda da bir birlik yoktur.
Her iilke, kendi otelcilik sektoriiniin 6zelliklerine gore otel igletmelerini simflandirmig
veya siniflandirmada degisik olgiiler kullanmigtir™.

Bu ¢aligmamizda, oteller tlkemizdeki uygulamaya dayanarak agsagidaki gibi
siniflandiracagiz.

1. Biiyiikliiklerine Gore Simflandirma

Bir otel isletmesinin biyikligini belirleyen kriterler sunlardu™:

¢ Otel igletmesinin sermayesi,
e Otel isletmesinin istihdam ettidi personel sayist
¢ Otel igletmesinin oda sayisl,

BMAVIS, 5.50.
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eSosyal ve kiiltirel faaliyetlerde kullanilmak igin ayrilan kisimlarda seminer,
banket, lokanta salonlarinin kapladig1 alan (m” olarak),

¢ Otel binasinmn iginde yer alip, seyahat acentalarina, kiralama igletmelerine, doviz
islemleri biirolarina, kuafore, satiy magazalarina vb. tesebbiislere kiralanan
yerlerin kapladig1 alan (m?® olarak),

o Otel isletmesinin belirli bir donemde elde ettigi satig gelirleri.

Geleneksel konaklama tesislerinden otellerin biiyiikliklerine goére ayriminda,
mevcut tesisin oda sayist igletmenin buyikliigt agisindan daha anlamh bir kriter olarak
gozikkmektedir. Ancak bu ayrimda tesisin yan hizmetlerinin buyukligi veya ¢okluguda
degerlendirilmelidir.

Konaklama tesislerinde isletme buyikligiine bagli olarak, tesebbiisiin hukuki
seklide degismektedir. Kiigiik ve Orta boy isletmelerde sahsi tesebbiisler, aile sirketleri
yaygin olmakta, tesis biiylidiikge artan sermaye ihtiyac: ile sermaye sirketlerine daha gok
rastlanmaktadir™®.

A.B.D/ lerindeki otellerin %6’s1 300’den fazla odali, %24’t 100-300 odali
oldugundan kendilerinin yapacaklari siniflamada daha yiiksek olgiler tutulabilir. A.B.D.
olgulerine gore orta buyiklikte kabul edilen oteller, bizim olgiilerimize gore biyilk
oteller olacaktir®.

a) Cok Kii¢iik Oteller

Bunlar, konaklama hizmetini devamli gekilde i3 edinmeyen, hizmetlerin genel
olarak 1-5 kisi tarafindan gotirildagi, kapasiteleri ile ancak 2-20 miigteriyi barindirmaya
musait bulunan isletmelerdir.

Cok kiigiik otelcilik isletmeleri, biiyiik sehirlerin konaklama potansiyelinin
arttirllmasinda rol oynamalari, turistik hizmetlerin kiigiik ve nispeten onemsiz yerlere
gotirilmesini saglamalari yoniinden 6nemli birer tinite sayilirlar™.

b) Kii¢iik ve Orta Oteller

Otelcilik endiistrisinde orta ve kigik igletmeler arasinda ozellikler1 nedeniyle
kesin bir aynm yapilmamakla beraber 50 ile 100 is¢i ¢aligtiran; 60-100 odayi ihtiva eden
otelleri orta igletme; 30-50 ig¢i galigtiran, 10-50 odayi ihtiva eden otelleride kiigiik isletme
olarak kabul etmek miimkiindiir®’.

Kiiciik ve Orta Otellerin Ustiinliikleri:

eKiiciik ve orta otel igletmelerinin kapital ihtiyaglari nispeten az oldugu igin,
hevesli, dinamik ve ehil girigimcileri yatirima tegvik ederler.

e Istihdam edilen personel sayist bilyiik igletmelere oranla az oldugundan etkili bir
konknol sistemi uygulanabilir.

“TURBAN TURIZM A S. s.5.
PBENLIGIRAY, 5.17.
OLALI-KORZAY, s.70.
BENLIGIRAY, s.18.



*Hiyerargik kurulus sistemi, yetkili organlarmn az olugu, kararlarin, hizla alimg1 ve
uygulanig1 tizerinde etken olur’

eTurizm piyasasmin zevk ve istekleri daha yakindan izlenerek, kalite arayan
miisterilerin istekleri kolaylikla karsilanir.

*Grup halinde galismak suretiyle biiyik oteller gibi reklam ve rezervasyon
olanaklarindan yararlanabilirler.

“ePersonelin degisik servislerde calistinlmasi ile isletmenin her agamasini bilen

elemanin yetistirilmesi kolaylasir.

Kii¢iik ve Orta Otellerin Sakincalar::

*Kugtik ve orta isletmeler, ananevi isletmeler olup, eski disiince 61f ve adetlerden
kolay kolay ayrihip, teknik gelismelere intibak etmek arzusunu gostermezler.

e Biiyiik otellerin, agini reklam kampanyalari ile miicadele edemezler.

eBu tip otellerin yagamlarmi devam ettirebilmeleri igin, kaybettikleri oda
ticaretinin yerine, kazang getirecek baska hizmet alanlari bulmalani gerekir®.

¢) Biiyiik Oteller

Biiytik oteller genellikle kamu kuruluslari, karteller veya biiyilk holdingler
tarafindan yapilir. Bu nedenle bityiik otellerin arkasinda mali ve sosyal imkanlar kuvvetli
kuruluglar bulunmaktadir®.

Biyiik otellerin 6lgtleri sunlardir;

e Ortalama oda sayisinin yiizde yiizden yukari olmast (Bunun anlami; konaklama
potansiyelinin asgari 160 oda olmasidir)*’. Bu say1 bazi yazarlara gore 200,
bazilarina gore 200 ve daha fazlas: olarak kabul edilebilmektedir’".

e Uluslararas: standartlara, gore oda bagina 1,1 ig¢i sayisi iizerinden istihdam
hacminin 110 ve daha yukar seviyede bulunmast.

eTesise, teknik donatim ile beraber (bugiinkii maliyete gore) 4 mllyar TL.
civarinda veya daha ¢ok kapital yatirimi yapilmis olmas:.

e Yemek Ve balo salonlart diginda miisterek kisimlara 500 m*den daha gok yer
ayrilmasr>.

Tek kiginin sahipligi altinda faaliyetlerini gerceklestiren biiyiik oteller oldugu gibi,
zincir otel igletmeleri seklinde faaliyetlerini yiiriiten biiyiik otellerde gorilmektedir.
Biiytik otel isletmelerinin; sistemli ve iyi organize edilmig satinalma faaliyetleri, tiketici
plyasasma girme ve ozellikle yonetim bakimindan diger otel igletmelerine gore bazi
tstiinlitkleri vardir.

Z0OLALI-KORZAY, 5.68-69.
*TURBAN TURIZM A.S., s.5.
POLALI-KORZAY, s.56.
IKOZAK, s.14.
*20LALI-KORZAY, s.56.
BKOZAK, s.14.
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Biiyiik Otellerin Ustiinliikleri:

eIse yeni baglayan veya otelgilik konusunda yeterli bilgisi ve deneyimi olmayan
personeline hizmet i¢i egitim programlarn agarak onlarin yetismesini saglar.

* Caliganlara konusunda uzmanlagma ve yiikselme olanaklari saglar.

e Isletmenin prestiji calisan personeline iistiinliik kazandirir.

e Bu isletmelerin nitelikli ve uzman personel galigtirma olanaklart fazladir. Ciinkii
isletme faaliyetleri detayli bigimde boliimlere ayrilmaktadir.

eBu otellerde, igletmenin biyiikliigtine ve faaliyetlerine uygun is boliimi sistemi
uygulanabildiginden gorev, yetki ve sorumluluklar dengeli bigimde
dagitilabilmektedir.

oGerek kurulusta gerekse zincir ve igletme birlikleri seklinde meydana cgikan
buyik otel igletmeleri daha kolay kredi bulabilmekte ve elverisli finansal
olanaklara sahip bulunmaktadirlar.

e Yeni otellerin satin alinmasinda biyik olgiide krediye bagvurmak faiz ve ana
borg taksidi olarak yiikiimlulik yaratmakta, bu yikiimliligi karsilamak igin
satin alinan otelden daha 6nceki doneme oranla yiksek kir elde etmek zorunlu
dogmaktadir. Yeni bir yonetim, personel politikast ve teknik donatimla satin
alinan otelin yeniden satilmasiyla, biytk otel sistemi 6nemli kérlar elde
edebilmektedir.

e Biiyiik otel isletme sistemi hisse senedi vasitasi ile sermaye piyasasindan fon elde
etme bakimindan da istiindiir’®,

*Bu otellerde, tist yoneticiler astlarina bazi gérevler vererek, onlara sorumluluklar
yikler. Fakat yiklenen sorumluluklarin nihai sorumlusu yeni yetki sahibi st
yoneticidir.

*Bu otellerin yoneticileri ve bolim yoneticileri gerektiginde ve belirli donemlerde
toplant: yaparlar ve bu sayede fikirlerini personele ileterek onlarin dugiincelerini
ogrenir ve goriislerini alirlar®.

Biiyiik Otellerin Sakincalan:

eBuyiik otellerde sabit maliyet giderlerinin yiiksek olusu gozoniine getirildiginde,
bunun igletmenin esnekligini kaldirdig: farkedilebilir.

elstihdam edilen personel, teknik personel ve uzman sayist ¢ok oldugundan,
istihdam seviyesi sosyal mevzuat ve benzeri nedenlerle kolayca ve hizla
azaltlamayacagindan, tucret giderleri isletme faaliyet hacminin daraldig
zamanlarda agir mali yiik olusturur.

eBiiyiik otellerde galiganlarin gérevlerini ve yetkilerini siniflandirmak, aralarinda
yetki ve sorumluluk yoniinden kademeler meydana getirmek; btrokrasiyi arttirir,
kontrol olanaklarini azaltir, bunun sonucunda kar kismen veya tamamen ortadan
kalkabilir.

eBiiyitk otel igletmelerinde, servislerden birinde faaliyet arttifinda, islerin
yapilmast giiglestigi halde diger servislerde bos oturan personelden bazilarim
buraya aktarma olanag: olmayabilir.

eBiiyiik otellerin gogu sehir merkezlerindedir. Sukunet isteyen bir kisim misteri
sehir digt kiigiik otelleri tercih eder.

3OLALI-KORZAY, s.63.
PKOZAK, s.15.
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e Sosyal sakinca olarak su nokta tizerinde durulabilir. Kiigiik isletmelerde isci,
nigveren arasinda dolaysiz, geleneksel kisisel iliskilerle igler yiiritiiliirken, biiyiik
otellerde kisiligi olmayan dolayli ve tamamen rasyonellige dayanan iligkilerin
kuruldugu sdylenebilir. '

e Biyiik oteller turizm piyasasinda talep yetersizligi doguran ekonomik ve politik
faktorlerden hizla etkilenir®. '

2. Faaliyet Siirelerine Gore Simmiflandirma
a) Devamli Oteller

Buytuk sehir, ulastrma glizergahlan ile ticaret ve kiltir merkezlerindeki
otellerdir’’. Sézkonusu oteller faaliyetlerini yil boyunca siirdiiriirler®.

b) Mevsimlik Oteller

Yilin belirli bir siiresince faaltyet gosteren, oteki zamanlarda kapatilan otellerdir.
Bu tiir oteller karsimiza sahil otelleri, dag otelleri vs. seklinde gikar®.

Ancak s6z konusu sayfiye otellerinden bazilar1 yil boyunca agik kalma diigiincesi
icerisinde olabilirler. Bunlar, Kkaliteli personelin elden ka¢masini onlemek, sabit
yatinmlardan en yiksek yaran saglamak amacii giidmektedirler. Bunun igin gesitli
fiyatlandirma politikalar: uygulanmaktadir. Ancak agik kalindig: stre i¢inde de belirli bir
doluluk oraninin saglanmasi gerekmektedir. Yoksa bu distince zaran arttirmadan 6teye
gidemeyecektir®.

Devamli oteller ile mevsim otelleri arasinda cesitli farklar vardir. Bunlan su
sekilde siralayabiliriz:

e Herhangi bir iilkedeki devamli otelle bagka bir alkedeki ayni sinifa giren devamli
otel arasinda fark yoktur. Oysa, mevsim otelleri ilkeden ilkeye, bolgeden
bolgeye degisik bigimler gosterir.

eDevamli oteller, gidilmesi zorunlu otellerdir. Diger bir deyisle; insan ticari,
politik veya bagka bir amagla zorunlu olarak yaptig1 seyahatte bu otellerden
faydalanir. Buna kargin mevsim otellert zevk ve dinlenmek igin gidilen otellerdir.

eDevaml otellerde konaklama siiresi kisadir. Mevsim otellerinde ise konaklama
siiresi uzundur. Birkag hafta sirebilir*’.

e Sehir otelleri ile sayfiye otelleri arasinda misterilerine sagladiklar olanaklar
bakimindan, sayfiye otellerinde eglence ve dinlenmeye, spora daha fazla yer
verildigi gorilmektedir®.

3*OLALI-KORZAY, 5.69-66.
"TURBAN TURIZM A.S., s.5.
*¥SENER, s.21.
¥BENLIGIRAY, s.15.
‘OSENER, s.21.
“OLALI-KORZAY, s.42-43.
“BENLIGIRAY, s.16.
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3. Sahiplik Ilkesi A¢isindan Siniflandirma.
a) Ozel Miilkiyete Ait Oteller

Gergek ve tiizel kisilerin sahip olduklarn otellerdir. Otel igletmelerinin biiyiimesi ve
kar saglamasi, bu isletmelerin halka agilmasina neden olabilir. Halka agik otel isletmesi
tekbir otelin yan8: sira degisik yerlerdeki diger otellerinde isletilmesini iislenmis olabilir®.

Bu isletmelerin lehine ve alehine olan goriisler vardir. Ozel otel isletmelerinin
lehine olan gorisler agagidaki nedenlere dayanir:

e Devlet politik bir tesekkiildiir. Bu nedenle ekenomik faaliyetler i¢in gerekli
olan yetenekten yoksundur. Oy avcilift ve adam kayirma bu isletmelerin
bagariya ulagma sansinu azaltir.

e Kamu otelcilik isletmeleri burokratik bir 6zellige sahiptir. Biirokrasi ise, gok
esnek olan otelciligin kosullan ve gerekleri ile bagdasamaz.

e Kamu isletmeleri aylikli memurlarla yonetildiginden, memurlar isletmenin kar
ve zaran ile direkt ilgili olmadiklarindan verimli galigmayabilirler. Oysa 6zel
isletmeler 1y1 yonetilmediginde tutunamaz; iflas ederler.

e Kamu idarelerinin otel isletmeleri karsisina bir rakip olarak ¢ikmasi 6zel
isletmelerin heves ve insiyatifini kirar**,

b) Kamu Kuruluslarinca Isletilen Oteller

Bunlar Kamu kuruluglarinin sahip oldugu otel isletmeleridir. Kurulug kanunlarinin
izin verdigi lgiide kamu kuruluslar otel isletmeleri kurup otel isletebilmektedirler*’. Bu
tr 1gletmeleri savunanlarin dayandig goragler sunlardir;

e Ozel isletmeciligin ilk ve son amaci kardir. Bu bakimdan 6zel isletmeler yitksek
kar saglanamayan veya riski yiiksek olan bolgelerde otelcilik yatirimina
gorigmezler. Oysa bu konu milli ekonomi agisindan zorunludur. Bunuda kamu
idareleri gergeklestirir.

¢ Otelcilik alanina kamu idaresinin karigmamasi, gigli isletmelerin zayifi tasfiye
etmesine ve bir otelcilik tekelinin dogmasina yol agar.

eKonaklama endustrisinin yetert kadar gelismemis oldugu ilkelerde, hizl
kalkinma, devlet giiciiniin ve sermayenin Onderlik yapacak bigimde bu alana
akmasini zorunlu kilar.

e Turizmin gelismesinden en ¢ok ve ilk olarak yararlanan devlettir. Bu nedenle
devletin de gereken fedakarligi yapmasi zorunlulugu vardir.

Bu isletmelere 6rnek olarak T.C. Emekli Sandigi, Belediyeler, Vakiflar Genel
Mudirlagi, Il Ozel Idareleri Saglk ve Sosyal Yardim Bakanligmi saymak
miimkindar*,

“SENER, 5.22.
“OLALI-KORZAY, 5.52-53.
“SENER, 5.22.
“®OLALI-KORZAY, s.53.
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c) Karma Miilkiyetli Oteller

Sermayesinin bir kismi 6zel sektorce bir kismida kamu kurumlarinca kargilanan
otellerdir®’.

eKarma Otel igletmesi sisteminin dayandigi esaslar sunlardir;

e Ozel tegebbiis karl olmayan, riski yitksek yatinmlardan kagar.

eDevlet sermaye bakimindan giglii, fakat 6telcilik igin gerekli bilgi ve deneyime
sahip degildir.

o Ozel kesimde dinamizm vardir, ancak riskten kaginir.

Kamu sermayesi ile 0zel sermayeyi ve 6zel kesimin dinamizmini birlegtiren
igletme tipine ihtiya¢ vardir. Karma otel isletmelerinde genellikle devlet alt yapiy1 ve tesisi
kurar, sonra bunu donatmak ve igletmek lizere bedelle veya bedelsiz olarak 6zel sektére
devreder. Ornegin; Tiirkiye’de Emekli Sandiginin kurdugu otellerin bir kismi, Ispanya’da
Paradore, Portekiz’de Pausadaslar, Fransa’da Kampinglerin % 50’st kamu fonlariyla
kurulmus fakat isletilmesi 6zel sektore devredilmis isletmelerdir™®.

4. Mevzuat Hiikiimlerine Gore Smiflandirma

Ulkemizde otel isletmeleri yasal diizenlemeyle, turistik ve turistik olmayan oteller,
seklinde ikiye ayrilmagtir.

a. Turistik Oteller

Bu tip oteller, Turizm Bakanlig’ndan turistik belge almaktadirlar®. Bunlar
12.3.1982 tarihli ve 2634 sayili Turizm Tegvik Kanunu’nun 37. maddesinin D fikrasinin 2
numarali bendi hitkkmii uyarinca ¢ikarilan “Turizm Yatirm ve Isletmeleri Nitelikleri
Yonetmeligi” nin saptadigi normlara gore siniflandirilmis olan otellerdir™.

“Turizm Yatinmlan ve Isletmeleri Nitelikleri Yonetmeligi” nin 61. maddesindeki
derecelendirmeye gore oteller’';

eBes yildizli oteller,
eDort yildizli oteller,
oUg yildizhi oteller
eiki yildizli oteller,
oBir yildizh oteller,

bigiminde smiflandiriimaktadir.
Yonetmelige gore beg yildizli oteller en az 200, dort yildizli oteller en az 100, tg

yildizl: oteller en az 50, iki yildizhi oteller en az 20, bir yildizli oteller ise en az 10 oda
kapasiteli olmak zorundadr.

“SENER, 5.22.

“OLALI-KORZAY, s.54-55.

“TURBAN TURIZM A S,, s.5.

“OLALI-KORZAY, 5.49. .

SIT C. TURIZM BAKANLIGI, Turizm Yatirimlan ve Isletmeleri Nitelikleri Yonetmeligi, Ankara, 1993,
s.21.
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b. Turistik Olmayan Oteller

Turizm igletmesi belgesi olmayan otellerdir. Bunlar mahalli belediyeler tarafindan
siniflandinlirlar, kontrolleri belediyeler tarafindan yapilir; fiyatlanimi da aym sekilde
belediyeler saptar’>.

C. OTEL ISLETMELERININ ORGANIZASYON YAPISI

Otel isletmelerinde, diger isletmelerde de oldugu gibi organizasyon konusunda
yogun dikkat sarfedildigi bir gergektir>. Her otel isletmesinin faaliyet boliimleri bir birinin
aynist olmadig1 igin, organizasyon yapilari her bir isletmenin ihtiyaglarini karsilamaya
yonelik olusturulmalidir®.

Organizasyon, kigilerin tek baglarina gergeklestiremeyecekleri amaglar, bagkalar:
le bir araya gelerek bir grup halinde gayret, bilgi ve yeteneklerini birlestirerek
gergeklestirmelerini saglayan, isletmedeki igleri, mevkileri, iggorenleri ve aralarindaki
otorite ve haberlegme iligkilerini gésteren bir is boliimii ve koordinasyon sistemidir®’.

Bu tanimlarin sayis1 daha da arttirilabilir. Ancak biitiin tanimlar genel anlamda
organizasyonun temel unsurlarini agiklar. Yapilan her tanimda organizasyonun amaglar
dogrultusunda yoneten ve yonetilen birimler oldugu agik¢a belirtilmektedir. Buna gore,
“organizasyon, belirlenmig amaglar icin birlikte ¢ahisan bir grup insan faaliyetleri”
seklinde tanimlanabilir.

Bu tanima gore otel organizasyonu,

¢Oteli amaglarina ulastiracak islerin belirlenmest,

oOteldeki temel i boliimiiniin kargilagtirlmast,

eTemel igboliimii iginde yer alacak bolimlerin belirlenmesi,
eBolimler arast yetki ve iliskilerin belirlenmesi,
eBoliimlerin Sematik olarak ifade edilmesidir™.

1. Organizasyon Ilkeleri

Otel yoneticisinin en 6nemli fonksiyonlarindan birisinin organizasyon yapisin
kurmak ve isletmek konusunda goris birligi oldugu halde, bu yapinin nasil kurulacag: ve
bu orgitlenme sirasinda yararlanilabilecek ilkelerin neler oldugu konusunda g¢ok farkli
gorugler ileri sturilmektedir. Genel olarak iki gorig vardir. Birincisi, klasik veya
geleneksel goriig, ikincisi modern goristiir.

Klasik organizasyon ilkeleri bigimsel organizasyon yapisinin kurulmasinda dikkate
alinmasi gerekli ilkeler olarak 6ne siiriilmiis ve genis bir uygulama alani bulmustur. Klasik
organizasyon goriisiiniin temelinde iglerin ve gorevlerin daha etkin nasil yapilabilecegi
diisiincest vardir. Bu diigiince iizerine kurulan organizasyon yapisinin temel birimide

20LALI-KORZAY, s.50.

S3SENER, s.67.

*KOZAK, s.19.

55Tamer KOCE], Isletme Yoneticilii, Isletme Fakiiltesi Ya. Istanbul, 1993, 5.100.

%Fermani MAVIS, “Otel Isletmelerinde Organizasyon Yapisiin Gelisim Siireci”, E.AUILLBF.
DERGISI, C.V., S.2 (Kasim 1987), s.112.
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kisiler tarafindan yerine getirilecek gorevlerden olusan pozisyondur. Agagida agiklanacak
olan ilkeler, bu bigimsel yapinin kurulmasinda dikkate alinmast gereken ilkelerdir’’.

-Amag Birligi Ilkesi : Isletmenin her boliimii ayn1 amaglara yonelmis olmalidir®®,
Isletmenin biitiin ana ve ikincil bolimleri genel amaci saglayacak sekilde diizenlenmelidir.
Ayni amaga dontk olmayan kurallar ve diisiinceler organizasyonu baganisiz kilar.
Organizasyon amaglarina ulagmak icin biitiin boliimler uyum i¢inde olmalidir®.

-Kumanda Birligi Ilkesi : Bir organizasyonda her astin sadece bir {istten emir
almasini ve bir uste karst sorumlu olmasini 6ngérmektedir. Organizasyonlarin etkin
olabilmesi i¢gin bu konunun agik ve segik olarak belirlenmis olmasi, kimin kimden emir
alacagmm kararlastinlmis olmast gerekir®®. Organizasyonlarda engok yapilan hatalardan
biri kumanda birliginin bilerek veya bilmeyerek bozulmasidir. Ust yonetici kendisinin gok
yetkiye sahip oldugunu diginerek kumandabirlifini bozmaktadir. Organizasyonda her
bireyin bir tistli olmasi istenen durumdur. Ancak bilyiikk organizasyonlarda astin birden
fazla uisti olmaktadir®.

-Isbolimii ve Uzmanlagma Ilkesi : Organizasyondaki her birey belirli baz: igleri
yerine getirmek Uzere gorevlendirilmelidir. Yonetici olsun, isgéren olsun, is
tamimlarindaki her insana bilgi, yetenek ve tecriibelerine uygun olan gérevleri vermeli,
diger kimselerin yapacagi gorevlerden devamli sekilde yapmalanni saglayarak
uzmanlasmalarina zemin hazirlanmahdir®.

-Yetki ve Sorumluluk Denkligi Ilkesi : Her isletmede gesitli organizasyon
basamaklarinda gorev yapan yoneticilere gorevleriyle ilgili yetki ve sorumlulugun

verilmesi gerekir. Diger bir ifade ile bir yoneticiye bir gorev ve gorevin yerine getirilmesi
sorumlulugu verilmigse yeteri: kadar yetkinin ve yetkinin ikiz kardesi diye bilinen giiciin
saglanmas gerekir®. Yetkisiz kimse, sorumlu tutulamaz ama sorumsuz yetki de kétiiye
kullanilabilir®*,

-Denetim Alam Ilkesi : Bir iistiin yonetebilecegi ast sayisinin sirli oldugunu
belirtir. Bu ilek bir tste bagli olmasi gereken kesin ast sayisini belirtmekle birlikte bu
konu tartigmalidir. Ctnki en uygun ast sayisimin belirlenmesi birgok faktore baghdir ve
birgok husus orgiitte kag yonetim basamag: olacag ile yakindan ilgilidir. Eger denetim
alani dar olacaksa basamak sayis1 artacaktir®. Bir iiste etkin bir sekilde denetleyebilecegi
sayidan fazla, ustii bog birakacak sayida az ast baglanmamalidir. Bu ilkeyi 6nemli hale
getiren husus, yoneticinin astlart ile iligki kurmak zorunda olmasidir. Bu iligkileri
yonetilebilir bir diizeyde yiiriitaebilmek igin ast sayismmn fazla olmamas: gerekir®.

MAVIS, Otel Isletmeciligi ..., s.108.

53{smet MUCUK, Modern Isletmecilik, Istanbul, 1989, s.149.

>Inan OZALP, Yonetim ve Organizasyon, C.I, Eskigehir, 1995, 5.173.

®KOCEL, 5.127.

S'OZALP, s. 173.

’Erol EREN, Yonetim ve Organizasyon. Isletme Fakiiltesi Ya. Istanbul, 1993, 5.113.
SOZALP, s. 173.

“MUCUK, s. 143.

65Joseph L.MASSIE (Cev. San OZ-ALP), Isletme Yonetimi, Eskisehir, 1983, s. 69.
®KOCEL, s. 127.
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-Yetki Devri Ilkesi : Organizasyonda gerektiginde karar verme yetkisi alt
kademelere dagitilmalidir. Bir organizasyonda biitiin kararlarin iist yonetim tarafindan
alinmasina imkan yoktur®’. Ancak yetkisini devreden bir tist, sorumlulugunu devredemez.
Karar verme yetkisinin 6rgitin kademelerine devredilmesi merkez kag¢ (ademi merkezi)
yonetim uygulamast ile ilgilidir®.

-Denge Ilkesi : Organizasyonda gesitli yerlerden denge kurulmali, bir bolimiin
yaptig is ile verilen yetki arasinda denge kurulmalidir®.

-Aynhik llkesi : Her zaman tekrarlanan durumlarla ilgili rutin nitelikteki kararlarin
alt kademe yoneticileri tarafindan alinmasim, bunun diginda kargilagilan durumlarla ilgili
kararlarin ise st kademe yoneticileri tarafindan alinmasi gerektigini ifade eder. Bu ilke
zamanin az oldugunu vurgular ve astlar tarafindan ele alinabilecek ayrintilara st
yoneticinin zaman harcamamasi gerektigini belirtir’.

-Kolaylik Ilkesi : Yalnizca yalin ve agik bir sekilde anlatilan, her yoneticinin
kolayca anlayabilecegi ve yerine getirecegi, yetki ve sorumluluklan agik¢a tanimlanmis
gorevler organizasyona katilmalidir”’.

-Merkezlesme ve Merkezlesmeme lIlkesi : Merkezlesme, karar alma isleminin
organizasyonun belli merkezlerinde toplanmasi; merkezlesmeme ise, karar alma isleminin
organizasyonun alt kademelerindeki yoneticilere yetki devri ile daha genis hareket imkani
verme anlamindadir’>.

2. Otel Isletmelerinin Organizasyonu

XIX. yozyilin sonlart ve XX. yizyilin baglarina kadar otelcilik endistrisinde
biuyik bir gelisme olmamustir. Bu doénemler arasinda faaliyette bulunan oteller mal
sahibinin kigiligini yansitmaktaydi. Oteller buyik olmadiklar igin gelen misteri sayi
itibariyle azdi ve otelde calisan personel birgok faaliyetleri bir arada yiriitmekteydi’.

Yirminci yiizythin ikinci yansinda otel isletmeciliginde meydana gelen gelismeler,
yeni ve zincir otellerin ingaati ile birlikte otelcilik endiistrisi bugtinkii durumuna gelmistir.
Onceleri basit bir organizasyonasahip bulunan otelcilik, bugiin bir ¢ati altinda birgok
servis ve kistmlari barindiran bir endistri sekline gelmistir’*.

Her otel; buytklik, istthdam ettigi personel, izledigi politikalar, faaliyette
bulundugu bina ve kurulug yeri, miisterilerine sagladig1 hizmetteki farkliliklar bakimindan

MAVIS, “Otel Isletmelerinde.... , s. 113.
®KOCEL, 5.127.

®OZALP, s. 175.

"°MASSIE, s.67.

BZALP, 5.175.

PMAVIS, “Otel Isletmeciligi ....”, s. 112.
MAVIS, “Otel isletmelerinde ... , s. 115
"*TURBAN TURIZM A.S. s. 6.
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birbirinin aym degildir’’. Ayrica, kiigiik ve orta biiyiiklikteki otellerdeki iliskiler ya da
resmi orgiitsel yapy, informal iligkilere degisik bir goriiniim kazandirmaktadir™.

Hangi organizasyon gemasina bakilirsa bakilsin, otel iglettmeleri temelde ayni tiir
islert yapmaktadlrlar ve organizasyon semalarinda gorildigiu gibi gesith bolumlen
icermektedir’’.

Genellikle, otel organizasyonu baslica iki béliime aynlabilir; Bunlardan Birincisi,
dogrudan dogruya gelir getiren ((Faaliyet departmanlari), dogrudan dogruya gelir
getirmeyen (Hizmet departmanlari) bolimlerdir™.

Faaliyet departmanlarida kendi icinde ana ve yardimc: faaliyetler olarak ikiye
ayrilmaktadir. Ana boliimler, odalar ve yiyecek-icecek hizmetlerini; yan boélkimlerde,
telefon, fax, miigteri ¢amagirlar, yiizme havuzu, berber, kuafor, hediyelik egya satigi,
¢icek ve gazete satigiyla, garaj hizmetleri gorevini yuratiirler.

Hizmet departmanlari ise muhasebe, personel, pazarlama, satin alma, teknik igler,
giivenlik ve ¢amagirhane bolumlerinden olugmaktadir. Bu bolimler ise kendi iginde
birgok kisimlara ayrilmaktadir””. Biiyiik bir otel igletmesi organizasyon semasi EK-1’de
verilmigtir.

a) Faaliyet Departmanlan

Bu departmanlarin sayist otelin tiriine ve biiyiikliigiine gore degisir. Fakat odalar
departmani ve yiyecek-igecek departmanlar: temeldir. Faaliyet departmanlar1 hem gelirin
saglandig1 hemde maliyetlerin olustugu merkezlerdir. Buralardan saglanan kérlar toplam
kart olusturur®.

aa) Odalar Boliimii

Otel isletmeleri, genelde odalar bolumi olarak bilinmektedir. Cinkii bu bolum
otel bagarisinin anahtari olup, tiim otel faaliyet gelirlerinin yansindan fazlasini elde eder®.
Otel isletmesinde en ¢ok personel istihdam edilen, otelin kalite standartlarim ve prestijini
yansitan bir bolimdiir® Odalar boliimiine bagl olarak faaliyet gosteren alt boliimler g
grupta toplanabilir®;

¢On Biiro
eKat Hizmetlen
eUniformali Hizmetler

BENLIGIRAY, s.21.

761 C. KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI; Konaklama Endiistrisine Giris, Egitim Dairesi Baskanlig1
Yayinlar1 No: 48, Ankara, 1983, 5.96.

"TURBAN TURIZM A §., .6.

®SEZGIN, s.5.

PALTINOZ, s.15.

$BENLIGIRAY, 5.21-23.

®'Fermani MAVIS, “Otel Miisterileri icin Hizmet Sunan ve Gelir Getiren Boliimlerin Analizi”,
E.AU1iB.F. DERGISI, C.V.,, S.1 (Haziran 1987) s.51.

®20LALI-KORZAY, 5.539.

BMAVIS, “Otel Miisterileri ... “, s.51.
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aaa) On Biiro

Bir otel isletmesi nasil organize edilirse edilsin 6n biiro daima odak noktasidir.
Mustert temaslarimin  gergeklestii temel yer olan 6n biirodan miigterilerin profili
hakkinda ne kadar ayrintili bilgi elde edilirse, otel faaliyetlerini yonetmek ve kontrol
etmek o kadar kolaylagmaktadir. Yani misterilere iligkin faaliyetlerin merkezi
konumunda olan 6n biiro, bu faaliyetlerin yerine getirilmesi igin ilgili béliimlere gerekli
bilgileri sunacak, otel boliimleri arasindaki iletisimi saglar®.

On bironun nezaketi, istiin kaliteli servis ve hizmeti sayesinde bir misteri,
ikametine iyi gartlar altinda baglamigsa, otelin diger hizmetlerinide iy1 bir gozle gérecek,
meydana gelebilecek ufak tefek aksakliklardan etkilenmeyecek ve kabahat veya kusur
aramaya tesebbiis etmeden memnun bir sekilde otelden ayrilacaktir®. Bu nedenle, 6n
biiro personelinin mesleki ve davranis iizerinde yogun egitimden gegmeleri zoruntudur®.

On biiro bir bitiindiir; gorev ve sorumluluklan pargalanamaz ve ayrica otelin
diger bolimleriyle olan iliskisi kisitlanamaz. On biiro organizasyonu, otelin tiiriine ve
biyiikligiine gore farkliliklar gosterir. On biiro bolimii iki kisima ayrihr. Bunlar,
rezervasyon ve resepsiyondur. Rezervasyon, misteri tarafindan degisik kanallardan
yapx{gbilir. Mugterilerin otele gelisinden ¢ikigina kadar olan kayit iglemlerini resepsiyon
izler™".

On biironun temel gorevleri sunlardir®®:

¢ Otelde kalacak miisterilere iliskin rezervasyonlari ve yazigmalar1 yapmak,

e Musterileri kaydetmek ve oda ayirmak,

e Musterilere ait posta, telgraf ve haberleri iletmek,

o Turistik yerler, tiyatrolar ve 6zel giinler hakkinda bilgi vermek,

e Otelin kapasitesine ve doluluk oranina gére oda satis politikasini tespit etmek,

eRezervasyon sefi ile birlikte, cesitli tirdeki rezervasyonlar incelemek, dolu ve
bos giinleri belirleyerek, doluluk oranini arttirmak igin planlar yapmak,

o Ust yonetime 6n biiro ile ilgili rapor hazirlamak.

On biiro midiirii, resepsiyon sefi, rezervasyon sefi ven konsiyaj sefi 6n biironun
nezaretgi personelidir®.

bbb) Kat Hizmetleri

Oteller bulunduklar: yerlerden ¢esitli nedenlerle ayrilan insanlarin ihtiyaglarini
karsilamak tizere kurulmus isletmelerdir. Bu nedenle otel isletmelerinin en 6nemli amaci
miisterilerine yatacak yer temin etmektir. Misteri giiniin sekiz saatini yataginda ya

%KOZAK, 5.37.

SMAVIS, “Otel isletmeciligi ......”, s.118.

$OLALI-KORZAY, s.539.

S’ ALTINOZ, 5.18. )

8MAVIS, Otel Isletmeciligi..... s.120, ALTINOZ, s.18, Meral KORZAY,_Otel-Motel-Restoran

Isletmelerinde Tedarik ve Materyal Yonetimi, Izmir, 1977, s.180.
$¥KORZAY, 5.180.




19

dinlenerek ya da uyuyarak gegirdigine gore kat hizmetleri bolimii, migteriye hizmet
siiresi en uzun olamdir’”.

" Bu bolumiin temel gorevleri sunlardir’’;

o Miisteri odalarinin, koridorlarin, salonlarin temizligi ve bakim,

e Temizlikte kullanilan arag ve gereglerin denetimi, eksik olanlarin tamamlanmasi,

eYapilacak iglerin planlanmast ve bolim hakkinda yonetime veya gerekli
boliimlere rapor vermesi.

Oda satiglarndan elde edilen gelir miktan, genellikle bir otelin basari ve
basarisizhgini gosterir. Dolayistyla, miigterinin aydimlik, temiz bir odaya girmesi cok
snemlidir. Kat hizmetleri midiri (kat yoneticisi, Hous Keeper) tarafindan yuratilen, kat
hizmetleri balimi bir oteldeke en hareketli ve onemli bolamlerden biridir™.

ccc) Uniformah Hizmetler

Migterilerin otele gelis ve ayrihlariyla ilgili hizmetleri veren otel personeli
bolimidir.

Baslica gorevlert sunlardlr%;

« Otel miigterilerini kargilamak ve 6n buroya gotirmek,

o Miisterilere ait bagajlan odalarina kadar tasimak ve onlari odalarina gotirmek,

o Miisterilere ait posta ve telgraflar odalarina gotiirmek veya postaya vermek,

e Miisteri adina harcama yapmak ve bu harcamalart 6n biiroda musteri hesabina
yazdirmak.

Miisterilerin diger ihtiyaglarimi karsilamak.

bb) Yiyecek-Icecek Boliimii

Bir otelin en bityitk gelir kaynagim (yaklagik % 34) odalar boliiminden sonra
yiyecek-igecek boliimil olugturur. Otellerin degisik yiyecek hizmet alanlar olabilir. Bunlar
arasinda genel ve o6zel yemek salonlari, kokteyl salonlari ve barlari bulunmaktadir.

Yiyecek ve igecek bolimil misgterilerin t¢ tiir ihtiyacim kargilamaktadir. Bunlar™;

eYiyecek
elgecek
eServistir.

Giniimiizde otel isletmelerinin  yiyecek ve icecek boliimleri sadece
konaklayanlara ve yemek vakitlerinde, gevreden gelenlere degil, grup ziyafetlerinin de

%0rhan M.SEZGIN, “Otel isletmeciliginde Kat Hizmetleri”, MESLEKI VE TEKNIK OGRETIM, XV,
S.178 (Aralik 1967), s.15.
IMAVIS, Otel Isletmeciligi..... , 5.124.

2SENER, 5.73. _ ) _
“Ertugrul CETINER, Otel Isletmelerinde Iscilik Giderleri ve Denetimi, Ege Universitesi Isletme

Fakilltesi, Izmir, 1982, 5.22.
9MAVIS, Otel Isletmeciligi ... , 5.128-129.
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ihtiyaglarint karsilamaktadirlar. Bu nedenle otelin yiyecek ve igecek bolimii iginde yeni
bir boliim olan “banket bolimi” de eklenmis bulunmaktadir®.

Yiyecek-igecek boliimii otelin konaklama bolimiinden kesinlikle ayrilir. Bu iig
bakimdan zorunludur®:

eMisterinin;  yiyecek-igecek  departmammin  mal temini  hizmetleriyle
kargilanmasini 6nlemek,

eKonaklama boélimiinde bulunan miisterilerin guriiltiden rahatsiz olmamalarini
saglamak,

eMutfak ve restoranlarin insani rahatsiz eden siirekli kokusundan uzakta kalmak.

Yiyecek-igecek boliiminiin en onemli islerinden biri de yiyecek ve igecek
kontroludir.

b) Hizmet Departmanlar

Hizmet bolumleri, yonetim bolimii, satig ve pazarlama bolimu, personel bolimi,
muhasebe bolimu, teknik igler bolimi, givenlik bolimii ve camagirhane bolimlerinden
olusur®. Dogrudan gelir getirmeyen fakat gelir iinitelerini sevk ve idare eden bu tinitelere
yardimei olan departmanlari, hizmet departmanlari iginde yer alir™®.

aa) Yonetim Boliimii

Otel isletmelerinde, personelin yonetim ve denetim iglerinin yapildigt bolimdur.
Ayrica, 15 toplantilart ve i ziyafetleri saglamak, reklam ve kredi konularini denetlemek,
otel yazismalarini yapmakda bu boélimiin gorevleri arasindadir. Bu gorevler otelin
buyiikligiine gore degisebilir’.

bb) Satis ve Pazarlama Boliimii

Uluslararasi ve ulusal turizm hareketlerinin gelismesi ve toplantilarin artmasindan
yararlanmak i¢in otel igletmeleri yetenekli satis personeline ihtiyag duymuslardir'®.

Otel igletmeleri, i¢ biinyelerinde satis yapacak biitiin boliimleri kullanmaktadir. Bu
da ancak otelin satig personeli, halkla iliskiler uzmam, uluslararasi satig temsilcisi ve diger

satig gorevlilerinin miistereken yapacaklart ¢alima ile gergeklesebilecegi bir gergektir'®'.

Oteller i¢in bir bagka is kaynag: “Baglantil Satiglar” dir. Bu satis ttirii daha ziyade
tatil bolgelerindeki oteller igin gegerlidir. Hava yollan sirketleriyle isbirligi i¢inde galisan

°SENER, s.77.

*OLALI-KORZAY, 5.549.

’SENER, s.80.

“TURBAN TURIZM A.§., s.7.

PALTINOZ, 5.22. _ )

1%Fermani MAVIS, Otel Yonetimi ve Bes Yildizli Otel Isletmelerinde Likert Modeli Uygulamasi, A.U.
Ya.No. 111, Agtk Ogretim Fakiiltesi Ya.No. 39, Eskisehir, 1985, 5.76.
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satis miidiirleri, yol tcreti, otel odasi, yiyecek, gosteri ve hatta istege bagli bir de gemi

gezisini kapsayan tek fiyatl: bir tatil imkan: gelistirmislerdir'®.

cc) Personel Boliimii

Otellerde personel bolimi ¢ogunlukla muhasebe bolimiine bagh olarak
calismaktadir. Ancak ihtiyaglar, personel bolimunin ayri bir bolim olarak ortaya

¢ikmasint saglamustir'®.

Her boyuttaki otelin personel bolimiintin fonksiyonu degisik olmakla beraber tiim
oteller i¢in ortak sayilabilecek fonksiyonlar; istthdam, personel se¢me, ige intibak ve
personel egitimidir. Otelin boyutu kiigtldikge bu fonksiyonlar boliim gefleri tarafindan
gorulur. Buytk otellerde personel bolimi bu fonksiyonlart tstlenirken, zincir otellerde
bolge personel koordinatorliiklerince tespit edilen politikalar her iinitenin personel

bolimiince islerlik kazandirilir'®,

dd) Muhasebe Boliimii

Otel isletmelerinde muhasebe bolimii, hesap, kayit ve bunlarla ilgili raporlari

eksiksiz ve hatasiz bir sekilde hazirlamakla gorevlidir'®.

Otellerde muhasebe boluma genellikle i¢ kontrola yonelik olarak faaliyet

gostermektedir. Bu kontrolin iig amaci vardir. Bunlar'®;

e Mugsterilere yapilan tenzilat ve alinan paralarin miisteri hesaplarina uygun sekilde
kaydini saglamak,

* Otel personeli tarafindan hile ve thmalciligi 6nlemek,

¢ Gereksiz harcamalari en aza indirmek.

Ayrica, otellerde, hizmet sunarken olugan maliyetlerin izlenmesi ve kontroli de
buyiik énem tagimaktadir. Bu nedenle, muhasebe organizasyonunda, maliyetler: izleyip
kontrol edecek .bir servis olugturulmasi gerekmektedir. Nitekim, biiyik otel ve zincir

otellerde bu isle gorevli bagimsiz bir bolimiin olusturuldugu goriilmektedir'®.

ee) Teknik Isler Boliimii

Otel isletmelerinde ¢aliganlarin tamamina yakin bir bolimini musterilerin
gormedigi yani perde arkasinda yuritilen bolim teknik hizmetler bolimidar.

Miisterilere en iyi hizmeti verebilmede “Teknik Hizmetlerin” pay1 biytiktiir' *°.

Isletme siiresince teknik hizmetin ana amaci tesisi ayakta tutmak, her birinin
¢alisir durumda olmasini temin etmek, miigteriye en iyi hizmetin verilebilmesi igin her

12MAVIS, Otel isletmeciligi ..., s.139.
13 ALTINOZ, 5.22.
1%0LALI-KORZAY, 5.605..
1SENER, s.85.

1%MAVIS, Otel Yonetimi...., s. 74-75.
Y ALTINOZ, 5.23.

1BSENER, 5.90.
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bolime destek olmak ve tiim teknik hizmetlerin en ekonomik sekilde yapilmasim

saglamaktir. Bu hizmetler dort ana grupta toplanabilir'®:

eBakim Hizmetleri

eOnarnm Hizmetleri
eTasarrufa Yonelik Hizmetler
eEgitim Hizmetleri

Ancak bilyiik onanmlarin isletme disinda miiteahitler tarafindan yapilmast uygun
gorilmektedir. Bu husus, otel zincirlerinde; yonetim, kira ve isim hakki sozlesmeleri

agisindan 6zellik tasimaktadir' ™.

ff) Guivenlik Boliimii

Otel isletmelerinde giivenlik boliminin en 6nemli sorumlulugu, miisterilerin
mallarint ve otele ait demirbaglari korumaktir. Misgterilerin mallarimin  ¢alinmasi, otel
yonetimi igin kotli sonuglara yol agabilir. Giivenlik miidtri ve personeli, genellikle eski
polis memurlarindan olugur. Bunlar otel hirsizlarimi taniyacak bigimde egitilmiglerdir.
Giivenlik bolimiiniin bir bagka gorevide ortaya ¢ikan butin kazalan sorusturmaktir.
Kazalara genellikle, otelin mallarin1 dikkatsizce kullanan miusteriler neden olmaktadir.
Boyle bir olayin oldugu yerde yapilacak bir aragtirma, hatanin kimde oldugunu ortaya
¢tkarir. Giivenlik gorevlileri, yangin tehlikesi iginde gereken tedbirleri almah ve tim

olumsuz olaylara kargt hazirhikl bulunmalidir''’.

gg) Camasirhane Boliimii

Otel igletmelerinde ¢amugirhane bolumi; otelin kirli gamagirlarinin yikandig,
utiilendigi, tamir edildigi ve butiin ¢amagir stoklarinin dizenlendigi bolimdiir. Modern

bir otel isletmesinin ¢amagirhanesi bes bolimden olusmaktadir''*:

e Kirli gamagir boliimii (ayirma ve sayim bolumi),
¢ Yikama ve kurutma bolimil,

e Dikis ve tamir bélumu,

e Utii ve kola baliimii,

¢ Temiz ¢amagir bolumidir.

Biiyiik otellerde, miisteri camagirhanesi ile otel ¢amagirhanesi aynlirken, kigik
otellerin bazilari ¢camagirlarini digarida yikatmaktadirlar'.

1°MAVIS, Otel isletmeciligi ..., s.133.

'ALTINOZ; 5.24. _

Ut ¢ KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI, Konaklama ..... s. 56, MAVIS, Otel Yénetimi....., s. 80.
1120)rhan M.SEZGIN, Modern Otel Yénetimi, Istanbul, 1971, 5.69, SENER, 5.97.

BMAVIS, Otel Yonetimi ..., 5.80.
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II. GENEL OLARAK YONETIM
A. YONETIM KAVRAMI

Yonetim insanlann gruplar halinde difer insanlarn yonetiminde caligmaya
baglamalariyla ortaya ¢ikmugtir. Insanlik tarihine baktigimiz zaman, insanlarin biraraya
114

gelip birlikte ¢aligmalan ¢ok eskilere dayanir .

Modern toplumlarda insan ihtiyaglarinin gogalmasi, kit kaynaklarin daha rasyonel
bir bigimde kullanilmasin1 gerektirmektedir. Bu rasyonellik ¢esitli orgiitler yoluyla
saglanabilir. Iste isletme orgitleri de toplumun arzuladifi mal ve hizmetlerin ortaya
konulmast i¢in orta gikan ve tiretim faktdrlerini uyumlu bir bigimde biinyesinde birlestiren
sistemlerdir. Ancak bu uyumu saglamak, yalnizca isletme 6rgiitlerinin ortaya ¢ikmastyla
gergeklestirilmez. Aym sartlarda ortaya gikan iki isletmeden biri, bir kag yil sonra dev gibi
buyiirken digeri aynt stire iginde kaybolur gider. Biitiin bunlarin temelinde yatan kavram

yonetimdir. Yonetim evrensel bir kavramdir'®.

1. Yonetimin Tanimi

Yonetim dasiincesinin 6nemi, herseyden Once, yonetimin evrensel bir faaliyet
olmasindan ileri gelir. Yonetim biliminin temel 6gesini ve konusunu olugturan “y6netim”
kavrami en genis anlamda, amaglarin etkili ve verimli bir bicimde gergeklestirilmesi
maksadiyla bir insan grubunda igbirligi ve koordinasyon saglamaya yonelik faaliyetlerin

tiimiinii ifade eder''s.

Yonetim kisaca, islerin bagkalarina yaptirilmasini saglama fonksiyonu olarak
117

tanimlanmaktadir™ .

Yonetim, degisen c¢evrede smurh kaynaklart verimli gekilde kullanarak,
organizasyon amaglarina etkin bir sekilde ulagmak igin baskalariyla isbirligi yapmaktir. Bu
tanimda bes énemli noktaya deginilmektedir. Bunlar''*;

eBagkalariyla birlikte ve beraber ¢aligma,
eOrganizasyon amaglarina ulagma,

eEtkinlik ve verimlilik arasinda denge kurmak,
eSinirh kaynaklar,

eDegigen cevre.

Bu tanimlardan sonra, genel bir tamm vermek gerekirse yonetim, saptanan
isletme amagclanini gergeklestirmek icin basta isletme personeli olmak {izere, diger biitiin

MOZALP, s3. _

"SHalih CAN-Dogan TUNCER-Dogan Yasar AYHAN, Genel Isletmecilik Bilgileri, Ankara 1991,
s.105.

!5 Atilla BARANSEL, Cagdas Yénetim Diistincesinin Evrimi, istanbul, 1979, 5.25. _
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isletme kaynaklarinin planlanmasi, orgiitlenmesi, harekete gegirilmesi ve denetlenmesi

gabalarmin bitiintdiir' ™.

2. Yonetim Faaliyetinin Ozellikleri

Yonetim faaliyetleri her isletme organizasyonunda ve diger organizasyon- larda

yer alir. Yonetim faaliyetinin baz1 6zellikleri vardir. Bunlar s6yle siralayabilir'®’;

eYonetim amaca yonelik bir faaliyettir: Yonetim faaliyeti olabilmesi igin bir
amacin varlig: gereklidir.

e Yonetim bir grup faaliyetidir: Yonetimde birden fazla kigiye daha agik olarak
soylemek gerekirse, bir gruba ihtiyag vardir.

eYonetim faaliyetinin beseri 6zelligi vardir: Yonetim eylemi herseyden once
insanlarla ilgilidir.

eYonetim bir igbirligi faaliyetidir: Yonetimde bir grup insanin biraraya gelmesi,
cabalarini birlestirmelir ve boylece amacina ulagmalan s6zkonusudur.

eYonetim Isbolimii ve uzmanlagma faaliyetidir: Yonetimde igbolimii hangi
islerin kimler tarafindan yapilacaginin saptanmasidir.

¢ Yonetim bir koordinasyon faaliyetidir: Yonetimde igbirligi icinde olan bireylerin
birbirleriyle ¢atigma ortami yaratmadan ¢aligmalan esastir.

*Yonetim bir yetki faaliyetidir: Insanlar bir isletme érgiitiinde galisirken her birey
ayni yetkiye sahip olursa igler yliriimez.

¢ Yonetim evrensel ozellige sahiptir: Yonetim sinirl kaynaklarla en yiiksek verimi
elde etmek i¢in ¢aba hargar, bu bakimdan yonetim faaliyeti her igletmede yer
alan evrensel bir igtir.

¢ Yonetim basamaksal 6zellige sahiptir: Yonetimde belli bir amag olduguna ve bu
amag i¢in birlikte ¢aligmak s6zkonusu olduguna gore bu ortak amag igin ¢alisma
bir diizen iginde olmalidir.

B. YONETIM BIiLIMININ TARIHSEL GELIiSIiM SURECI

Yonetim bilimi esas itibariyle Endistri Devrimi’'nden sonra, fakat oOzellikle
1900’1ardan itibaren sistemli bir sekilde incelenmeye baglanmig ve yonetimin belirli ilke ve
kurallara sahip bir ¢alijma alani olarak kendini kabul ettirmeyi XX. yuzyil iginde
olmustur.

Yonetim ve organizasyon teorileri gesitli sekillerde gruplandinlabilir. Burada daha
¢ok kronolojik bir siniflama esas alinacaktir. Bu agidan bakildiginda yonetim ve
organizasyon yaklagimlarini Klasik Yénetim Yaklagimi, Davranigsal Yonetim Yaklagimi,
Modern Yaklagim icinde Sistem Yaklagimi ve Durumsallik Yaklagimi olarak siniflamak

miimkindar'?.

Mehmet SAHIN, Genel isletme, Eskisehir, 1994, 5.96.

1200ZALP, 5.9, EREN, Yonetim ..., s.4, TOSUN, s.182, Ilker BIRDAL-Nilgiin AYDEMIR, Yénetim
Teorileri, Sistem Yayincilik Matbaacilik, Istanbul, 1992, s.3.

12 Tamer KOCEL, “Yénetim ve Organizasyon Teorilerindeki Gelismeler”, 1.U. ISLETME FAKULTES]
DERGISI, C.2, S.1-2 (Haziran 1978), 5.237.
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1. Klasik Yonetim Yaklasim

Klasik yonetim yaklasimi, kendi i¢inde onciliigiini Frederick W. Taylar'un
yaptigi Bilimsel Yonetim Yaklagimi, onciliigiini Henry Fayot’un yaptig1 Yonetim stireci
yaklagimi ve onculigini Max Weber’in yaptigi Birokrasi Yaklagimi olarak uc; grupta
incelenir'**,

a) Bilimsel Yonetim Yaklaginu

Bilimsel yonetimin kurucusu Frederick W.Taylor’udr. Taylor galigmalarini 1911
yilinda “Igletmelerin Bilimsel Yénetimi” isimli eserinde toplamstir'®. Bir miihendis olan
Taylor, daha ¢ok sanayi orgiitlerinde, Gretimde bulunan ilk kademe iggilerin yaptiklar
iglere 6nem vermis, bu iglerin 6zellikleriyle bunlarn en verimli bir bigimde yapabilmek igin
gerekli olan insan yeteneklerini ve sinirliliklarini incelemigtir. Taylor giinliik (rutin) islerle
ilgilenmig, birbirinin benzeri olan eylemlerin yinelenmesi ile yapilan bu islerin isgilerin
fiziksel yetenekleri ve sirliliklar ile olan iliskilerini aragtirmigtir™*.

Taylor’a gore yonetimin temel amaci, hem igverenin hem de her bir personelin
maksimum refahini saglamak olmalidir. Taylor, bir 15i yapmanin ¢esith yollar
olabilecegini ancak bilimsel incelemelerle isin yapimina iligkin yontem ve uygulamalarin
icinde “En Iyi Tek Yol” un kesfedilip gelistirilebilecegini belirtmistir'>’.

Taylor, gercek bilimselligin gelistirilmesi i¢in galisacak olanlarin bilimsel olarak
segilmesi, secilenlerin bilimsel bigimde egitimi, yonetim ile iggiler arasinda iy1 iligkiler
kurulmasinin gerekliligi iizerinde durarak bu yaklagim igin sunlari 6nermistir'>®

eParmak hesabi yerine bilimsellik,

oGrup faaliyetlerinde duzensizlik yerine uyum,
oKisitlanmug bir ¢ikti yerine en yiiksek ¢ikt,

eKarmagik bireycilik yerine en yiiksek ¢ikti,

eKarmagik bireycilik yerine bireylerin isbirligini saglama,
eHer igcinin yetistirilmesi.

Taylor, standartlagmaya gitme, hareket ve zaman etidi, 51stemat1k secim ve
pargabas iicret sistemi konularinda ¢aligmalarda bulunmus, 6neriler sunmugtur'?’.

Bilimsel yonetim, Taylorun izinden yirtyen ve bir kismi, Taylor’un yakin ¢alisma
arkadasi olan, F.B.Gilberth; Lillian M. Gilbreth; H.L. Gantt; C.Barth; H. Emerson; M.
Cooke ve digerlerinin katkilar ile gelismistir'”. Gantt, ustabast ve isgileri, isin
gelistirilmesine tegvik eden bir ticret 6deme sistemini ve hald modern planlama teknikleri

12)\fehmet SAHIN, Genel isletme, Eskisehir, 1994, 5.96.

1ZBIRDAL-AYDEMIR, s.17.

124y icel ERTEKIN, “Yonetim Kuraminda Diisiince Akimlar”, AMME IDARESI DERGISI, C.XVIII,

S.10 (Aralik 1985), s.85-86.

125Burhan AYKAC-Oznur YUKSEL, “Frederick Taylor’un Gériislerinin Degerlendirilmesinde Yen iBir
Yaklasim”, AMME IDARESI DERGISI; C.XXVII, S.4 (Aralik 1994), 5.88.

'%inan OZALP, “Bilimsel Yonetim ve Taylor: Frederick Wanslow Taylor'un Gériisleri, Yenilikleri ve
Elestirici”, A.U.LL.B.F. DERGISI, C.IV, S.1 (Haziran 1986), s.9.

1276 ZALP, “Bilimsel ...”, 5.10.

'2BARANSEL, 5.127.
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i¢in temel tegkil eden bir tretim planlama semasimt gelistirdi. F.B. Gilbreth hareket
etlidiiniin bulucusu sayilmaktadir. Egi Lillian M.Gilbreth, esinin fikirlerini gelistirmekle
kalmamig, yonetim psikolojisiyle ilgili yazilariyla konuya yeni bir boyut getirmistir.
Emerson, Santa Fe Demiryolu ile ilgili yeni fikirler geligtirmeye ¢aligmis ve daha sonra
kend: deyimiyle “verimliligin oniki ilkesi” ni geligtirmistir.

Bilimsel Yonetim hareketini elestirenler, bu yaklagimin iggilerin psikolojik
ihtiyaglanim1 ve isbirliginin sosyolojik yoniini ihmal ettidini ve bilimsel yonetimin
atolyelerin ayrintilarina inerek oOrgiitin  daha ust kademelerindeki gelismeleri

onemsemedigini belirtmiglerdir'>.

b) Ydnetim Siireci Yaklagimi

Klasik teorinin ikinci yaklagimi, 6nciligiini Henry Fayol'un yaptigi Yonetim
Stireci Yaklagimi’dir. Taylor’un ve izleyicilerinin daha ¢ok i dizaym ve iglerin yapilma
sekli ile ilgilenmelerine kargihk, Fayol organizasyonun tamamuni ele alarak iyi bir

organizasyon dizaym ve yonetiminin ilkelerini arastrmigtir>°.

Bir Fransiz maden muhendisi olan Henry Fayol, bilimsel arastirmalardan daha ¢ok
kendi kigisel deneylerine dayanarak bazi goriigler getirmistir. Bunlar; isin boliinmesi,

yetki, disiplin, emir ve komuta birligi, esitlik, 6dil gibi konulara iligkindir™".

Fayol goriglerini 1916 yilinda yayinladigt “Sanayi ve Genel Faaliyetlerde
Yonetim” adh kitapta toplamistir. Fayol isletme faaliyetlerini ana bolimler agisindan
incelemis ve kendi iginde alti grupta toplamigtir. Bu faaliyetler; ticari, teknik, finansal,

giivenlik, muhasebe ve yonetim faaliyetleridir™>>.

Bunlardan ilk besini “kolayca anlagilir” olarak nitelendirerek yonetim tizerinde

ayrintili olarak duran Fayol, yonetim fonksiyonlarini da 5 grup olarak simiflandirmugtir™>*:

ePlanlamak,

Orgiitlemek (hem insanlari, hemde malzemeyi),
oYoneltmek (astlarina ne yapacaklarint anlatmak),
eKoordine etmek,

eDenetlemek.

Fayol yonetimle ilgili on dort ilke ortaya koymustur. Ancak bu ilkelerin, fiziksel
birimlerde oldugu gibi kat’i bir takim kural ve kanunlar niteligini tagimadigim belirtmistir.
Fayol, gozlem ve tecriibelerine dayanarak belirledigi ilkeler sunlardir'**;

1. Is bolima,

2. Yetki ve sorumluluk,

3. Disiplin,

4. Kumanda birlig,

1MASSIE (Cev.OZ-ALP), 5.19-20.
BOKOCEL, Isletme ..... s.115.
BIERTEKIN, s.86.

1*2EREN, Yoénetim ..., s.15.
IBMUCUK, s.10.

3“BARANSEL, s.135-136.
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5. Yonetim birligi,

6. Genel ¢ikarlarin, kigisel ¢ikarlara tstinligg,
7. Iyi bir 6diillendirme sistemi,

8. Merkezcilik,

9. Kademe zinciri,

10, Diizen,

11. Adil ve esit muamele,

12. Personelin devamlilig,

13. Insiyatif]

14. Birlik ve beraberlik ruhu.

Fayol’'un caligmalarimi daha ayrmntili inceleme ve aragtirmalan ile destekleyen
Urwick, Moorey ve Gulick insan davraniglari ve psikoloji tlizerinde durmaktan g¢ok
bolumlere ayirma ilkeleri, insanlararasi fiziksel iliskilerin artig, bunlarin koordinasyonu ve

optimal kontrol alani gibi hususlar iizerinde ¢alismiglardir'®’.

¢) Biirokrasi Yaklagim

Biirokrasi yaklagimi, Alman toplum bilimcisi Max Weber tarafindan
gelistirilmigtir. Gunliik dilde “kirtastyecilik” anlaminda kullanilan biirokrasi kavrami Max

Weber’e gore “belirli ozelliklere sahip orgiit anlamini tagimaktadir'®.

Weber biyiik igletmelerin yonetimi igin rasyonel bir esas olarak biirokrasiyi
gbrmiis ve ideal bir organizasyon bigimi olarak biirokrasi tizerinde durmugtur.

Burokratik yapinin herhangi bir diger yapiya nazaran ¢ok istin oldugunu
dusinen Weber, burokrasiden maksimum yarar saglayabilmek igin organizasyon bazi
ozelliklere sahip olmaliydi. Bunlari soyle siralayabiliriz"’;

e Amaglarin gergeklesmesi i¢in gerekli isler ileri derecede uzmanlagsmaya dayanir.

o Yetkiler hiyerargsik yapi iginde agik segik belirlenmigtir.

elsle ilgili kararlar ve faaliyetler bigimsel olarak saptanmig ilke ve yontemlerle
yurttiilecektir.

¢Organizasyonda ¢alisan personelin goérevini, bigimsel olarak ve gayrigahsi bir
sekilde yapmasi gerekir.

e Calisanlar teknik yeteneklerine gore galistinlmalidir.

Weber’e gore eski érgiitler sanayilegen ve modernlesen bat: diinyas: igin yetersiz
olmaya baslamiglardir. Bunlarin yerini gerek kamu kesiminde gerekse &zel kesimde
biirokrasi denen biiyiikk ¢aph orgiitler almaktadir. Yazara gore biirokrasilerde asir1 bir
isbslimii, merkezilegmis bir otorite, rasyonel bir personel yonetimi programi, yazili
kayitlar ve dosyalama sistemi olmakta ve agikca belirtitmis politika, kural ve

diizenlemelere gore yonetilmektedir'>®.

'*EREN, Yonetim ..... s.17.

BéMesut GULMEZ, “Weber ve ideal Tip Biirokrasi Anlayisi”, AMME IDARESI DERGISI; C.VII, S.1
(Mart 1975), s.47-48.

"OZALP, Yonetim ..., 5.107.

1¥CAN-TUNCER-AYHAN, s.112.
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Max Weber otoriteyi, geleneksel otorite, karizmatik otorite ve mesru otorite
olarak tige ayirmugtir. Weber’in biirokrasi modeli akilci-yasal (mesru) otoriteye dayanir.
Mesru otoritenin borokratik orgiitler igin en uygun yetki tipi olmasi nedeniyle, bu yetkiye
“biirokratik yetki” ad1 verilmektedir'*’.

2. Davramssal Yonetim Yaklasim

Bu ekol, Hawthorne vel Elton Mayo’nun incelemeleri sonunda, Ikinci Diinya
Savasi oncesi F.Roethlisberger, C.Barnard, A.Maslaw, K .Lewin, D. McGregor, C.Argyris

ve R Likert isimli diigiiniirler tarafindan kurulmugtur'®.

Davranigsal yonetim yaklagiminin ana fikri, bir organizasyon iginde ¢alisan
“insan” unsurunu anlamak, onun yeteneklerinden azami olgiide yararlanabilmek icin neler
yapmak gerektigidir. Bagka bir deyisle davranigsal yaklagim, klasik yaklagimin ekonomik
rasyonellik anlayigim esas almakla birlikte, buna yeni bir boyut, ¢alisanin tatmin olmasi
boyutunu getirmigtir. Beseri iligkiler, gruplar ve davranglar, informel organizasyon,
algillar ve tutumlar, motivasyon, onderlik, kararlarin davranmigsal yoni gibi konular

davramigsal yaklagimin tizerinde durdugu ana konular olmugtur'*!.

Davranigsal yaklagimi benimseyen arastirmacilar tarafindan yapilan gruplar arasi
iliskilerin duzeltilmesi, grup tyelerinin morallerinin yikselmesi ve orgiitteki gruplarin
Uretimi arttiracak bigimde olusturulmasi yolundaki ¢aligmalar sonucunda yénetimde

baskici yontemler yerine daha 6zgiir ve katilime1 yontemler yaygmlik kazanmustir'>,

Boylece klasik yonetim yaklagiminin eksik biraktigy alanlar davranigsal yaklagim
ad1 altinda toplanabilecek goriglerle tamamlanmaya ¢alisgimistir. Bunun sonucu olarak da
uygulamadaki yoneticiye, karsilagtigi yonetim sorunlarini ¢ézmekte kullanabilecegi yeni
kavramlar ve aletler vermistir'*.

3. Modern Yaklagim

1950’lerden sonraki donemde arastirmalara hiz verilmis ve birlegtirici kuramlar
ortaya koyma yolunda cahigmalar yapilmistir. Bu donemde Sistem Yaklasimi ve
Durumsallik yaklagimma onem verilmistir'**.

a) Sistem Yaklagim

Yoénetim ve organizasyon teori ve uygulamalari 1960’lt yillardan bu yana 6nemli
degisikliklere ugramigtir. Klasik teori, davranig bilimleri ve sibernatik ile
zenginlestirilmistir. Son 30 yil iginde genel sistem teorisi adi altinda yeni bir akim ve
uygulama gelistirilmistir'*’. Sistemi belirli pargalardan (alt birimlerden, alt sistemlerden)

1*¥BIRDAL-AYDEMIR, s5.21.
M9EREN, “Klasik ... ¢, s.117.
YIKOCEL, “Yonetim ve ..... “, 5.242.
“?ERTEKIN, s.89.

KOCEL, “Yénetim ve ......”, 5.242.
1“OZALP, Yénetim ..., s.110.
SEREN, Yénetim ..., s.35.
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olusan, bu pargalar arasinda belirli iligkiler olan, bu pargalarin aym: zamanda dis gevre ile
iliskisi olan bir biitiin olarak tanimlamak miimkiindiir'*

Genel sistem teorisi, biyolog Ludwig Von Bertalanffy tarafindan gelistirilmistir'*’
Sistem digincesi zamanla yonetim bilimi alanina da girmig, bir 6rgiitiin kendisinden
beklenen amaglan gerceklestirebilmesi ig¢in, o orgiitteki tim yonetim faaliyet ve
fonk51yonlar1n1n birlik ve bitlinlik igersinde ve birbirleriyle uyum halinde yiritilmesi
geregi iizerinde dzellikle durulmaya baglanmigtir'*.

Sistem yaklagiminin yonetim disiince ve uygulamasina getirdigi en onemli
yeniliklerden birisi, organizasyonlar gevreleri ile iligkili bir agik istem olarak ele almasidir.
Ikinci yenilik sistem pargalari (alt sistemler) arasindaki karsihkli iliski ve karsilikl
bagliigin vurgulanmig olmasidir. Sistem yaklagimi organizasyonda neler oldugunun
agiklanmasina ele alarak bunlarin nasil ve nigin olduklarinin agiklanmasini da saglamigtir.

Sistem yaklagimi ile klasik ve davramgsal yonetim yaklagimlarinin Onerilerini,
bulgularini ve ozelliklerini daha iyi degerlemek; kuvvetli ve zayif yonlerini daha iyi
anlamak; dolayisiyla bunlari daha iyi kullanmak imkéni dogmustur'®.

b) Durumsallik Yaklasimi

Sistem yaklagimi 1970 yilindan itibaren yapilan bir dizi aragtirmalarla yerini
durumsallik yaklasimma birakmigtir’®®. Durumsallik yaklagimi, her kosula uygunbir
organizasyon yapisinin olmadifi ve organizasyonlarla ilgili herseyin kosullara baglh
oldugu diigiincesine dayanir. Yaklagim, yoneticinin daha 1y1 bir yonetim uygulamasi igin
organizasyonun iginde bulundugu ortami daha 1yi teshis etmesi gerektigini ifade eder. Bu
yaklagima gére siireglerde “en dogru” ve “ en uygun” yol tek degildir. Bu nedenle en 1y,
durumdan duruma degigir. Herhangi bir durumda sézkonusu olabilecek tiim faktorleri
dikkate alarak bir politika belirlenmelidir'*".

Durumsallik yaklagimi agik sistem yaklagimim esas alir. Durumsallik yaklagiminin
sonucu olarak esas itibariyle Burns ve Stalker tarafindan gelistirilen mekanik ve organik
organizasyon yapilart en gok kullanmilan siiflama olmugtur'®?. Bu yaklagimimn uygulandig)
alanlarin baginda organizasyon yapisimn kurulmasi gelmektedir. Bu gorige gore
organizasyon yapisinin olusturulmasi gesitli kosullara baghdir. Bu kogullarin baglicalari,
organizasyonu olusturan personel, yapilacak isin nitelifi, gevresi, organizasyonun
kullanacag: teknoloji ile organizasyonun alt sistemleri arasindaki iliskilerin niteligidir' >,

Durumsallik yaklasimmmin ortaya ¢ikardigi en onemli yeniliklerden biriside
Matrik’s organizasyon yapisidir. Proje ¢aliymalarinda uygulanan matriks organizasyon,

¥l Cem ASKUN, “Yonetimde Sistem Yaklasimi”, AKADEMI; C.II, S.3 (Kasim 1973), 5.1112.

“8Cemil CEM, “Yénetimde Sistem Yaklasim” SEVK VE IDARE DERGISI; C.2, S.6 (Haziran 1972),
s.10.

1K OCEL, Isletme ..., 5.171.

IS°EREN, “Yonetim ...”, 5.53.

SIBIRDAL-AYDEMIR, 5.37.

52K OCEL, Isletme ..., 5.236.

155K OCEL, “Yonetim ...”, 5.261.
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uzmanhgin ¢ok ileri asamalarinda oldugu karmagik orgiitlerde uygulanan bir yapt olup

genellikle gelismis ulkelerde rastlanmaktadir™*.

C. OTEL ISLETMELERI ACISINDAN YONETIM FONKSIYONLARI

Sistem yaklagimina gore yonetim bir birim olarak ele ahndiginda alt birimlerinin
olmas: gerekir. Bu alt birimlere yonetim fonksiyonlar1 (iglevleri) adi verilir. Yé6netimin

baglica fonksiyonlarini su sekilde siralamak miimkiindiir'>.

ePlanlama

Orgiitleme

eYoneltme

eDiizenlestirme (koordinasyon)
eDenetim (kontrol)

Otel yoneticisi biitiin bu fonksiyonlar: gerektigi bigimde yerine getirmedikce, oteli
basariyla yonetemez. Bu nedenle bu fonksiyonlar, en azindan otel y6neticisinin kafasinda
bir bitiinlige ulagmak zorundadir. Biitiin amag, fonksiyonlarin rollerini, otel igletmesinin
amacini gerceklestirecek bigimde oynamalaridir™.

1. Planlama

Plan; bugiinden, gelecekte nereye ulagilmak istendiginin, nelerin gergeklestirilmek
istendiginin kararlagtinlmasidir’’. Planlama ise bir veya birden fazla amacin saptanmasi,
saptanan bu amaglara ulagmak i¢in uygun arag, yol ve ydntemlerin belirlenmesi

siirecidir™®.

Otel isletmeleri, amaglarina ulagabilmek i¢in bir degill bazen birkag segeneg:
gosteren bir planlamanin yapilmasim gerektirir. Otel yoneticisi belirlenen amaglara
ulagsmak icin 6nce nereye ve nasil gidecegini belirlemesi gerekir'”. Yonetici planla
birlikte amaglarin ortaya koyulmasi ile bundan sonra yapilacak isin yalnizca uygulamak
oldugunu diigiinebilir. Oysa, otel isletmelerini ilgilendiren yeni yasal diizenlemeler, mali
uygulamalar ve tiiketici davramglarindaki degismeler isletmenin gelecedi igin baz
tehlikeler yaratacak ise, yoneticinin isletme statejisini siirekli olarak gelistirmesi veya

degisiklikler yapmasi gerekecektir'®.

Otel isletmelerinin her bolimiinde ve her kademesinde planlama galismalan
hiyerarsik bir diizen igersinde yapilmaktadir. Otel isletmelerinin farkli bélim veya
kademelerinde yapilan planlama galiymalarini birbirinden ayn diigiinmek yanlis olur.
Ancak otel isletmelerinde yapilan planlamay: iki grupta toplamak miimkiindir. Bunlar;
stratejik planlama ve taktik planlamadir'®'.

I39BIRDAL-AYDEMIR, s.39.

135S AHIN, 5.106.

ISSMAVIS, Otel Yoénetimi ..., s.54.

K OCEL, isletme ..., s.10.

IS8 BIRDAL-AYDEMIR, s.8.

19SENER, 5.57.

1BARUTCUGIL, s.82.
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Stratejik planlama, otel isletmelerinin zaman igindeki blyiime ve geligmesini
etkileyen, ayrica isletmenin  kontroli  disindaki  faktorlerinde  g6zoniinde
bulundurulmasiyla yapilan planlamadir.

Taktik planlama, kisa doneml:i ve giinliik faaliyetlere iligkin planlamadir. Ornegm
yiyecek ve icecek departmanimin hazirlamig oldugu menii bir planlamadir'®®.

Otel isletmelerinin basarisi, ancak yetenekli ve bagarih yoneticilerin idaresi ile
mimkiin olacagt agiktir. Yoneticinin bagarisinda amaca uygun gergekgi ve uygulanabilir
planlamanin yapilmasindan gegmektedir'®.

2. f)rgiitleme

Orgiit, belirlenen amaglani bagsarmak i¢in iki ya da daha fazla kisinin
esgiidiimlenmis bigimde ¢ahstiklari bir yapidir. Orgiitlerin etkili olabilmesi icin ellerinde
bulundurduklan insan kaynaklarini, fiziksel etmenler ve iglevlerini esgidimlenmis bir
bigimde bir araya getirmeleri gerekir. Bu biraraya getirme siirecine de orgitlenme adi
verilmektedir'®*.

Otel igletmelerinde, planda belirlenen amaglara ulagilmasi, personelin gorev, yetki,
sorumluluk ve kuvvet iligkilerinin belirlenmesini gerektirir. Boylece orgiitte kimlerin
nerede, hangi gorevleri ve kimlerle etkilesim yaparak yiritecekleri belirlenir. Burada
tzerinde 6nemle durulmasi gereken nokta, islerin yapilabilmesi igin personelde olmasi
gereken bilgi, ustalik, tecribii, egitim diizeyi gibi niteliklerin belirlenmesidir. Ciinkii otelin
basarisi yetenekli personelin istihdamu ile miimkindir'®.

Otel igletmelerinde dizenli ve verimlt bir ¢alismanin gergeklestirilebil- mesi ve
istenilen amaca daha kolay ulagilabilmesi igin belirli baz1 6rgitlenme ilkelerine uyulmast
gerekir. Bunlarin baglicalari sunlardir'®;

e Jsletmenin amaci agik ve kesin olarak tanimlanmali ve tiim galiganlarin bu ortak
amaca yOnelmesi,

e Caliganlar, igbolimi ve uzmanlagma yoluyla gorevlerini en etkin bir bigimde
gergeklestirmeli ve ayrica bu g¢abalar arasinda uyum ve isbirligi saglanmalidir.

e Orgiit iiyeleri gorevlerinin gerektirdigi yetkilerle donatilmali, yetki wve
sorumluluk denkligi gozetilmeli, yetki ve sorumluluklar agik¢a tanimlannmal: ve
gerektiginde yetki devri 6zendirilmelidir.

e Yoneticilerin denetleyebilecegi ast sayisi, isin niteligi, ¢aliganlarin olgunlugu ve
yoneticilerin  yetenekleri gozoninde tutularak uygun bir say1 ile
sintflandirilmalidir.

Otel isletmelerinde orgiitleme faaliyetleri, igletmenin 6nceden belirlenen hedeflere
ulasmast igin gerekli olan bigimsel yapimun kurulmasma yoneliktir. Otel isletmelerinde
organize etme fonksiyonu etkili bir bigimde yerine getirildiginde isletme personeli

1$2GENER, s5.58-59.

18K0ZAK, s.31.
19CAN-TUNCER-AYHAN, s.127.
165SENER, 5.60.
16BARUTCUGIL, s.83.
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kendisinden beklenen rol ve islevleri anlayacag: gibi isletmenin amacini da kavramig
olacaktir'’.

3. Yoneltme

Yoneltme, planlama ve oOrgitleme agamalarinda kurulan sistemin harekete
gecirilmesi, iletisim yontemlerinden yararlanarak astlara gerekli emirlerin verilmesi,
astlarin igletme amaglart dogrultusunda gidillenmesi ve amaglarin gergeklesmesine
yonelik olarak onlara onderlik yapilmasidir. Yoneltme islevinde bagari saglanabilmesi igin
iletisim, onderlik ve gidiileme konularinda basarili olunmasi gerekmektedir'®®.

Otel yoneticilerinin etkili kararlar alabilmeleri ve dolayisiyla yerinde emirler
verebilmeleri igin, alt kademelerden yukariya dogru akacak bigilere ihtiyag olacaktir ki,
bunu etkin bir haberlesme sisteminin kurulmasi saglayacaktir. Ayrica otelin bagarisi,
yoneticinin astlarini belirlenen amaglara ulastiracak sekilde motive etmesine bagldir. Otel
yoneticileri astlarint motive edecek sekilde emirler vermelidir. Ciinki motive olmayan bir
personelin bagar1 gostermesi beklenemez'®. O halde yonetimde basarili olmanm bir diger
kosuluda isletme personelinin, yonetimin kendilerinden ne beklediklerini anlamasidir'™.

4. Diizenlestirme

Diizenlestirme (koordinasyon) fonksiyonu, yonetim faaliyetinin  biitiin
agsamalarinda ayni derecede 6nemlidir. Diizenlestirme, igletmenin hedeflerine ulagabilmesi
i¢in ¢aliganlarin ¢abalarinin uyumlagtirilmas: ve birbirlerini tamamlamalar bigiminde ifade
edilmektedir'”".

Bagarili bir diizenlestirme; planlama, orgiitleme, yonetme ve denetim gibi diger
yonetim fonksiyonlarinin bagarisina dogrudan baght bulunmaktadir. Bu fonksiyonlarin
yerine getirilmesinde gosterilecek Gzen, diizenlestirme c¢abalarini 6nemli Olgide
kolaylagtiracaktir. Burada 6nemli olan, dizenlestirmenin baski ve otorite ile degil goniilla
ve istekli bir isbirligi ile saOIamamdxr172

Gergekten otel igletmeleri de diger isletmelerde oldugu gibi degisik boliimlerden
olustuguna gore, bu bolumler iginde ve bolimler arasinda uyumun ve isbirliginin olmasi
gereklidir. Birbirinden farkli pek¢ok faaliyeti birarada yerine getiren otel igletmelerinin
basarisinda, bu faaliyetlerin birbiriyle uyum iginde koordine edilmesi ve faaliyetlerin
birbirini aksatmamast hususu gok énemlidir'”.

1K OZAK, s.52.

1$8SAHIN, 5.110.,

1MAVIS, Otel Isletmeciligi ..., 5.94-95.
% 0ZAK, s.32.
BIRDAL-AYDEMIR, s.12.
12BARUTCUGIL, s.84.

1KOZAK, s.33.
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5. Denetim

Yonetim fonksiyonlarinin sonuncusu olan denetim, diger islevlerin neyi, nasil ve
hangi 6lgide basardigini aragtirir ve saptar; ¢aligmalarin sonucu, ancak etkili bir kontrol

sonunda belli olabilir'™,

Otel yoneticisi, kontrol fonksiyonunu yerine getirirken gozlemlere dayanabilecegi
gibi, orgit igindeki yonetim raporlarindan da yararlaniri. Otel yoneticisi igin en dnemli

yonetim raporlar: sunlardir'”:

eFinansal muhasebe
eMaliyet muhasebesidir.

Denetim faaliyetinin nedeni, i¢ ve dig gevre kosullarinin strekli degigmesi,

hatalarin zamaninda giderilmemesi halinde toplu bir sekilde artarak igletmeyi tehdit eder

boyutlara ulasmas: ve organizasyonlarin kompleks yapiya sahip olmastdir'”.

174K emal TOSUN, Isletme Yonetimi, Adim Yaymcilik, Ankara, 1992, 5.279.

'SENER, 5.63.
6 BIRDAL-AYDEMIR, s.14.
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IKINCIi BOLUM
PERSONEL BULMA VE SECME

Personel bulma ve segme islevleri, sureklilik 6zellifi tagiyan temel bir personel
yonetimi iglevleridir. Sureklilitk ozelhgl tagir. Ciinkii, dinamik bir ortamda faaliyet
gosteren igletmeler sirekli olarak yeni personele ihtiya¢ duyarlar. Sozkonusu ihtiyag
genel midiirden hizmetliye kadar gesitli hiyerarsik dizeylerde giindeme gelebilir. Alt
diizeylere inildikge ihtiyag ¢ok daha sik aralarla ve fazla sayida olur'”’.

Personel bulma ve segme aslinda igletmenin ige alma politika ve planlarina uygun
bigimde gergeklestirilir. Tutarli bir ppersonel politikas: ancak, bos islere en yetenekli ve
kisilikli elemanlarin alinmast ile gergeklesebilir'”. Iyi bir segim yapilmasi isletmenin
egitsel giderlerini azaltir. Verimliligi ise yiikseltir. Ote yandan personel yetenekleri ile igin
gerekleri arasinda bir uyum yoksa, bu gibi durumlarda 1slerin karmagik hale geldigi veya
fazla is yikiinden elemanlarin yorgun diitiikleri sik rastlanan konulardandir'”.

Isletmelerde personel ihtiyacini doguran ¢ok sayida neden vardir. Yeni yatirimlar,
yeni iirtinler, teknolojik degisiklikler, igten ayrilma veya ¢ikarilma, yiikselme veya tayin,
sakathk, dliim emeklilik ve igse gelmeme gibi nedenler yeni personel ihtiyacina yol agar.

Yeni personelin ige alinabilmesi i¢in 6ncelikle 1se talip olacak adaylarin bulunmasi
sonra da secilmesi gerekir. Bu nedenle ise alma, personel bulma ve personel segmek
lizere 1ki agamada gerc;ekleslr180

1. PERSONEL BULMA VE SECME ISLEVLERINE TEMEL OLUSTURAN ON
CALISMALAR

A. PERSONEL PLANLAMASI

Isletme faaliyetlerinde gorev alacak personeli nitelik ve nicelik yoniinden
saglayabilme amaciyla yapilan planlama ¢alismalarina personel planlamast ¢alismalart
denir. Personel planlamas: ¢aligmalan i¢inde, bir yandan kisa siirede mevcut personel ve
bu personelin yetenekleri ile ilgili bilgiler saglamaya galgirken, 6te yandan uzun vadede

177Ramazan CEYLAN, Personel Yénetimi, Eskigehir, 1994, s.61.

1787 eyyat SABUNCUOGLU Personel Yonetimi: Politika ve Yonetsel Teknikler, Istanbul, 1991, 5.95-96

70Orhan SUNDER, “Isletmelerde Eleman Secilmesi ve Basannin Sirn”, OZEL GALATASARAY
Y.1.T.0. DERGISI, S.4, C.2 (Haziran 1970), Istanbul, s.88

'GEYLAN, s.61
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isletme hayatini etkileyecek degisiklikler de gozoniine alinarak igletmenin personel
ihtiyaglarmin karsilanmasi yollar: aranmaktadir™®”.

Personel planlamasi kisa ve uzun sireli tahminleri igerir. Kisa donemli personel
planlan igletmenin gelecek yildaki personel agigim sayr ve kalite olarak ortaya koyar.
Uzun siireli personel planlari 2, 5 veya 10 yillik bir siireyi kapsar. Buytik veya kiigiik tiim
isletmeler uzun ve kisa siireli personel planlar hazirlamaladirlar'®*.

Personel planlamasi, igletmeler agisindan verimliligi, dolayisiyla karlihig: etkileyen
ve belirleyen temel 6gelerdendir. Cinkii; personel planlamasi, yalniz personel sayistndan
tasarrufu gerceklestirecek bir gider dusiriicli rol oynamaz, ayni zamanda igin niteligine
gore uygun personel se¢iminin ve istthdamimin da gergeklestirilmesiyle etkin tiretimin
olugturulmasinda temel rol oynar. Bu durum, isletme agisindan verim artii, dolayisiyla
kar artist demektir'®,

Isletmelerde yapilan personel planlamasi galigmalarinin iki temel amact vardir.
Bunlardan biri, isletmenin insan kaynaginin en yararhi bigimde kullanilmasi; digeri ise,
gelecekteki personel ihtiyacinin niteliklerinin ve miktarinin karsilanmasidir™*.

Isletmenin gelecekteki isgiicii talebinin en az hatayla Kkestirilebilmesi igin
planlamacilar bir takim araglardan yararlanirlar. Bu araglardan en 6nemlileri; personel
envanteri, personel devir orant ve devamsizlik oramdir.

-Personel Envanteri: Personel envanteri igletmenin mevcut personelinin say1 ve

nitelik olarak &zelliklerini ortaya gikarir. Personel envanteri, personel genel envanteri ve
8
personel beceri envanteri olmak tzere iki cesittir'®’.

Personel genel envanteri, belirli bir donemde isletmede gorev yapan personelin
cesitli kriterlere gore dzelliklerini toplu olarak yansitan bir ¢alismadir'®®. Personel beceri
envanteri ise mevcut personelin yetenek, beceri, egitim ve deneyim g1b1 ozelliklerini
tektek ortaya koyan bir calismadir™’.

-Personel Devir Orani: Personel devir orani, belirli bir donemde isletmeden
ayrilanlar ile isletmede mevcut personel sayist arasindaki orandir. Personel devir orant su
sekilde formiile edilebilir'**:

Isten Ayrilanlar Toplami

Personel Devir Orant (%) x 100
Ortalama Personel Sayisi

18Ferhat SENATALAR, Personel Yonetimi ve Beseri iligkiler, Istanbul Universite Kitabevi, Istanbul,
1978, 5.88.

I2GEYLAN, 5.21.
8 Tugray KAYNAK, Personel Planlamasi, [.U.Isletme Fakiiltesi Ya.No. 228, Istanbul, 1990, s.7.

134Cahit TUTUM, Personel Yonetimi, TODAIE Ya.No.179, Ankara, 1979, 5.97.

35GEYLAN, s.31-32.

186Dursun BINGOL, Personel Yonetimi ve Beseri Iliskiler, Atatiirk Universitesi Basim Evi, Erzurum,
1990, s.57.

187$ENATALAR, 5.99.
185pamazan CEYLAN, “Yiiksek Personel Devir Orammn Sireklilik Gosterdigi Ortamlarda

Sorunlart En Aza indirme Yollari”, A.U.LL.B.F.DERGISI, C.VII, S.2 (Kasim 1989), 5.87.

1kan
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-Devamsizlik Orani : Devamsizlik kisaca “bir personelin programlanmig bir igte
mazeretsiz olarak bulunmamasidir”. Personelin igine devamsizhigi bir oranla ifade
edilebilir. Buna “devamsizlik orani” denilmektedir. Bu oran su sekilde formiile
edilebilir™;

- Kaybedilen toplam iggiicii saati
Devamsizlik = x 10
Planlanan toplam isgiicti saati

Personel planlamasi, tilkke ekonomisi agisindan da énemli olup, uygulamada gerek
kamu kesiminde, gerekse 6zel kesimin biiyiik isletmelerinde konuya giderek artan 6lgiide

dnem verilmekte oldugu gorilmektedir'™.

B. IS ANALIZLERI

Isletmeye personel, isletmedeki belirli iglerin yapilmast igin almr. O halde,
isletmede yapilacak islerin analiz edilerek, her birinin tek tek ne gibi 6zellikler tagidiint
ve bu isleri yapacak insanlarda ne gibi 6zellikler bulunmasi gerektigi, bilimsel olarak
ortaya konulmalidir. Bagka bir deyisle, isletmedeki tiim isler tanimlanmalt ve bu isleri

yapacak personelde bulunmas: gerekli nitelikler belirlenmelidir™".

Is analizi, isin yapilacak ozelliklerini ve onu yapmakla yiikiimlii kimsenin sahip
olmast gereken nitelikleri belirlemek amaciyla 151 temel 6gelerine bolip ayiran ve elde

edilen bilgileri anlamh ve kullarulabilir bir yontemle tekrar biitiinleyen bir yontemdir'*.

Is analizleri isletme iginde yer alan her tirli farkli is hakkinda bilgi toplar, bu
bilgileri degerlendirir ve orgitler. Toplanan is bilgilernin 6rgiitlendirilmesinden kasit, bu
bilgilerin ig tammlan ve iy gerekleri gibi belirli kaliplar haline sokularak daha yararl hale

getirilmesidir'™.

1. Is Tanimlan

Is analizleri ile isle ilgil iveriler toplandiktan sonra, sira, her bir isin kapsamina
giren eylem ve islemlerin sorumluluk ve gorevler ile ¢alisma kogullarimin yazili olarak

. . . . 194
agiklanmasina gelir ki, buna 15 taniou denir ™.

Is tanimlan is analizlerinin bir uzantisidir. I§ analizlerinden saglanan is hakkindaki
bilgiler is taniminda belirli bir sistem altinda kisaltilarak kullanima hazir hale getirilir. Is
tammlarinin amaci, isletme iginde yapilan her igi bir tablo gibi tam ve dogru olarak

yansitmaktir'”.

B9BINGOL, 5.66.

199y7ahdet AYDIN, Orgiit Gergepi ve Personel Sorunlan, Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Yaymu, Ankara,
1977, 5.33.

PISAHIN, 5.230.

2K AYNAK, s.142.

13 GEYLAN, Personel ..., 5.39.

194fnal Cem ASKUN, Isgoren, E.I.T.I. Akademisi, Eskigehir, 1978, s.51.

19SABUNCUUOGLYU, s.88.
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Is tanimlarinin gesitli kullanmm alanlant vardir. Bunlarnt su sekilde siralamak
mimkiindiir;

e Personeli ig hakkinda bilinglendirmek,

o Orgiit bilinci olugturmak,

e Verimlilik agistndan yeniden ele alinmasi gereken noktalar: saptamak,
e Personele saglanacak ticret digi haklan belirlemek,

e Ise alma ve isten gikarmada kriter olarak kullanmak.

2. Is Gerekleri

Is gerekleri isin bitiniint degil sadece belirli bir yoniinii ele alir. Is gerekleri, ele
alinan igin, normal diizeyde yerine getirilebilmest igin, o isi yapacak personelde bulunmasi
gerekli nitelikleri aragtirir. Bu arastirma sonucunda ortaya ¢ikan bilgiler is gereklerini
olusturur. Egitim, 6grenim, deneyim, fiziksel nitelikler ve diigiinsel nitelikler isin temel
gereklerini olugtururlar.

Is gereklerinin en gok kullanildig: personel iglevleri, personel bulma, se¢me,
yerlestirme, yiikseltme ve egitimdir'*.

II. GENEL OLARAK PERSONEL BULMA
A. PERSONEL BULMANIN TANIMI VE KONUSU

Yeni kurulan bir isletmede her goreve; faaliyette bulunan bir igletmede gesith
degisiklikler veya genigletmeler nedeniyle yeni agilan gorevlere;, herhangi bir degisiklik
veya genisletme olmadig: halde gesitli nedenlerle mevcut personelin isten ayrimalar
nedeniyle bogalan gorevlere personel adaylarini bulmak igin yapilan faaliyetler toplamina
personel bulma galigmalart adi verilmektedir'”’. Bu agidan personel bulma, atama
yapilacak gorevlerin gerektirdii mesleki yetiskinlik ve 15 gereklerine uygun personel
adaylarinin aranip bulunmast ve bu klsllerln soz konusu igletmede caligmaya tegvik
edilmeleri dogrultusundaki girisimleri igerir'®

Personel bulma, aday arama faaliyeti ile baslar ve bulunan bu adaylarin 1se
miiracaat etmeleri ile son bulur. Bu faaliyet sonucu igletmelerin aralarinda tercih
yapabilecekleri bir aday grubu olugur™”.

Personel bulma ve seglmme gitmeden Once yapilmast gereken ¢nemli bir hazirlik
da bu caligmalar yuritecek personehn egitimi ve yetistiriimesidir. Isletmeye yeni
bagvuran kigilerin son derece duyarh oldugu distniilirse, daha ilk kargilagmada bu
elemanlarin kazanilmasi ya da kaybedllme51 sozkonusudur. Bu durum daha gok ise alma

ile yitkiimli yetkililerin davramslamna bagli oldugu soylenebilir™®.

1 GEYLAN, Personel ..., 5.57-58.

T ASKUN, 5.23.

ISENATALAR, 5.115

“*GEYLAN, Personel...., s.61.

2°°Zeyyat SABUNCUOGLU— Hikmet ;SEC]M Personel ve Insan Kaynaklan Yonetimi, Anadolu
Universitesi Ya.No.831, A.O.F.Ya. np 440, Eskisehir, 1994, s.55.
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Belirli bir pozisyon bosaldiginda; bog kadronun sézkonusu oldugu birim amiri
tarafindan doldurulan 6zel bir “personel istek formu” kullanilmaktadir. Bu form
genellikle bir ust kademe yoneticisinin onayr alindiktan sonra personel boliimiine
gonderilerek, ihtiyag duyulan personel belirtilir ya da istenir™®'. Belirtilen personel istek
formu 6rnegi EK-2’de gosterilmigtir.

B. PERSONEL BULMA SURECI

Personel bulma iglevi yerine getirilirken nasil bir yol izlemek gerekir? Bu sorunun
tek ve en iyl cevabi yoktur. Bunun nedeni, bulma islevinde ¢ok sayida kisitlayici faktor
olmasidir. personel bulmada izlenecek stre¢ kogsullara gore degisecektir. Yine de
uygulamada go6zlenen ortak bir hareket tarzindan sozetmek miimkiindir. Sekil-1
isletmelerin personel bulma islevini yerine getirirken izledikleri hareket tarzini ortaya
koyar.

SEKIL-1 : Personel Bulma Siireci

Isgiicii Is Analizi
Planlan Agik Bilgileri
Isleri Is Personel Nitelikli
Belir- Gergekleri Bulma Adaylar
Yéneticilerin leme Yoéneticilerin Yontemi
Talebi Goriigleri

KAYNAK : GEYLAN, Personel ..... 8.62.

Sekil-1’de gorildigii gibi personel bulma islevinde oncelikle agik olan 1sler
belirlenir. Personel planlari ve bolim yoneticilerinin talebi hangi isler i¢in aday
aranacagini ortaya koyar. Daha sonra ig.analizlerinden agik olan islerle ilgili bilgiler alinir
ve yoneticilerden ne tir eleman istedikleri 6grenilerek agik olan iglerin gerekleri ortaya
konur.

C. PERSONEL BULMA ISLEVINI ETKILEYEN FAKTORLER

Agik olan islere aday bulmakla gorevlendirilen kisi bi uglevi yerine getirirken bir
takim kisitlayict faktorlerin etkisi altinda kalir. Bu faktorler dis ¢evreden, isletmeden ve
bizzat personel bulmakla gorevli kisi veya kisilerden kaynaklanabilir. Etkilenme diizeyi
kosuldan kosula degigsede, personel bulma islevini etkileyen temel faktorler soyle
siralanabilir:

1) Isletme Politikalari: Isletme politikalari, igletme iglevlerinin yerine
getirilmesinde yonetici ve kurmay personele yol gosteren hareket planlaridir. Ozellikle,
personel yonetimi iglevlerinin yerine getirilmesinde izlenecek hareket tarzint ortaya koyan
personel politikalari, personel bulma iglevini onemli olgiide etkiler. Bu politikalar §dyle
Ozelnebilir:

-Mevcut Personele Oncelik Verme Politikasi: Baz igletmeler i agiklarinin
doldurulmasinda oncelik hakkini ¢aligan personele veren bir politika izlerler. Bu

2IBINGOL, 5.77.
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politikaya gore aday bulmakla gérevlendirilen uzman oncelikle i¢ kaynaklara yonelir.
Sayet mevcut personel arasindan, yiikselme yoluyla, bu iy agigint doldurma olanagi
yoksa, dig kaynaklardan personel arama gabasina girilir.

-Ucret Politikas: : Isletmelerin uyguladiklar ticret politikalar1 da personel bulma
cabalarint etkiler. Sayet igletme, agik olan igler igin piyasa diizeyin altinda bir ticret teklif -
ediyorsa,belirli niteliklere sahip adaylarin bu igletmeye c¢ekilmesi ¢ok gii¢ olacaktir.
Ozellikle vasifi personele ihtiyag duyulan igler igin,siurh icret politikasi personel
bulmada 6nemli bir handikaptir.

-Istihdam Politikasi: Basta mevsimlik igletmeler olmak iizere pek ¢ok isletme
gececi veya full:-time ¢aligan personel istihdam ederler. Bu tur istihdam politikalarinin
izledigi isletmelerde personel bulma iglevi degisik boyutlar kazanir.S6z konusu
politikalar, belirli niteliklere sahip personelin isletmeye ¢ekilmesi cabalarina 6nemli
kosotlamalar getirir.

2) Personel Planlari: Personel planlan ileride dogacak personel agiklarinin hangi
kaynaklardan (i¢ ve dig) saglanmas: gerektigi konusunda belirleyici rol oynar. Personel
planlari sayesinde gelecekte bulunmasi gereken personeli 6nceden bilen personel uzmani,
bu konuda gereken hazirliklari yaparak bulma islevini en az emek, zaman ve para
harcayarak gerceklestirir.

3) Personel BulmaklyGorevli Uzmanin Harekéf Tarzi: Bu kisilerin, gegmiste,
personel bulma konusunda gosterdikleri basarlar ¢ogu kez aymi hareket tarzinin
izlenmesine yol agar. Boylece, personel bulmakla gorevlt kisiler, strekli basarisindan
emin olduklari bulma yontemini uygulamaya baslarlar. Bu tarz bir uygulama zaman
kazandirict olsada, daha etkili personel bulma yontemlerinin kullanimim engeller ve
gegmisteki yanliglarin streklilik kazanmastna neden olur.

4) Cevresel Kogullar; Ekonomik durum, igsizlik oranu,vasifli personel arzinda
azalig ve rakip isletmelerin personel bulma gabalar gibi isletme digindan kaynaklanan bu
faktorler, personel bulma islevini etkiler.

5) Is Gerekleri: Bilindigi gibi is gerekleri,bir igin en iyi bigimde yapilabilmesi i¢in

personelde bulunmast gerekli olan nitelikleri ortaya koyar. Agik olan islerin gereklert

yitkseldikce personel bulmak, vasifsiz personel bulmaktan ok daha zordur®”.

D. PERSONEL BULMA YONTEMLERI

Personel planlamast sayesinde,isletmenin gereksinme duydugu yada duyacagi
personeli nitelik ve nicelik olarak belirlenmesinden sonra sira, bu insan giiciiniin hangi
kaynaklardan saglanacaginin saptanmasina gelir. Gereksinme duyulan personelin
bulunmasinda hangi kaynaklarin yenilenecegi ashnda izlenen personel politikasinca
belirlenir. Burada iki yol vardir; bogsalan igleri doldurmak igin i¢ kaynaklardan
yararlanmak veya dis kaynaklara bagvurmaktir. I¢ kaynaklardan yararlanma s6z konusu
ise bosalan islere yine isletmede calisan diger elemanlarnn yatay (transfer) yada dikey
(viikselme) diizeyde atanmalari ile gergeklesir. Bununla birlikte isletmeler her zaman bu

P2GEYLAN, Personel ..., 5.62-66.
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yolu tercih etmezler.Isletmenin gereksinme duydugu personeli isletme digindan saglama
egilimi giderek 6nem kazanmaya baslamigtir™®

Bununla birlikte her iki kaynagin hem isletme, hem de personel agisindan bazi
ustiinliikleri ve sakincalari vardir. Bu avantaj ve dezavantajlani SEKIL-2"de oldugu gibi

siralamak miimkiindir®®*:

SEKIL-2 : Isletme I¢i ve Dis1 Personel Bulma Kaynaklarmin Avantaj ve Dezavantajlar:

AVANTAJ ' DEZAVANTAJ
Isletme I¢i Kaynaklar
e Moralin yiikselmesi. o Tek tiir personel yetigir.
e Yeteneklerin daha iyi degerlendirilmesi. ¢ Yikselemeyen kiside moral bozuklugu olabilir.
s Daha iyi performans igin tegvik edilmesi. o Yikselmeler igin siyasi miicadeleler devreye
o Yiikselmelerin daha etkili olmasim saglar. girer.
e Giicli bir yonetim gelistirme programina
ihtiyag vardir.
¢ Egitim harcamalar artabilir.
Isletme Digt Kaynaklar
o Taze kan, yeni bir bakis agisi. o Uygun kisi segilemeyebilir.
¢ Bir profesyoneli egitmekten o Isletme igindeki adaylarin morallerinin
(yetistirmekten) daha ucuzdur. bozulmasina neden olurlar.
e Yeni bir endiistri goriisii getirebilir. e Zaman ve parasal kayip sézkonusu olabilir.

KAYNAK : OZTURK, 5.48.

Personel bulma konusunda isletmeler gesitli yontemler uygularlar. Agik olan

islerin niteligi,personel bulma yonteminin belirlenmesinde 6nemli rol oynayacaktir™”.

1. i¢ Kaynaklardan Personel Bulma Yontemleri

Personel bulmada i¢ kaynaklara yonelen isletmelerde,calisanlar kendilerinin daha
iist gorevlere yiikselebileceklerini diigiiniitler. Boyle bir uygulama ¢alisanlarin morali
tizerinde olumla etki yapar. Isletme igi kaynaklardan personel bulma, isletmede galigan
personehn ayrintih kayitlanmin tutulmasini gerektirir. Ornegin; gesitli islerde g:ahsa.nlarm
ogrenim, mesleki yetiskinlik ve iglerindeki bagar1 durumlan titizlikle degerlendirilir**®

*BIABUNCUOGLU, 5.97.

47ekai OZTURK, “Isletmelerde Personel Secme Yoéntemleri”, VERIMLILIK DERGISI; S.2, (Temmuz
1995), s.48.

5GEYLAN, Personel ... , 5.66.

2%SENATALAR, s.115.
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Isletme igersinden personel segmede iki yontemden sdzedilebilir. Bunlar yiikselme
ve i¢ transferdir.

a) Yiikselme

Yikselme bir personelin, bulundugu gorevden, daha c¢ok yetki ve sorumluluk
tagtyan, ust diizeyde bagka bir goreve gegmesidir. Bu durumda kugkusuz ticret ve sosyal
sayginlik artacaktir.

Personelin yiikseltiimesinde c¢esitli yontemler uygulanabilir bunlar; basamaksal
siraya gore yikselme, eskilik (kidem) durumuna goére ve bagsart durumuna gore
(6dillendirme) yiikselmedir.

b) i¢ Transfer

Isletmede bir gorev bogaldigi zaman bu yere aym diizeyde bir bagka elemanin
atanmasi halinde i¢ transferlden soz edilir. Ornegin; bir ustabasi isinden aynldigt zaman,
onun yerine yine isletme icerisinden o gorevi yapabilecek deneyim ve yetenege sahip bir
bagka usta bag atanabilir,ig transfer yoluyla personel saglama igletme a¢isindan en ucuz

ve kolay bir yontemdir®®’.

2. Dis Kaynaklardan Personel Bulma Yontemleri

Isletme icersinde biitiin bosalan veya bogalacak gérevler igin personel ihtiyacini ig
kaynaklardan kargilamak herzaman olanaksizdir. Belirli igler i¢in uygun niteliklere sahip
eleman isletme igersinde bulunmayabilir ya da 6zel egitim gbrmiy personele ihtiyag

olabilir™®®. Isletmelerin dis kaynaklara bagvurma nedenleri su sekilde 6zetlenebilir®®;

e Isletme yeni kuruluyorsa ya da yapilan yatinmlar nedeniyle boytimi sézkonusu
1se dagiradin yeni elemen bulma zorunlulugu dogar,

e Yeni degisme ve gelisgmeler sonucu teknik ve uzman elemanlara gereksinme
duyuluyorsa, dig kaynaklara bagvurulur.

eDis kaynaklara bagvurmanin bir bagka nedeni tamamen psikolojik olabilir.
Isletmeler ¢aligma temposunu arttirmak amaciyla yeni personel ahimma
yonelebilmektedirler.

e Ote yandan, dig kaynaklara iggiicii arzinin bol ve ucuz oldugu dénemlerde,
ekonomik nedenlerle bagvurulabilir.

e Ozel bilgi ve deneyimin gerekli oldugu ydnetici kadrolarina personel aliminda,
dig kaynaklara yonelinebilir.

« Bir baska neden olarak da i¢ kaynaklardan personel bulma ve segmenin giighigi
sayilabilir. Ozellikle tist basamaklara eleman yukseltilirken benzer pozisyonda
birden gok aday varsa ve bunlar arasinda birinin tercih edilmesi digerini moral
agisindan olumsuz etkileyecekse bu durumda en gegerli ve gergekgi yol olarak
dis kaynaklardan eleman bulmak yeglenebilir.

20TSABUNCUOGLU, 5.99.
*®BINGOL, s.80. -
295 ABUNCUOGLU, 5.101-102.
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¢ D15 kaynaklardan eleman saglanmasi ic;;ﬁ kaynaklara gore igletmeye daha genig
bir eleman se¢me olanag: tanir.

Dis kaynaklardan personel saglamada gesitli yontemler kullanibalir. Bu yontemleri
Ozet olarak agagidaki gibi siralayabilirz.

a) Duyurular

Personel bulma ¢abalarinda ilgililerin ¢ok stk bagvurdugu yontemlerden biri
duyurulardir (ilanlar). Isletmenin yeni personele ihtiyact oldugunu ortaya koyan
duyurular, ulke diizeyinde pazarn olan gazeteler, bolge gazeteleri ve mesleki dergilerde
yer alir. Ulke diizeyinde pazari olan gazeteler, daha ¢ok orta ve st diizeydeki yonetsel
iglere eleman arandiginda, bolgesel gazeteler, alt diizeyde ¢ok fazla nitelik gerektirmeyen
islere eleman arandiginda, mesleki dergiler ise, teknik yonii agir basan islere elemanlar

arandiginda basvuru aract olarak kullanihirlar®™®.

Bu yontemde, verilen ilan metinlerinin, agik, anlagilir ve kangikliga meydane
vermeyecek nitelikte olmasina ozellikle dikkat edilir’''. Baz isletmeler yalmzca posta
kutusu numarasi ya da telefon numaras: vermekle yetinirler ve kimliklerini sakli tutmay:
uygun goriirler. Boylece, bagvuranlarin hepsine cevap everme yuikiinden ve ige almak i¢in
yakin g¢evrenin baskisindan kurtulmug olurlar. Buna karsihk bazi kigiler kimliklerini
saklayan igletmeye bagvurma istei duymazlar. Bu arada ayrimay: diigiinen isgorenler,
farkinda olmadan bulundugu isletmeye yeniden bagvurabilirler. Bu sekilde yapilan
duyurulara “kér duyuru” denir*'%,

Duyuru yoluyla personel bulma yontemi, daha genis bir aday grubunu haberdar

etmesine karsilik, diger yontemlere gore daha fazla masrafidir’®.

b) Isletmeye Yapilan Kisisel Basvurular

Is arayan kisilerin herhangi bir kaynag: bagvurmaksizin ¢aligmak tizere isletmeye
bizzat bagvurmasi da sdzkonusudur. Bu tiir miracaatlarda isletmede agik isler olmasada,
basvuru sahibine gereken ilginin gosterilmesi gerekir’'*. Bagvuran kisinin bilgi diizeyini,
deneyimini ve yeteneklerini 6grenmek amaci ile kendisine bir bagvuru formu doldurtulur.
Bu formlar ileride dogacak is agiklarinda kullanilmak tizere bir dosyada muhafaza edilir.
Basvuru sahibine ileride niteliklerine uygun bir is agift oldugunda kendisine haber
verilecegi anlatilarak, isletmeyi sectigi icin tesekkiir edilir. Pek etkili bir i arama ydntemi

olmasa da mektupla bagvurulart bu statii igersinde degerlendirmek yararlt olacaktir®’.

) Isletmede Cahsan Personelin Onerileri

Isletme disindan personel bulmada kullanilan yontemlerden biride, isletmede
alisan personelin onerilerini almaktir. Birgok igletme, bu yontem: kullanarak bog

ZM°GEYLAN, Personel ..., s.67.
ZISENATALAR, s.116.
H2ZASKUN; 5.41.

ABINGOL, 5.83.
24SENATALAR; s.117.
ASGEYLAN, Personel ..... 5.66.
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kadrolarini doldurma yoluna gitmektedir**®. Calisanlar isin gerek ve 6zelliklerini yakindan
bildikleri igin iyi niyetli olmak kosuluyla personel bulmada isletmeye gergekten yardimci
olabilirler. Ancak bu yolla personel bulunmasmin kétilye kullanilma olasiligi oldukga
yiiksektir. Isletmede caligan personel kendilerine yakin gordiikleri tamdik ve dostlarmi
istenen yetenekte olmasa bile Oyle gostermeye ve isletmeden ¢ok onlara yaranmak
amaciyla ise alinma cabasmna girerler”’. Aym zamanda isletme iginde cesitli informel
gruplarin olugsmas: sdzkonusu olabilir. Ayrica bu yontem, isletmenin istemiyerekte olsa

cinsiyet, dil, din, irk ve bolge ayrimi yapmasina neden olabilir*'®.

d) Is ve is¢ci Bulma Kurumu

Cogu tlkede devlet tarafindan kurulan ve yonetilen ig ve ig¢i bulma kurumlari,
cesitli nicelik ve nitelikte iggoren arayan isletmeler ile ig arayan kisiler arasinda aracilik
eden kurumlardir’®®. Bu kurumlar is bulmak i¢in kendilerine bagvuranlarin ne gibi isler
yapabileceklerini ve niteliklerini belirten dosyalarini tutarlar ve iggoren arayanlarinda
hangi iglere, ne nitelikte igg6ren aradiklarini 6grenirler. Genelde isletmeler acil, vasifsiz

veya yari vasifli personel taleplerini bu kuruluglardan kargilarlar®™.

e) Egitim Kurumlan

Personel bulma konusunda igletmelerin egitim kurumlariyla iletisim kurmalar,
sik¢a goriilen bir yontemdir. Egitim kurumlari ile igletme arasinda ders yih iginde ve ders
yili sonunda kurulan iliskilerle egitim kuruluglari ve igletme arasinda etkin bir igbirligi
saglamak muimkiindir. Bu iligkilerin stajlar ve igyeri gezileri yoluyla da gelistirilmesi

personel bulma gabalarinda dolayh ve uzun vadede yarar saglar®*'.

f) Ozel Miisavirlik Firmalan

Ozel mitsavirlik firmalar igletmelerin her tiirli sorununa ¢6ziim bulmak amaciyla
kurulmus, uzman kisilerden olugan kuruluglardir. Bu kuruluglar ozellikle, ust diizeyde
idari ve teknik eleman bulmakta isletmelerin personel boliimlerine kiyasla ¢ok daha
deneyimlidirler. Bu firmalarin ilgi alani daha ¢ok tcret limiti olmayan g¢ok 6zel personel
bulma tizerinedir. Ozel misavirlik firmalan aday personeli gogunlukla diger isletmelerde
calisan personel arasindan seger. Bu firmalar personel bulmada duyurudan daha g¢ok

telefon kanalim kullanirlar®?.

g) Diger Yontemler

Pek yaygin olmamakla birlikte dig kaynaklardan personel bulmada yararlamlan
birkag yontemden soz edilebilir. Ornegin, bazi sendikal kuruluslar ve mesleki orgiitler,
kendi yayinlan aracilifi ile bazi isletmelere eleman bulunmasina yardimet olurlar.

1BINGOL, s.81.
27SABUNCUOGLU, 5.104.
I8GEYLAN, Personel ..., 5.67.
A9 ABUNCUOGLYU, s.104.
Z0ASKUN, s.33.
ZISENATALAR, 5.117.
Z2GEYLAN, Personel..... , 5.68.
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Eger gegici eleman kullanimi s6zkonusu ise, 6rnegin, mevsimlik tarim is¢iligi ya

da bir anket calismas: gibi islerde dgrencilerden ve ev kadinlarindan yararlanilabilir™>.

Ayrica tilkemizde Is Kanununun 25. maddesi geregi isletmeler cahstirdigy isci
sayisinin %2 oraminda sakat ve yine % 2 oraninda eski hikiimlu g¢aligtirmak

zorundadirlar. Bu yiikiimliiliik isletmeye personel bulmada ek bir kaynak yaratir™*.

III. GENEL OLARAK PERSONEL SECIMI
A. PERSONEL SECIMI KAVRAMI VE ONEMI

Bugiin, yagamini devam ettirmek, bilyiimek, verimli ve etkin olmak gibi an+aglar1
olan isletmelerde ige yeni alinacak personelin, igin gerektirdigi nitelik ve yeteneklere' sahip

olmast bir zorunluluk olarak goriilmektedir™’.

Personel bulma ¢abalart sonucu nitelikli adaylardan olusan bir aday grubu
olusturulduktan sonra sira, bu adaylar iginden en uygun olaninin, agik olan igi yapmak
lizere secilmesine gelir. Personel se¢imi bir karar verme olayidir. Burada, alternatif
adaylar arasindan hangisine, nasil karar verilecegi konusuna deginmeden 6nce, personel
se¢iminde kullanilan temel olgiiti belirlemek gerekir. Bu 6lgiit su gekilde formiile
edilebilir;

Acik olan isin gerekleri = Adayin nitelikler:

Aday grubu igerisinden se¢im yaparken izlenen yontem ne olursa olsun, sonugta
yukaridaki esitligi en iyi bigimde saglayan adayin belirlenerek ige alinmasi gerekir. Aksi

halde bagta personel bulma olmak tizere tim se¢im gabalar1 bosa gidecektir™®.

Yukanidaki agiklamalarnin 1@t altinda personel se¢iminin amaci, personelin
yetenekleri ile igin gerekleri arasinde en iyi baglantiyr kurmak igin ¢alismak iizere orgiite
bagvurmus adaylarn, kisiliklerini, gérmus olduklan egitimi, yetenek ve ilgi duyduklar
konulan inceleyerek, bireyler arasindan ene uygun yeteneklere sahip olanlarn segmektir
diyebiliriz**’.

S6ziini ettigimiz uyum ve denge saglanamazsa, bundan isletme kadar, personel
de olumsuz yonde etkilenecektir’™®. Isletmeye uygun personel segememenin isletme ve

birey agisindan yol agacagi zararlart asagidaki gibi siralamak miimkiindir®.

Isletme Acisindan:

o Is kazalari artar.

233 ABUNCUOGLU, s.106.

24GEYLAN, Personel ..., s.68.

BGZTURK, s.42

Z5GEYLAN, Personel ..... 5.69 o

218tk OZKAZANC, “Personel Secimi Teknikleri”, ANKARA TICARET ODASI DERGISI; S.6-12
(1976), 5.26.

ZBBINGOL, 5.91.

90ZTURK; 5.43.
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o Gire ve israf artar.

e Personel devir hiz:t artar (Bireyin isten ¢ikarilmasi ya da bireyin igten ayrilmasi
nedeniyle)

e Zaman ve parasal kayiplar olusur.

e Maliyetler artar.

e Hizmet ici egitim giderler: artar.

o Isletmede ¢alisan diger personel de olumsuz etkilenir.

e Isletmenin iklimi bozulur.

e Etkinlik ve verimlilik azalir.

Birey Acisindan:

e Yeteneklerinin tizerinde bir i§ i¢in segildiginde bunalima girer.

e Yetenek, bilgi ve egitim diizeyinin altinda bir gorev igin secildiginde isi
benimsememe, ciddiye almama s6zkonusu olabilir.

e Morali diiger.

e Is doyumsuzlugu ortaya ¢ikar.

e Ise baghlig1 azalir.

¢ Verimsizlik baggosterir.

Isletmelerde personel segimi hayati bir konudur. Personel bulma ¢abalarinda
oldugu gibi, personel se¢imi de isletmelerin personel bolimlerinin sorumlulugu altindadir.
Cok biiytik isletmelerde personel bulma ve segme gdrevi yine bu bolim iginde yer alan
“ise alma yoneticisine” verilir. Orta ve kugik isletmelerde bu gorev personel
miidiirlerince yiritilir™’. Burada ilgili yoneticilere diigen gérev; zel bir segim sistemi
kurulmali, personel adaylarinin saptanmasindan, se¢im isleminin gergeklesmesine kadar

yapilacak degerleme ve segme iglemi belirlenmelidir™".

B. PERSONEL SECME ISLEVINi ETKILEYEN FAKTORLER

Personel segme islevinin basar1 gostergesi, segilen yeni personelden beklenen
vermin en kisa siirede alinmasidir. Ancak yerine getirilen her g¢abada oldugu gibi,
personel segiminde de segimin bagarisini dogrudan etkileyen bir takim faktdrlerden soz

etmek miimkindiir. Bu faktérler su sekilde 6zetlenebilir™*:

-Personel Planlan : Personel planlar, personel segmekle gorevli kisilere, isletme
icinde hagi islerin, ne zaman bosalacag: ve hangi kaynaktan (i¢ veya dis) doldurulmast
gerektidi bilgisini verir. Bu bilgiler personel segiminin rasyonel ve etkili bir tarzda
yuritiilmesini saglar. Yalnig planlar, personel segimini gereksiz bir ugras haline getirir.

-Is Analizleri : Is analizi bilgileri personel secim siirecinin can damarim olugturur.
Personel segim 6lgiitii hatirlanacak olursa, segilecek adaymn niteliklerinin agik olan igin
gereklerine esitlenmesi gerekir. Is gerekleri, yani isin en iyi bigimde yapilabilmesi igin
personelde bulunmast gerekli vasiflar, is analizi bilgilerinden ve yoneticilerin

GEYLAN, Personel .., 5.69.

Z'{lhan ERDOGAN, <isgiiciiniin _Secimi ve Ise Yonlendirilmesinde Psikoteknik Yaklasim
Sempozyumu”, M.P.M.Ya.No. 403, Ankara, 1989, s.11.

BIGEYLAN, Personel ..., 5.70
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gorislerinden yararlanilarak elde edilir. Eger, agtk olan igin analiz bilgileri saghkli degilse,
personel segim Olgiitliniin birinci tarafi (is gerekleri) yanhs olacaktir. Bu durum yanlig
personel segimine neden olacaktir.

-Personel Bulma Cabalan : Personel se¢imiyle gorevli uzmanlarin kars1 kargiya
kaldiklari bir sinirlama vardir. O da bagvuran adaylar arasinda en uygun kisiyi segme
zorunlulugudur. Eger, personel bulma gabalari sonucu belirli niteliklere sahip, yeterli
sayida bir aday grubu olusturulamamigsa, bu adaylar arasindan yapilan bir se¢im bagarilt
bir segim olmayacaktir. Bu nedenle personel bulma gabalari se¢imin etkinliginde dnemli
rol oynar.

-Ahliki Degerler : Personel segiminin basarisi, personel segmekle gorevli kisinin
gorev bilinci, objektifligi ve ahlaki degerlerinden 6nemli Olgiide etkilenecektir. Segim
siirecinin tiim agamalarinda gorevli, 6rgiit iginden ve 6zellikle gevreden gesitli baskilarla
karst kargiya kalacaktir. Personel segmekle gorevli kisi veya kigilerin ahlaki standartlarinin
yitksekligi personel se¢iminin bagari ihtimalini ylikseltecektir.

-Orgiitsel Kisitlayicilar : Personel segiminin etkinliginde rol oynayan isletme igi
faktorlerden en onemlisi, biitge ve politikalardir. Bitgeler ve politikalar personel bulma
ve se¢me siirecinde bir takim kisitlamalar getirir. Biitge sinirlamasinin olmadigi personel
bulma ve se¢me g¢aligmalarinin miikemmel olmasi dogaldir. Ancak bu taktirde ise alma
islevinin maliyeti ¢ok yiiksek olur. Yuksek maliyet de orgiitsel etkinligi bozar.

C. PERSONEL SECIM SURECI

Personel se¢im siireci, ig igin bagvuran kisiler hakkinda anlaml bilgiler toplanmasi
amactyla cesitli yontem ve araglar kullanilmasi ve sozkonusu bilgilerle 15 analizleri
calismalarinda belirtilen gerekler arasinda bir uygunlugun aranmasini yansitir. Bu stireg,
ayni zamanda, adaylar hakkinda bilgiler elde edilmesine yardimi olacak ydntemler
serisidir™”.

Guniimiizde ¢agdas yonetim anlayigini benimseyen isletmeler, daha objektif ve bilimsel
bir yaklagimla personel segim teknigini gelistirmiglerdir™*. Personel segiminde gok gesitli
siireglerin olmasina ragmen, iyi bir se¢im sistemine sahip oldugu soylenen isletmelerin
uyguladig: standarda yakin bir siireci, SEKIL-3"deki gibi sematize edebiliriz.

BINGOL, 5.92.
B4SABUNCUOGLU, 5.107.



SEKIL-3 : Personel Segim Sireci
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KAYNAK : ERDOGAN, s.13.

Bu uygulama sireci geneldir. Bazi isletmeler boyle bir siireci tamamlamak
durumunda iken, bazilari bu siirecin belirli dilimlerini degerleme diginda birakacaklardir.
Personelin segimi ve ise yerlestirilmesinde byle bir siirecin kullamlmasi halinde segim
isleminin tutarh veya etkili oldugunu sdylemek dogru olmayacaktir. Segimin etkinligini
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belirleyen faktor, bu siirecin her diliminin etkinligini saglamak ve dilimler arast iligkiyi
235

anlamh bir sekilde kurmaya baghdir™".

Segim stireci 6rgiit iginden veya digindan olsun tiim adaylara uygulanir. Ancak
orgit icinden adaylar i¢in segim siirecinin bazi agamalan (adaylarin kabiilii, referanslarin
kontrold, is isteme formu doldurma, saglik kontrolii gibi) pas gegilebilir.

Personel segiminin bagarist biyiik 6lgiide tst yonetimin segime verdigi oneme
baghdir. Aynintili ve maliyetli bir segim strecinin geregine inanmayan yonetim altinda

gergeklestirilen secim biyiik 6lgiide basarisiziga mahkum olacaktir™®,

1. ik Gériisme

Ik goriisme genellikle personel departmanindan bir gorevli ile is icin basgvuran
kigi arasinda yapilmaktadir. Bu gériisme sirasinda ayrintih bir bilgi alis verisi sozkonusu
degildir™’. Tlk goriismenin amacy, acik olan is i¢in miiracaat eden kisiler arasindan, ig igin
uygun nitelikte olmayan elemanlarin ayiklanmasidir™®. Bu goriisme sirasinda 1§ igin
bagvuranlar genellikle nasil bir i§ aradiklarini belirtirler ve isletmenin kendi isteklerini
veya igletmenin kendilerinin istediklerini ne olgide kargilayabilecegini 63renmek isterler.
Birgok isletme bu asamada is igin miiracaat eden kisiye herhangi bir belge doldurtmazlar.
Is istek belgesi, i isteyen kisinin isle ilgili niteliklere sahip olmasi ve ige alinma olasiliginin
s6zkonusu olmas: halinde doldurulur. Adayla ilgili ilk izlenimler ilk gériisme asamasinda

belirlenir®®.

2. Is Istek Formu Doldurma

Ilk gériigmede eleme diginda kalanlara doldurulmak iizere is isteme formu verilir.
Ancak bu ise kabul anlamina gelmez**’. Bagvuru formlari, adaymn kimligini belirlemek ve
onun ige uygunlugu hakkinda baslangi¢ olarak yeterli bilgi elde etmek igin kullanilan ve

bagvuru sahibi tarafindan doldurulan formlardir®'.

Bir is istek formunda genellikle sorulan sorular sunlardir: Medeni durum, yas,
bakimi kendisine bagh kisilerin sayis1 ve kimlikleri, 6grenim durumu, gérmiis oldugu
kurslar, daha 6nce galiymis oldugu 15 yeri ve yapmis oldugu gorevler, daha 6nce almig
oldugu ucret, ¢alismak i¢in isteyecegi ucret, onceki igyerinden ayrilis nedenleri, serbest
zaman faaliyetleri, askerlik durumu, kendilerinin kigisel ve ¢aligma durumuna iliskin
olarak referans alinabilecek kisiler, kullanabildigi biiro araglan v.s.***

ZERDOGAN, s.12.

BSGEYLAN, Personel ..., s.71.

ZTSENATALAR, 5.122.

#¥Selcuk YALCIN, Personel Idaresi, isletme Fakiiltesi Ya.No. 9., Istanbul, 1971, 5.63.
PSENATALAR, s.122.

205 ABUNCUOGLU, s.108.

IBINGOL, 5.93.

*2SENATALAR, s.122.
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Formda yer alacak sorular, is bagarisinin ya da basarisizliginin gegerli gostergeleri
olacak bigimde segilmeleri gerekir. Sorular, ahldka aykin sorulan tegvik edecek ve irk,

dil, din ve siyasi diisiinceleri agi3a ¢ikaracak nitelikte olmamalidir®®

Ornek bir i istek formu EK-3’de gosterilmistir.
3. Ise Alma Testleri

Personel segiminde en ilgi ¢eken asamalardan biri de test yontemi ya da
psikoteknik incelemedir. Psikoteknik, genellikle personel adaylari tizerinde test

uygulamalarini igerdiginden testlerle es anlamda kullanilmugtir®*,

Psikoteknik yontem, bazi kigisel Ozelliklerin yant sira insanlarin zihinsel ve
bedensel yeteneklerini gelisgtirme siireci hakkinda tutarli tahmin yapmaya yarayan bir

testler toplulugudur®®.

Personel segminde psikoteknik yontemin kullanilmasinin temel amaci, bireyleri ige
ve ig yerine uyarlamak, ayn1 zamanda iggorenlere yapabilecekleri igler arasindan en uygun
olan i§i yaptirmaktir. Bireyin ise uyumu, 1sin gerektirdigi duglinsel ve bedensel
yeteneklere sahip olmasi ve ise iligkin bazi kigilik degigkenlerini tagimasi ile miimkan
olurken, ig yerine uyumu, istek ve bekleyislerinin, deger 'yargilarmin ve psiko-sosyal
yapisinin isyeri ile uyum saglanmastyla miimkiin olacaktir®*.

Personel segiminde psikoteknik yontemden yararlanilmak isteniyorsa bu amagla,
psikoteknik segim sisteminin kurulmasi gerekir. Boylelikle belirli isler igin uygun olacak
testler saptanabilir. Isler igin gerekli olan bilgi ve yetenek 6zellikleri her is igin ayr ayr
saptanur. Islerle ilgili 6zelliklerin uygun testlerle saptanmas: i¢in her bir is igin yapilig

siireci ve gerekli yetenek bakimindan belirlenmesi gerekir®*’.

Psikoteknik yontemde uygulanan testler, i gerekleri ile personelin nitelikleri
arasindaki iligki derecesini ortaya koyar. Bu testler bigim olarak iki gruba ayrilir. Bunlar,
kagit-kalem testleri ve aletli testlerdir. Kagit-kalem testleri adindan da anlagilacag: tizere
tercihlerin kagit tizerine aktarimini gerektirir. Ornegin, muhasebe servisine alinacak bir
elemana verilen matematik testi kdgit-kalem testine giizel bir 6rnektir. Aleth testler, is
yerindeki galigma kogullarina benzer ortamlarda yapilan gorsel nitelikli denemelerdir. Bir
sekreter adaymna daktilo ile yazt yazdirmak veya bir torna is¢isine, torna tezgahinda bir is

yaptirmak aletli testlere 6rnek olarak verilebilir™*®.

Yukaridaki agiklamalart 6zetleyecek olursak; iggoren adaylan arasindan uygun
olanlarin secilmesi iglemi, kigisel farkliliklarin bulunmasi, bireylerde temel is 6zelliklerinin
saptanmasi geklinde gergeklesecektir. Boylece islerin gerektirdigi ézellikler saptanacak,

*BINGOL, 5.93.

249SABUNCUOGLU, s.112.

*lhan ERDOGAN, “Isgorenin Secim ve Ise Yerlestirilmesinde Psikoteknik Yéntemi”, YONETIM
DERGISI, V.II. S.6 (Ekim-Aralik 1977), s.67.

2%6{lhan ERDOGAN, Isletmelerde Kisi Deperlemede Psikoteknik, Ugdal Nesriyat, istanbul, 1980, 5.138-
199.

#ISENATALAR, s.134.

28GEYLAN, Personel ...., s.72.
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daha sonra adaylarin oOzellikleri degerlenecek, kigisel farkliliklar bulunacak, yapilan
degerleme galigmalarina gore bir tahmin yapilacak ve iggbéren adaylari arasindan bazilart
ise alinacaktir. Bu ¢aligmada 6nemli olan yon, degerlemenin objektif olarak yapilmasi ve
6n tahminin  tutarh  olmasmin  saglanmasi  olacaktir. ~ Gerek  bireylerin
degerlendirilmesindeki objektiflik, gerekse 6n tahminin tutarliig: psikoteknik degerleme
yontemiyle daha kolay ve daha anlamli olacaktir. Bu degerlemeler sonucunda ige ve
igyerine en uygun olan aday segilecek, bu adayin yapisal 6zellikleri hakkinda bilgi sahibi’
olunacak, ayrica elemanlarin gelecekteki bagan ve ozellikleri hakkinda tahmin yapma

olanagida ortaya gikacaktir™,

Personel segiminde ige alma testleri uygulanirken test maliyetinin de gézoniinde
bulundurulmasi gerekir. Aday personele uygulanacak ige alma testleri isletme iginde
gelistirilebilecegi gibi igletme disindan da satin alinabilir. Sayet bu testler, personel ihtiyaci
¢ok sik giindeme gelmeyen veya bagvuru sayisi az olan igler i¢in alinmig veya geligtirilmis
testler ise, testlerin getirdigi yarar maliyetini karsgilamiyacaktir. Unutulmamalidir ki testler,
personel segim sisteminde uygulanan bir kag teknikten yalnizca bir tanesidir. Yani, testler
dogru personele karar vermek i¢in tiimiiyle yeterli bir ara¢ degildir. Cunki testlerin
kapasitesi adayin Olgilebilir faktorleri ile simirhdir. Adaymn test yoluyla 6lgiilemiyen

yanlari goriisme gibi tekniklerle irdelenir™’.

a) Testlerin Gegerliligi

Psikoteknik yontem igersinde yer alan her testin ayn ayn gegerliligi - ve
giivenirliligi 6nemli oldug kadar, test grubunun tiimiiniinde gegerli ve giivenirliliginin tam
olmasi gerekir®'. Testin gegerli olmasi demek, testin ortaya koydugu sonuglar (Puanlar)
ile adayin ig performans: (basarist) arasinda anlaml bir iligki olmast demektir. Sayet bir
testin ortaya koydugu sonuglartesti alan adaymn is performansini yansitmiyorsa, o test
gegerli bir test olarak kabul edilemez.

Tek bagsina bir testin gegerli olmas: yeterli degildir. Gegerli olan testin giivnelir
olmasi da gerekir. Testin givenirliif idemek, aday testi ne zaman alirsa alsin, aym
sonuglara (puana) ulagmasi demektir. Sayet, sansa bagl olarak her seferinde sonuglar
(puanlar) degisiyorsa, testin givenirliginden séz edilemez. Testin giivnelir olmasi, testin
gegerliligini de ortadan kaldirir.

Isletmelerin ige alma testlerini uygulamadan once bu testlerin gegerlilidini
sinamalan gerekir. Testlerin gegerliliginin sinanmasinda iki yaklagim giindeme gelir. Bu
yaklagimlara “gorgiil” ve “rasyonel” yaklasim adi verilir.

Gorgiil yaklasimda, testlerin gegerliliini simamak igin, test sonuglari (puani) ile
isle ilgili bir kriter (genellikle, performans) arasinda bir iliski kurulmaya caligilir. Bu
iliskiyi ortaya koymak igin ise alinacak belirli bir aday grubuna bir test uygulanir. Daha
sonra bu adaylar ise alnir ve performanslan 6lgiliir. Testin gegerli olmast i¢in alinan bu
performans élgimleri ile adaylarin daha 6nce aldiklan test puanlar arasindan anlamli bir
iliski olmasi gerekir. Bu iligki yoksa test gegerli degildir.

ERDOGAN, “Isgiiciiniin Segimi.... , 5.15.
*GEYLAN, Personel ..., 5.73.
BIERDOGAN, “Isgdrenin Secim ...”, 5.71.
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Rasyonel yaklagimla testlerin gegerliliginin sinanmasi ilgili gorgil yaklagimla
sinama olanad1 bulunmadigi zaman soézkonusu olur. Ornegin, test etmek igin yeterli
sayida bir aday grubu yoksa, rasyonel yaklagimla testin gegerlilifini stnamak gerekir.

Rasyonel yaklagim, gorgiil yaklasima gore ¢ok daha az guvenilir bir yintemdir.
Rasyonel yaklagima gore bir test, isin basarilh bir bigimde yapilmasi igin gerekli olan
becerileri kismen ortaya koyuyorsa, o test gegerli bir testtir. Ornegin, daktilo yazmak igin

ise alinacak bir adaya daktilo yazdirmak rasyonel yaklagima gore gegerli bir testtir>>.

b) Test Tiirleri

Tek bir testle bir adayin tiim niteliklerini belirlemek olanaksizdir. Bu nedenle agik
olan isin gereklerine gore adaya bir dizi test uygulanabilir. Adaya uygulanan bu test
topluluguna “test bodaryast” ad1 verilir. Cok ¢esitli psikoteknik test tiirii mevecut olmakla
birlikte personel segiminde kullanilan en 6nemli test tiirleri; zeka testleri, bilgi testlert,

yetenek testleri, kisilik testleri ve ilgi testleri olarak siralanabilir®>’.

aa) Bilgi Testleri

Bazi islerin yapilmasi personelin isle 1lgili genel veya 6zel bilgilere sahip olmalarini
gerektirir. Bu durumda bilgiyi gerektiren isler igin personel segimi yapilirken psikoteknik
se¢im sistemi icine bilgi testlerininde alinmasi gerekir’*. Bilgi testlerinde adayin ise
doniik bilgi diizeyine sahip olup olmadid1 arastirilir. Ornegin, muhasebeci igin matematik
testi, bir pilot igin kabin testi gibi, bilgi testlerinin gegerli olabilmesi igin 15in gerektirdigt
bilgiyi stnamast gerekir®’.

bb) Yetenek Testleri

Giiniimiizde kisilerin diisiinsel ve bedensel yeteneklerini degerlemede bagarili bir
sekilde kullanilan test turudir. Kisilerin mekanik veya matematiksel kavrama
yeteneklerinden, parmaklarnini kullanma yetenegine, ¢izilmis bir makina pargasim algilama
yeteneginden, olaylar arasi iliski kurma yetenegine kadar gesitlendirilebilecek tim
yetenekleri degerlemeye yarayan digiinsel ve bedensel yetenek testleri kisilerin belirli bir
zamandaki durumlarim degerleyen, gereginde bazi yaklagimlarla gelecekteki basarilarint
da degerleme olanag: vermektedir’°. Bir bakima bireylerin neyi yaptiklarini degil, en iyi
neyi yapabileceklerini 6grenmek amaciyla yetenek testleri uygulanir. Genellikle isin ya da

meslegin gerektirdigi becerilerin saptanmasina gahsir®”.
cc) Zeka Testleri

Isletmedeki her is belirli olgide disince ve kavrama yetenegi gerektirir. Bu
nedenle psikolog, sosyolog ve iktisatgilar bireylerin zekd diizeyleri ile yakindan

B2GEYLAN, Personel ...., 5.73-74.
23SABUNCUOGLYU, s.112.
ZYERDOGAN, “Isgorenin Secim ....”, s.71.
SGEYLAN, Personel ..., 5.74
BSERDOGAN, Isletmelerde Kisi ..., 5.154.
»’SABUNCUOGLU, s.113.
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ilgilenmektedirler. Ciinkii kiginin zekdsi (entellektiiel yetenegi) ile bir istéki basarisi
arasinda siki bir iligkinin oldugu kanitlanmugtir.

Zeka testleri ile 6grenme kapasitesi, problem ¢ozebilme yetenegi gibi zihinsel
olgalarin saptanmast olasidir’™®. Bu testlerle adaymn disiinme yetenegi, bellegi, mantigy,

anlayigi, 6grenme yetenegi, sosyal algilari vb. diisiinsel 6zelliklerinin diizeyi 6lgiliir™®.

dd) Kisilik Testleri

Kisilik, genel bir yaklagimla, 6zel bir kisiyi nitelendiren ve bireyler arasindaki
farkhihig1 ortaya koyan psikolojik 6zelliklerin tamamini yansitir. Bu 6zelliklerin neler
oldugu, bagka bir deyisle bireyin sahip oldugu psikolojik 6zelliklerin, kisilik yapisinin nasil
oldugu kisilik testleriyle belirlenmeye ¢alisihir®®. Kisilik testlerinin gegerliligi her zaman
tartigma gotirir. Cinkd adayin performans ile kisiligi arasinda dogrusal bir iligki oldugu
tartigma gotirir bir konudur.

ee) Ilgi Testleri

Ilgi testleri bir kisinin yapmakta oldugu veya ayapacad: ise karsi ilgisini dlgmek
amactyla kullanilmaktadir. Bu tir testlerin hareket noktasi; isine ilgi duyan bir kisinin,
isine ilgi duymayan bir kisiye oranla daha bagarili olacagi gorisidir’®'. Bu bakimdan ilgi
testlerinin amaci, bir bireyin meslegi veya gorevi kargisinda tutkularini, zevklerini, i§ disi

ugraslariny, tatil ve bos zamanlarint nasil degerlendirdigini belirlemektir®®.

Buna karsilik kisinin ilgi duydugu isler igin yetenegi olmayabilir. Ornegin, bir kisi
miizisyen olmaya can atar, fakat bu konuda yetenegi yoksa normal olarak iyi mizisyen
olmasi imkansizdir. Bu nedenle test uygulamasi sirasinda bu tir adaylarin dikkatle
izlenmesi gerekir. Kiginin tutum ve davraniglarini belirlemek amaciyla test sorular: arasina

. T : 263
denetim niteliginde bazi sorularin konmasi yerinde olur™".

4. Secim Goriismeleri (Miilakat)

Personel se¢iminde goriisme; bir isletme veya kurumun, personel thtiyag duyulan
is ya da mevkilerine atanmak isteginde olan kisilere, orgiitge gorevlendirilen bir veya
birden fazla kisinin karsilikh konusup, bu adaylarin orgiitte galigip, ¢alismayacaklarina
iliskin degerlemenin yapilmasinda yararlanilacak izlenimlerin saglanmasi eylemidir™®.

Personel segiminde engok kullanilan yéntem olan goriigme yontemi, her diizey ve

nitelikteki personelin segiminde uygulanabilir. Bu yontem, segim karari igin tek bagina
kullanilabildigi gibi, diger yontemlerin tamamlayicisi olarak da kullanilir®,

B*ERDOGAN, isgorenin Secim ..., 5.70.
Z9ASKUN, s.54.

20BINGOL, s.111.
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Ik goriismenin kisa, 6z ve eleyici nitelifine karsilik, yapilan bu ikinci ya da temel
gorisme daha uzun, aynntili ve se¢ime yoneliktir. Bu nedenle bu goriigmeye, se¢im
goriigmesi, i3 gérigmesi ya da son goriigmede denebilir.

Segim goriigmesinin iki temel amact vardir. Bunlar™®;

e Adayin niteliklerinin igin gereklerine uygunlugunu aragtirmak,
eAdaya igletme ve is hakkinda bilgi vermekdir.

Secim goriigmeleri, bazi igletmeler tarafindan personel se¢mede bir basamak
olarak kullanildig1 halde, bir kisim isletmelerde ise tek bagina bir personel se¢im yontemi

olarak kullanilabilmektedir®’.

Secim gorigmelerinin - yararli yonleri oldugu kadar eksikleride wvardir.
Goriigmelerin  giivenilirlii ve gecerliligi tartisma gotirtir bir konudur. Goriigmenin
giivenilirligi demek, gorigme sonunda yapilan degerlemenin gorismeciden goriigmeciye
degismesi demektir. Ancak, yapilan aragtirmalar, farkhi gorismecilerin aym daay
hakkinda farkli sonuglara ulastigmi ortaya koymustur. Bu nedenle gortigmelerin
giivenilirligini arttirmak igin adaya benzer sorular sorulmasi ve verilen yanitlarin

sistematik olarak kaydedilmesi 6nerilir*®®,

Ulkemizde personel segiminde kullanilan yontemler arasinda kiigiik ve buyiik

isletmelerin %92’sinin sadece goriigme yontemini kullandiklart ortaya grkmugtir™.

a) Goriisme Tiirleri

Segim goriigmeleri genelde bire bir temeline gore yapilir. Bununla birlikte bazen
grup gorusmeleri de kullanilir. SEKIL-4’de aday ve goriigmec: sayisi agisindan farkl
goriigme uygulamalar belirtilmigtir.

SEKIL-4 : Sayisal Agidan Goriisme Uygulamalart

GORUSMECI SAYISI ADAY SAYISI
1 1 >Kigisel Goriigmeler
2 veya daha gok 1
1 2 veya daha ¢ok >Grup goriigmeleri
2 veya daha ¢ok 2 veya daha gok

KAYNAK : GEYLAN, Personel ..., s.76.

Adayin iki veya daha fazla gorugmeciyle bir araya gelmesi, goriigmecilerin ayni
soru ve yanitlar iizerinde deZerleme yapmalarina olanak verir. Bu durumda goriismelerin
gitvenilirligini arttirir. Goriigmecinin iki veya daha fazla adayla birlikte goriigmesi ise,
goriigmeciye zaman kazandirmasi ve adaylar arasinda kiyaslama yapabilmesi agisindan
Onem tagir.

#SSABUNCUOGLU, s.114.
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8GEYLAN, Personel ..., .75 o
26%{lhan ERDOGAN, Isletmelerde Personel Secimi ve Basari Degerleme Teknikleri, 1.U. Isletme

Fakiiltesi Ya.No. 248, Istanbul, 1991, s.65.




54

Bire bir veya grup halinde gorigiilstin, her gorigme, goriigme sirasinda sorulan
sorulara gore farklihk kazanir. Bu farkliliklar goriigme tiirlerini olugturur®.

aa) Planh Gériisme

Bu tir goriigme, dogrudan dogruya, yiiz yiize soru sorup, cevap alma seklinde
yapilan gorigmedir. Bu teknige goére; goriismeden once goriigsmede sorulacak sorular
belirlenir ve bunlar bir form bigimine getirilir ve kolaylik olsun diye yanitlar i¢in formda
bir yer ayrilir. Form, ya goriisme sirasinda ya da goriismeden hemen sonra doldurulur,
Hazirlanan bu sorular ise bagvurmus adaylarin timiine teker teker yoneltilir. Her adaya
aynt sorulanin yoneltilmesi, 6zellikle ¢ok sayida aday olmast durumunda, adaylar arasinda
kiyaslama yapma kolaylig1 saglar ve gériigmenin giivenirligini arttrir®’. Bu istiinligiine
karsin belirli soru kaliplarina bagl kalindig: i¢in esneklikten yoksun olusu ve adayin

kisiligini saptamakta yetersiz kalig: yontemin elestirisi olarak gosterilebilir*’.

bb) Plansiz Goriisme

Bu gorisme tirinde goOrigmeciye, ele almacak konularin belirlenmesinde
serbestlik tanmmir. Adaya sorulacak sorular gorligmeci tarafindan gorisme sirasinda
uretilir. Yani sorulacak sorular onceden belirlenmez. Gorismecinin buradaki baglica
gorevi, aday1 yonlendirmek ve 6nemli kelimeleri veya cimleleri tekrarlatmaktir. Béylece
adayin duygusal tepkileri tutumlan ve gortigsleri hakkinda daha ayrintili bilgiler almak

miimkiin olabilir®”,

Ote yandan bu goériisme tirii, planl goriismelere kiyasla daha az giivenilirdir.
Cunkl plansiz gorigmelerde gorigmenin akigina goére her adaya farkli sorular
sorulacaktir. Bu durum adaylar arasinda kiyaslama yapmayi zorlagtirir. Gérigmenin belirk
bir gergeve igersinde gergeklestirilmemesi goriigmecinin, adayin yetenek ve bilgi diizeyini
ortaya koyacak sorular yonlendirmesine firsat vermeyebilir.

cc) Karma Goriisme

Karma goriigme tir, planli ve plansiz goriigmenin birlikte uygulanmasidir.
Karma goriigme pratik ve yararliligi nedeni ile personel segiminde genis bir uygulama
alani bulur. Gorugme sirasinda adaya yoneltilen planli sorular adaylar arasinda
karsilagtirma yapma olanagt veren temel bilgileri saglar. Adaya yoneltilen planlanmamig

sorular ise, adaylar arasindaki belirli farklarn tanimlanmasin kolaylastirir®™*.

dd) Baskih Goriisme

Baskili gériismenin amaci adayin dengesini nasil korudugunu, intibak yetenegini
ve kendisini ne kadar ¢abuk toparladigii gormektir. Gorugsmede baski ogesi $oyle
tamimlanmaktadir; bireyi yiiksek derecede basarilt olmaya gudileyen ve bunun igin de
onu savunan durumuna sokup, ilerlemesi konusunda bile bile sayirtmaya ¢aligma yoniine

YOGEYLAN, Personel ..., 5.76-77.
MBINGOL, s.115.
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gitmektir. Goriigmeci sézkonusu baskiyl, arkadasga rollerden, digmanca davraniglara
kadar degisen bir tutum iginde uygular. Goriigme iyi bir sekilde yonetilmezse ¢igrindan
¢ikabilir®”.

Bu goriigme tiirti agik olan igin gerekleri agin bir strese dayanma gerektiriyorsa,
adayin buna nasil bir tepki verecegini 0grenmek amaciyla uygulanir. Ancak baskili
gorusmeler diger gorugme tirleriyle birlikte gergeklestirilmelidir. Aksi halde tek basmna

anlam ifade etmez®’®.

ee) Grup Goriismesi

Daha ¢ok yonetici segiminde kullanilan grup goriismesi oldukga ilging ve yeni bir
uygulama tirtidir. Personel segiminde boyle bir gériigme tiriine igletmeleri siiriikleyen en
onemli neden zaman kaybini 6nlemek ve aninda kargilagtirma ve degerleme olanagi elde
etmektir. Grup goriigmesi strasinda adayin kigisel girisimi, saldirganlik, denge, yeni
kosullara uyabilme, duruma gore gelistirilen davranig ve kisilerle 1yi geginme 6zellikleri
kolaylikla gozlenebilir. Grup goriigmesinde iki yol izlenebilir. Birincisi, goriigmeci 10-15
kisiden olusan grubu kargisina alir, bir sinav niteliginde ¢esitli sorular yoneltir ve en dogru
yanit verenler ve agik olan isin gereklerine uygun olanlar segilir. Ikinci yol ise; genellikle
yonetici adaylari grup olarak bir odaya toplanirlar ve baslarinda goérigmeci yerine
gozlemci bulunur. Adaylar kend:i aralarinda belirli bir konu tizerinde tartigirlar. Bu sirada
gozlemci, tartigmalari ve adaylari yakindan izleyerek onderlik yetenegine sahip, en
diizgﬁz%konusan, anlayig, kavrama, algilama, yargilama gibi yetenekler tagiyan kisileri
saptar”’’,

Adaylardan ¢oziimii istenen varsayimi dayali sorun, agik olan isi yaparken
karsilasabilecegi tiirden olmahdir. Bu sekilde goriigmenin gegerliligi artacaktir™”.

b) Goriisme Siireci
aa) Hazirhk

Goriigme siirecinde ilk agama, goriismeci tarafindan yapilacak 6n hazirliktir.
Bunun iki temel nedeni vardir. Birincisi, gorismelerde siire, incelenmesi gereken biitin
konulan kapsayamiyacak kadar kisadir. Ikincisi, gérismeci oénceden agirlik verecegi
konular1 belirlemezse, sonradan edinecegi izlenimler nedeniyle, Onceden Uzerinde
durmaya kararli oldug ubir ¢ok noktayr hatirlayamiyacaktir. Hazirhk asamasi,
gorigmecinin onem verdigi soz konusu noktalari 6nceden saptayip, bunlara iligkin
bilgileri adaydan saglayarak, daha tutarli sonuglara varmasini saglar. Bunun igin goriisme

baslamadan 6nce asagidaki noktalarin kararlastinlmast gerekir’”.

e Uygun gorigme trlerinin segimi

?5Inal Cem ASKUN, “Isgéren Seciminde Miilakat” 1.U. ISLETME FAKULTESI DERGISI; C.1, S.1
(Nisan 1972, s.112.

*®GEYLAN, Personel ... 5.78. o

LS . Miilakat Teknikleri ve Meslege Yoneltmede Uygulama, Is ve Isi Bulma Kurumu Ya.No.
141, Ankara, 1980, s.6.

GEYLAN, Personel ..., 5.78.

9 ASKUN, [sgoren, s.47.
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oI5 gerekleri tizerinde yapilacak bir ¢alismaya dayanilarak, goriisme kapsamina
alinacak noktalarin belirlenmesi.

e Goriigmelerin sayisiin saptanmast. Eger birden fazla olacaksa, adaylarin
hepsinin ayr1 ayrt mi; yoksa birlikte mi goriigme yapacaklarinin belirlenmesi

eHer adaydan elde edilebilecek tim bilgilerin 6nceden gozden gegirilmesi ve
boylece tizerinde durulacak etkenlerin belirlenmesi,

o Goriigmenin yapilacagt yer, goriisme swrast gibi dizene iligkin konularin
kararlagtinlmast. ‘

Aynica gorigme adaymn 151 kabul etmesi i¢in kendisini ikna amacini tagiyorsa
gorugmeci, adaya, isi olusturan gorevler, isin basan standartlari, 6demeler ve sosyal

haklarla ilgili bilgiler vermek igin hazirhkh olmalidir®®.

bb) Iletisim Kurma

Bu asamada gorigmeci, adayla daha once belirtilen giin ve saatte, dostga ve
samimi bir tavirla kargilayip kabul etmesi gerekir. Konugmaya konu digi meseleler
hakkinda sorular sorularak baglanir. Boylece heyecan ve gerginlik iginde bulunan adayin
rahatlamasi saglamir™'. Gériigmeci, goriigme sirasinda adayi rahatlatmak igin “beden dili”
de kullanabilir. Sicak bir tebessiim, adayin elini sikma, rahatlatici bir tavir ve masa
tzerindeki kdgitlan kanstirma gorigme bagslarken adayi rahatlatict bir tavir sézsiiz iletigim
ornekleridir. S6z konusu iletigim, rahatlatict bir tavir, giilimseme ve onaylar bigimde bag

sallama bigiminde goriigme boyunca sirdiirilmelidir®®.

cc) Bilgi Ahs-Verisi

Adayla samimi bir diyalog kurulduktan sonra sira bilgi ahg-verisine gelir.
Goriigmeci adayin 6zgegmigini, kisiligini ve diger Ozelliklerini 68renmeye g¢aligir.
Kuskusuz aday tstiin yonlerini gostermeye, olumsuz yonlerini ise saklamaya galigacaktir.
Burada gériigmeciye 6nemli rol diser. Adaya yoneltilecek yerinde sorularla onun her
yoniinii tammaya ¢aligmalidir. Goriismecilerin zaman zaman, yeri geldik¢e, “nigin, ne

. . . . : 8
zaman, nerede, nasil” seklinde zincirleme sorular yoneltmesi yararlidir™®.

dd) Bitirme

Goriisme sirecinin 4. agamasinda gorigme belirli taktikler izlenerek birilir. Soru
listesindeki sorularin bitmesine yakin veya goriigmeye ayrilan normal siirenin bitmesine
yakin goriismeci kendisine bir kapang konusmast yapmak igin bir stire yaratmalidir. Bu
noktada adaya siirenin sonuna gelindigini anlatmak amaciyla beden dilinin devreye
sokulmas! gerekir. Rahat bir oturug bigiminden dik bir oturus bigimine gegmek, saate kisa
bir g6z atmak, kapiya dogru bakmak adaya siirenin bittigini gOsteren sozsiz
davraniglardir. Gorilsmeci, bu asamada adaya bir sonraki asamayla ilgili bilgiler vererek
(genellikle, kendisine telefonla sonucun bildirilecegi) goriismeyi tamamlar”®*,

**GEYLAN, Personel ..., 5.79.
BIBINGOL, 5.119.
B2GEYLAN, Personel ..., s.80.

3 ASKUN, “Isgoren Seciminde ...”, s.113.
Z4GEYLAN, Personel ..., 5.80
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ee) Degerleme

Gorugmeci, gortgilen kiginin ayrilmasindan sonra, goriigme ile ilgili ayrintilh
bilgileri unutmamak amaciyla almig oldugu notlara da bakarak goériigmenin
degerlendirilmesini yapmalidir. Gorigmeci, goriigme ile ilgili bir degerlendirme formu
kullaniyorsa, bu formun ilgili boélimlerini goriigmenin bitiminden hemen sonra
doldurmalidir. Goriigmenin bitiminden hemen sonra goriismecinin kanisina gore adayin

ise alinacak nitelikte olup olmadig saptanmalidir®®’.

¢) Goriismenin Gegerliligini Etkileyen Hatalar

Personel se¢im stirecinin segme gorismeleri asamasinda yapilan bazi hatalar
goriigmenin bagarisin 10lumsuz yonde etkiler Bu hatalar gorigmeciden kaynaklanir.

aa) Halo Etkisi

Halo etkisi, gorigmecinin, adaymn g¢ekim alanina girmesidir. Adayin gorigme
baslamadan 6nce veya goriismenin baslangicinda davranis veya tutumlanyla gériismeciyi
olumlu veya olumsuz yonde etkilemesi (halo etkisi) goriigmenin seyrini” degistirebilir.
Halo etkisinde kalan yonetici adayin potansiyel performansini degerlerken objektif
davranamayacaktir. Ornegin, kararli ve kendine giivenen bir tavirla el sikan veya tath bir
giliimsemeye sahip olan aday gériigme baslamadan 6nce gorigmeci iizerinde ¢ok olumlu

izlenimler birakabilir®®¢,

bb) Pesin Hiikiimliiliik

Gorismecinin, gergek olandan ¢ok, niteliklerini kafasinda daha Onceden
belirledigi belli tipteki personel adaylarini bulmaya ¢aligmast gériismenin bagarisini direkt
olarak etkileyecektir’®’. Ornegin, baz islerin kadinlara gore olmadigina veya satis
personelinin uzun boylu ve yakisikh kisilerden olmasi gerektigini savunan bir goriisme
sonuglarini degerlerken bu gortslerine uymayan adaylara karsi tarafsiz olamayabilir.

cc) Kendini On Plana Cikarma

Goriigmenin etkinligin zedeleyen bir bagka yanliy da, gorigmecinin aday:
irdelemekten ¢ok kendini 6n plana ¢ikarmasidir. Bu kisiler goriigme esnasinda adaya
yaptiklarn igin ne denli énemli oldugunu, gegmisteki bagarilarini, sirketin gelecekle 1lgili
planlarini anlatirlar. Bu durumda goriisme daha gok bir sohbete doniigerek amacindan
uzaklasir.

dd) Gereksiz Sorular Yéneltme

Goriigmeci adayin potansiyel performansini ortaya gikaracak sorular sormalidir.
Bu amaca hizmet etmeyen, basma kalip sorular gériigmenin etkinligini azaltacaktir. Kar

BSENATALAR, s.151.
B5GEYLAN, Personel ..... s.82.
27 ASKUN, Isgoren, s.50.
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etmenin geregine inantyormusunuz? Bu isi sevecekmisiniz? gibi sorular bu tiirden

sorulardir®®.

Sonug olarak segim goriismelerinde, agik olan i igin isletmeye bagvuran personel
adaylarmnin kigisel 6zelliklerini, 6grenim durumunu, ig tecriibesini, ¢evresi ile iligkilerini,

isinde ilerleme arzusunu vb. ézelliklerini belirlenmeye galisilir™®.

Se¢im goriigsmeleriyle sagh bir sonuca varabilmek i¢in goriigmede ve goriigmecide

bulunmast gereken bazi 6nemli nitelikleri su sekilde 6zetleyebiliriz*°;

e Dostea iligki kurmak: Goriismeci adaya gergekei bir bigimde yaklagarak yardim
etmesi ve bunu hissettirmesi gerekir. Bunun igin, gérismecinin saygih ve giivenli
bir iligkiyi olugturmasi zorunludur.

eEsnek olmak: Goriigmeci aday hakkinda kesin kaliplagmig bilgiler almaktan
kaginmali, esnek olmali ve disiincelerini anlatan adaydan bazi ipuglan elde
edebilmek i¢in ¢ok dikkatli olmalidir.

e Saygili ve nazik olmak: Saygilh ve nazik davranig, her adayin hakki, her
gorrigmecininde sorumlulugudur.

e Iyi bir dinleyici olmak: Gériigmeci sadece ¢ok iyi dinlemekle kalmamali, ayni
zamanda adayin gizli kalmug diigiince ve davraniglarinin da farkina varmalidir.

e Gorigmeyi denetim altinda tutmak: Goériigmeci, adayin kendisini serbest bir
sekilde anlatmast igin cesaretlendirmeli, ancak bunun ¢ok kapsamli olmasindan
ka¢inmahdir.

e On yargili, egilim ve tutumlar kaldirmak: Goriigmeci, kendini daima kontrol
etmeli, denemeli, duygularini sinirlandirmali ve goériigme siiresince bu esaslara
uymaya O6zen gostermelidir.

e Objektif Olmak: Gortigmeci duygusal olmaktan kaginmali ve goriigsmede objektif
olmalidir.

Bu gibi konularda dikkat edilirse en biiyitk gérev ve sorumluluk gériigmeciye
dugmektedir. Bu nedenle yukarida sayilanlara ek olarak denilebilirki:

e Goriigmeci, igin geregi disinda adayin fiziksel yapisiyla asini  derecede
ilgilenmemeli ya da etkisi altinda kalmamahdir.

e Goriismeci agtk, anlagilir ve samimi bir dil kullanilmalidir. Adayr sayirtan ve
anlamay1 zorlastiran ifadelerden kaginilmaldr.

e Aday bir sinav havasina sokularak soru yagmuruna sokulmamalidir.

e Adayin hangi iglere ilgi duydugu ve bos zamanlarini nasil degerlendirdigi
aragtiriimalidir.

¢ Goriismede aday hakkinda bilgi toplamak kadar adaya bilgi verilmes: de
amaglanmalidir.

e Goriigmenin yapildig: yer ve fiziksel ortam sikiciliktan uzak, ig agici ve temiz bir
yer olmalidir.

BGEYLAN, Personel ..., 5.82.
B9SENATALAR, s.143.
[ A— , Miilakat Teknikleri ..., s.7-8.
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5. Referanslarin Kontrolii

Personel segim siirecinin 5. asamas: referanslarin kontrolii asamasidir. Is igin
bagvuran personel adaylarinin kigilik, ¢aliyjma durumu ve yasamlann hakkinda
kendilerinden alinan bilgiler yaninda referans olarak verdikleri kisilerden de benzer
nitelikte bilgiler alinmasi yoluna gidilmektedir. Adaylarin segim goriigmesi sirasinda ve is
istek formu tzerinde belizl;tlmis oldugu bilgilerin bazilar1 referans veren kisilerin sagladig

bilgilerle karsilagtirlabilir®".

Referanslar iki gruba aynlir. Birincisi 6zel referanslardir. Ozel referanslar adaym
saglam karakterli biri olduguna taniklik eden referanslardir. Bu tiir referanslar gogunlukla
adayin ailesi veya yakmlarmin verdigi bilgilere dayamir. Ozel referanslarin tarafsizlig
siiphe goéturir oldugu igin personel segiminde nadiren kullanilir.

Ikinci grup referanslar adayin ¢aligma yagamuni yorumlayan referanslardir.
Bunlara istihdam referanslar1 adi verilir. Istthdam referanslari, adayin bir 6nceki iginde
sorumlu oldugu ilk yoneticisi tarafindan verilir’®>. Eger aday ilk kez ¢alismaya basliyorsa,

okullardan elde edilen referanslar 6zellikle yeni mezun olan 63renciler igin istenebilir™”.

Yoneticiler referans olarak verilen kigilerin verdikleri bilgilere pek fazla
givenmezler. Gerekli gordikleri durumlarda dolayli yollardan aday hakkinda bilgi

toplama yoluna giderler veya bu agsamay1 pas gegerler®™.

Eger referanslar kontrol edilecekse burada iki yol vardir. Bunlar telefonla aramak
ve mektupla bilgt istemektir. Telefonla aramak hizli ve samimi yanitlar alinmasinda

295
yararldir™.

6. Bagh Oldugu Ilk Yonetici Tarafindan Segim Karari

Secim siirecinin bu agamasinda ige alma kararini kimin verecegi 6nem kazanir.
Sonugta, yeni alinacak personelden sorumlu olacak kisi onun bagh oldugu ilk yonetici
olacaktir. Bu nedenle isletmeler genelde ise alma kararimni personelin bagh olacag: ilk
yoneticinin almasini tercih ederler. Bu durumda personel béliiminiin goérevi, adaylan
secim siirecinin daha ¢nceki agamalarnindan gegirerek ise en uygun iki veya ti¢ aday ik

.. s 96
yoneticinin kararina sunmak olacaktir®™.

Adayin bagh olacagy ilk yonetici, isi daha iyi tanimakta ve departmaninda ¢aligsan
diger personelin uyum durumlarint ve yapilarii yakindan bilmektedir. Bu nedenle ilk
yoneticinin gorisii alinmal, aday hakkinda elde edilen bilgiler kendisine sunulmali ve ige
alnmas: disiiniilen adayla gorigtirilmelidir. Boylece adaymn ilgili departmana uyum
saglayip saglayamiyacagina, o departmanda yerine getirilen gorevlerin aday tarafindan da
yiiritiliip, yiritilemeyecegine daha gergekgi olarak karar verilebilir. Ayrica s6z konusu

PISENATALAR, 5.123.
P2GEYLAN, Personel ..., 5.83.
P3()ZKAZANC, 5.28.
PISENATALAR, 5.123.
PBINGOL, 5.97.
PSGEYLAN, Personel ..., 5.84.
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yonetici, adayin kendi onayinin alinmasiyla ige kabulii durumunda, tatmin olacak ve

yetkisinin ¢ignenmedigi kanisina varacaktir®’.

7. Saghik Kontrolii

Genellikle ige baslamadan 6nce ya da daha sonra deneme siirest iginde adaylarin
saglik kontroliinden gegirilmest gogu kez yasal bir zorunluluk olarak gergeklestirilir.
Ancak bu kontrol bir formalitenin yerine getirilmesi olarak degerlendirilmemeli, gok
yonlii bir inceleme yapilmalidir. Ozellikle fiziksel galismay: gerektiren bir iste personelin
aranan saglik kogullarina sahip olup olmadig: arastirilmalidir. Ornegin, iyi gérme, isitme
ya da ayakta uzun siire galigma giiciine sahip olmayist iste ¢ahgmasim giiglestirebilir.

Ayrica daym ruhsal ve diigiinsel agidan da saglikh olmast 6nemli bir konudur®®.

8. Ise Alma Karan

Personel segim strecinin yukarida yer verdigimiz agsamalarindan bagariyla gecen
veya reddedilmeyen adaylar igin ige alinmalari konusunda son kararin verilmesi gerekir.
S6z konusu agamalarda yapilan degerlemelerde olumlu sonuglar alinan adaylarin sayist
igletmenin ihtiyag duydugundan fazla olabilir. Bu bakimdan kimlerin alinacagina bu
agamada kesin olarak karar verilmelidir. Karar alma 6nemli ve gii¢ bir iglevdir, ancak bu
noktaya getiren agamalarin etkinlik derecesi karar almay kolaylagtiracaktir.

Kimin ve kimlerin ise alinacagina karar verildikten sonra, verilen kararlar ya
personel ya da bu departmanin yoneticisi tarafindan st yonetime sunulur. Ust yonetimin

onay1 alindiktan sonra ige alma kesinlesir ve aday ige baslama durumuna gelir™.

Acik olan bir i igin her hangi bir adaymn uygun goérilmemesi, onun yeteneksiz
oldugunu gostermez. Aday sadece o ige uygun degildir. Sayet, personel bolimi, se¢im
siirecinin bazi asamalarim bagariyla gegmis adaylart ileride bosalacak i1sler igin
dastiniliiyorsa, bu kisilerin bagvurularini ve diger se¢im degerlemelerini bir dosyada
muhafaza etmelidir. Bu amacin adaya da agiklanmas: gerekir. Segim sonuglarina yasal bir
itiraz olmast halinde de bu evraklar kanit olarak kullamlacaktir. Ise alinmis adayin
bagvuru formu muhafaza edilmelic;lgg. Personel sicil dosyasinin hazirlanmasinda bu form

bilgi kaynag olarak kullamlacaktir™™".
D. YONETICI SECIMI

Yukanda agiklanan personel bulma ve se¢me stirecindeki agamalar, isletme
organizasyonunun her kademesinde, agik olan islerin doldurulmas: igin gerekli olan
adaylara uygulanabilir. Bagka bir deyisle, organizasyonun en alt kademesinde yer alan
personelin segiminde de, yonetici personelin segiminde de bu klasik siire¢ uygulanabilir.
Aym zamanda bazi durumlarda, siire¢ igersinde yer alan agamalann timinin
uygulanmas: gerekmeyebilir. Ornegin, agik olan bir is igin gerekli olan personelin
saglanmasinda isletme igin kaynaklara bagvurma s6z konusu ise, segim siireci igersinde

PIBINGOL, 5.99.
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yer alan, bagvuru formu doldurma, saglik kontrolii, referanslarm kontrolii, gibi
agamalarm uygulanmas: gerekli olmayacaktir.

Isletme yonetiminin ve yonetim fonksiyonunun onemi yéneticilerin segimi
konusuna ayn bir ozellik kazandirmaktadir®®'. Yonetici kavrami iizerine bir ¢ok tamm
yapilmistir. Bir tanima gore yonetici; planlama, organize etme, kaynaklar diizenleme ve
saglama, yodneltme, diizenlestirme ve denetim fonksiyonlarimi yerine getirmek suretiyle,
ortak ¢aba ile ama¢ ya da amaglarin gergeklestirilmesine yol gosteren, liderlik eden
kisidir’®>. Ayni zamanda yonetici, insanlardan olusan grup ya da gruplar, baska bir
ifadeyle insanlari en Onemli Uretim aract olarak harekete gecirebilmelidir. Boylesine
onemli bir gorevi bagarabilecek kisinin, hi¢ kuskusuz, normal bir insanin sahip oldugu
nitelik ve 6zellikler diginda ve Gtesinde bagka nitelik ve Ozelliklere ihtiyaci olacak ve
bunlara sahip bulunmasi gerekecektir3°3. Dolayisiyla yoneticilerde, yaptiklart iglerin
gerekleriyle ilgili teknik nitelik ve bilginin yaninda, ¢alisanlar: etkileyebilen, onlar1 motive
edebilen, isletmenin igine yon veren, hedef ve amaglan agiklikla gosterebilen bir kimse

olmasi gerekir®®,

Isletmeler, bagarili bir yonetici segimi igin, bir ydneticide bulunmas: gerekli olan
ozellikler Gizerinde durmali ve bunlari saptamalidir®®.

Yoneticinin fonksiyonlarini etkin bir sekilde yapabilmeleri igin sahip olmalari
gereken nitelik ve ozelliklerini i¢ ana grupta toplayabiliriz**.

Manevi Ozellikler:

e Akil ve duygusu arasinda denge kurmalidir.

e Zeki olmalidir. Problemlerin ¢6ziimiinde gerekli yolu bulabilmeli ve ortaya ¢ikan
yeni durumlar kargisinda zekasint en 1yi bigimde kullanmalidir.

e Dikkatli olmali ve agiri riske girmemelidir.

e Iyi bir hafiza giiciine sahip olmalidir.

e Karakter sahibi olmalidir.

e Yetenekli olmalidir.

e Islerin yapiminda siiratli olmah, ciddi bir sekilde isini yapmalidir.

e Tertipli ve diizenli olmalidir.

Teknik Ozellikler:

Bir igin yapilabilmesi i¢in 6zel bilgi ve tecriibenin olmasi veya arag ve tekniklerin
kullanilmasi igin uygun durumda olma yetenegidir’”’. Teknik ozelliklerin kesin sekilde
sayip dokmek ¢ok gii¢ olmakla beraber, bilgi beceri ve tecriibeye iliskin olarak bir

3Melih TUMER, Yo6netim ve Yonetici, Istanbul, 1975, 5.290.

*2KOCEL, [sletme ...... s.9. _ .
3°3A.Hayrettin KALKANDELEN, “Sevk ve Idareci ve Nitelikleri”., ANKARA TICARET ODASI

DERGISI, C.?, 8.6 (Temmuz 1975), s.3.

3%Besim BAYKAL, “Yénetici Nasil Bir insan Olmalidir?”, ISTANBUL SANAYI ODASI DERGISI,
C.2, S.12 (Aralik 1973), 5.13.
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yoneticide bulunmasi gereken nitelik ve ozelliklerden bir kagimi agsagidaki bigimde

belirtmek mumkundur308

o Yonetim tekniklerini bilme ve uygulama
e Haberlesme yontemlerini bilme ve uygulama :
o Bireysel iligkiler ve davranis psikolojisini bilme ve bunlardan faydalanma.

Sosyal Ozellikler:

Yonetici kendisini ¢evresine, igletme igindeki astlarina ve varsa iistlerine kabul
ettirebilmek icin su sosyal 6zelliklere sahip olmalidir®®;

e D1s goriiniigi, giyim kugam ile gevresinden kabul gérmelidir.

e Gruba hitap edecek nitelikte olmalidir. '

¢ Grup yapilarini, ortak amag, deger ve duygularint anlayabilmelidir.

eKendisi ile beraber ¢aligacak her insandan yararlanmayi bilmeli ve onlarla
1sbirligi edebilmelidir.

e Her ikisi ve olayin 6zelliine gore olgiili ve dengeli hareket etmeyi bilmelidir.

e Her kisi ve olayin 6zelligine gore olgiilii ve dengeli hareket etmeyi bilmelidir.

* Bilgi, tecriibe, adalet, giiven ve 6zel hayatinda dikkatllik ile; ¢evresinde etkili,
otorite sahibi ve ikna glicti olan bir kimse olarak taninmalidir.

Orgiitiin tim kademelerinde gerekli olan yonetici personelin segiminde, yukarida
siralanan 6zellikler aragtirilmali ve i§ igin en uygun yonetici aday segilmelidir.

1. Yonetici Seciminin Kapsami ve Yonetici Diizeyleri

Yoneticilerin  hepsi  yonetim fonksiyonlarini  yaptiklari  ige gbre yerine
getirmektedirler. Yoneticiler gesitli gekillerde simflandirilabilirler. Birinci ayrim olarak
pozisyonlart itibariyle siniflamak mimkiindiir: Tepe yoneticileri, st yoneticiler ve faaliyet
personeli. Ikinci olarak yoneticiler kademeleri (diizeyleri) itibariyle siniflandirilabilirler:
Ust yonetim, orta yonetim ve alt yonetim. Ugiincii olarak iinvana gore siniflandirilabilir.
Genel mudir, genel mudir yardimcisy, personel mudurd, finansman midard, tretim
miidiiri vb. Isletmelerde kademe itibariyle iig tir yonetim diizeyi vardir. Bunlar, alt
kademe yoneticileri, orta kademe yoneticileri ve tist kademe yoneticileridir®'®.

Ust Kademe Yoneticileri : Alt ve orta kademe yoneticilerinin calismalari
¢ogunlukla isletmenin isiyle ilgilidir. Ust kademe yoneticisini digerlerinden ayiran en
onemh ayricalik, ¢aligmalarinin igletme digina da ¢evrik olmasi ve igletmeyi bir tim olarak
gorebilmesidir’'!. Ust kademe yoneticileri isletme igin en onemli kararlar alirlar. Uzun
donemli planlart hazirlar ve yayinlarlar. Ana boliimlerin ¢aligmalarim gézden gegtrirler.
Isletme sahipleri ile isletme organizasyonu arasinda képrii gorevi gortirler

%K AL KANDELEN, s.5.

309EREN Yonetim ..... s.8.

Mnan OZALP, “Yéneticilikte Cesitli Roller: Henry Mintzberg’in Yaklasimi”, A. U.L1.B.F. DERGISI;
C.IX, S.1-2 (1991), s.31-33.

311Sman ARTAN, Endiistri Isletmelerinde Yéneticilerin Yetistirilmesi ve Tiirkive’deki Uygulama,
E.IT.IA YaNo: 172, Eskisehir, 1976, 5.22.

23ZALP, Yonetim ..., s.17.
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Ust kademe yoneticilerin baglica gorev ve sorumluluklarm su sekilde

stralayabiliriz®";

o Isletme ortaklarinin (amaglara gore), uzun veya kisa devrede isletme kérini en
st duzeye gikarmak,

e Isletme sermayesinin artmasi ve giivenligini saglamak,

e Iscilerin gikarlarini korumak ve tiiketici talebini karsilamak,

e Isletmenin ana politikalarinin saptanmastnda sorumluluk yiiklenmek,

o [sletmenin yénetim kurulu tarafindan saptanan ana politikalarin uygulanmasini
saglamak amaciyla isletmenin, maddi ve beseri kaynaklarmi en etkin bigimde
diizenlemek,

o [sletmenin her alanda uygulayacag: kisa ve uzun siireli planlari ve isletmenin
yetistirme programlarini diizenlemek.

Orta Kademe Yoneticileri : Isletmenin orta yonetimi, genellikle midirler,
mudur yardimcilar: ve bolum bagkanlarindan olusur. Orta diizey yoneticiler, zamanlarinin
buyik bir kismmi, kendi islerinin planlanmasina, orgiitlenmesine, vyiirtitillmesine ve

denetlenmesine ayirirlar’™*.

Orta kademe yoneticilerin baghica gorev ve sorumluluklart su sekilde

stralanabilir®';

e Isletmede uygulanacak plan ve programlarn diizenlenmesinden cok, iretim
sonuglarinin degerlemesinti yapar.

e Isletmede ¢alisan personelin uzun siireli verimliliklerinin yerine, kisa sireli
verimliliklerini inceleyip degerler.

e Ivedilikle yapilmas: gerekli isleri ve sorunlari ¢oziimlemeye caligir. Ust diizey
yoneticilerince istenen amaglarin gergeklestirilmesi i¢in planlar yapar.

* Yine iist diizey yoneticilerince saptanan igletme politikalarini uygular.

Alt Kademe Yoneticileri : Alt yonetim diizeyinde genellikle, kisim sefleri,
ustabagilar gibi yoneticiler yer alir ve genellikle, yonetim piramidinin tabanint olusturan,
isci, memur ve hizmetliler gibi personeli yonetirler’'®. Ulasmak istedikleri standartlari
vardir ve c¢aliganlarin maliyetlen dustriicti, kaliteyr yikseltici yonde ¢alismalan igin

ugragirlar’?’.

Alt kademe yoneticilerin baslica gérev ve sorumluluklan sunlardir®'®;

e Isgiiciinii etkin bir sekilde yoneltmek ve gelistirmek,

e Mesleki ve teknik gelismeleri giini gliniine izleke,

e Yerinde kararlar almak, bu kararlar1 bekletmeden iistiine duyurmak,

e Isletme politikalarini bilmek ve uygulamak,

o I5i planlamak, 6rgiitlemek, yoneltmek, diizenlestirmek ve denetlemek,

SI3ARTAN, 5.22-23.

3195 AHIN, 5.107-108.
SISARTAN, 5.22.

3ISSAHIN, 5.108

S(OZALP, Yonetim ..... 5.16.
SBARTAN, s.20.
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o Sendikalarla yapilan s6zlesmeler hakkinda gerekli bilgiye sahip olmak,

e Sikayetleri tam olarak 6grenmek, fakat bunlarin ¢tkmasint meydan vermemek,
o Iscilere degisiklikleri tanitmak ve yontemleri diizeltmek,

¢ Disiplini saglamak

o Isbirligini korumak ve moral saglamak,

o Diiriist olmak.

2. Yonetici Seciminde Kullanilan Baz1 yontemler

Isletme organizasyonlarinin ydnetim kademelerinde bosyalan mevkiler igin gerekli
olan yonetici personelin bulunmasinda, igletmenin 1zledigi politikaya gore, isletme iginden
veya igletme digindan olmak tizere iki yol vardur.

Isletme igersinden yapilan se¢imlerde uygulanan bigimsel yontem ana hatlaryla

319,

cogu kez su sekilde olmaktadir

L.

(VOGRS I (S ]

7.
8.
9.

Ust basamakta bulunan yoneticilerden elde bulunan elemanlar arasindan aday
gostermeleri istenir. Aday gosterilmesi islemine etkili olan baslica etkenler
¢ogunlukla sunlar olmaktadir;

e Adayin simdiki iginde gosterdigi bagari

¢ Adayin st basamaklara yiukselmek icin gosteridgi ¢aba, istek ve yetenegi

. Ikinci nokta adaylara se¢im programinin agtklanmasidir.

. Adaylarin personel kayitlari incelenir.

. Daha 6nce adaylara bir test uygulanmigsa bu test sonuglart gézden gegirilir.

. Onceki maddelerin 15181 altinda, yeterli kogullara sahip olmayan adaylar elenir.

Elenen adaylara elenme nedenlerinin agiklanmasi gereklidir.

. Daha sonra adaylarla ve gerektiginde adaylarin simdiki yoneticileriyle gorigsme

yapacak “se¢im komitesi” olusturulur.

Yapilan goriigmeler sonucunda yeterli goriilmeyen bir kistm aday daha elenir.
Geriye kalan adaylar bir kez daha gozden gegirilerek degerlenir.

Yapilan degerlemeye gore kisi, adaylar arasindan segilir.

Bunun diginda igletmelerde, yonetici segiminde uygulanan bir takim yontemler de
vardir. Bu yontemlerin baglicalarindan bir tanesi daha énce segim goriigmeleri konusunda

anlatilan

grup gorigmeleri igersinde yer alan “sorun ¢ozme” gorismesidir. Bu

goriismede, yonetici adaylari grup olarak bir odaya alinirlar ve belli bir konuda aralarinda
tartismalart istenir. Tartigma Isletmenin se¢im goriigmesi yetkililerince izlenmekte, liderlik
yetenegine sahip, en diizgiin konusan, anlayis, kavrama, algilama, yargilama gibi
yetenekler tagiyan adaylar saptanir’®.

Yonetici adaylannin segiminde kullanilan yontemlerden birisi de “degerleme
merkezleri” denilen yontemdir. Bu yontem kendi igersinde test ve goriiyme yontemini de
kapsamaktadir.

39William HNEWMAN (Cev.Kenan SURGIT), Isletmelerde ve Kamu Yénetiminde Sevk ve Idare,

1972, 5.262.
S0SENATALAR, 5.143-144,
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Degerleme merkezleri ilk olarak Ikinci Diiyna Savast sirasmda Alman askeri
psikologlart tarafindan kullanilmistir. Fakat, endistride ilk kullammi ise 1956’da
Amerikan Telefon Telgraf Isletmesi tarafindan gerceklestirilmistir. Daha sonra bu

yontemi kullanan isletmelerin sayist hizla artmugtir’”'.

Degerleme merkezleri basartyr tahmin etmede, egitimsel alt yapidan,
gorigmelerden, kagit-kalem testlerinden ve performans degerleyicilerden daha dogru ve
fazla bilgi alabilecek gekilde diizenlenmiglerdir. Yonetici adaylar: isletme yoneticileri ile
birlikte grup c¢aliymast ve kigisel caligmalar yapmakta ve adaylarin bu ¢aligmalarn
degerlendirilmektedir’”. Adaylarin her faaliyetteki katilimcilii ve performanslari, onlart
gozlemleyen bir grup egitilmis uzman tarafindan not edilir. Birgok farkli faaliyette
gozlemlenen katilimlardan sonra, degerlemey: yapan kisiler tartisarak her adayin gelisme

potansiyeli ve yeterliligi konusunda fikir birli§ine varmaya ¢ahgirlar.

Degerleme merkezleri yontemi hem potansiyel segim fonksiyonuna biiyiik oranda
gecerlilik getirmi, hem de adaylarin ve onlarnt degerleyenlerin sonuglara giivenerek
memnun olmalarini  saglamugtir.  Yapilan aragtirmalar, degerleme merkezlerinin
tahminleriyle, ige bagladiktan sonrakl performans arasinda yiiksek bir korelasyon
oldugunu gostermigtir. Bu bagarinin nedeni, bu yontemde ayni zamanda goriisme ve test
yontemlerinin de uygulanmasidir. Ancak, maliyetinin yiiksek olmasi, uygulamanin fazla
zaman almasi (genellikle 1 haftalik bir stireyi kapsar), degerlemeyi yapan kisilerin iy1
yetismemis olmalart bu yontemin eksiklerini olugturmaktadir’®.

ZOZTURK, 5.54.
*ZSENATALAR, 5.144.
*BOZTURK, s.54.
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UCUNCU BOLUM

OTEL iSLETMELERINDE PERSONEL BULMA VE SECME
UYGULAMALARI VE TEMEL SORUNLARI

I. ARASTIRMANIN AMACI, KAPSAMI VE YONTEMIi
A. ARASTIRMANIN AMACI

Otel isletmelerinde personel bulma ve segme faaliyetleri konusunda yapilan bu
aragtirmanin amaci, bu isletmelerde ¢esitli hiyerarsik diizeylerde ortaya gikan personel
ihtiyacinin hangi kaynaklardan ve ne gekilde saglandigini belirlemek, personel adaylan
arasindan se¢im yaparken hangi kriterlerin gozontinde tutuldugu, hangi yoéntemlerin
kullamldig1 ve nasil bir siirecin izlendigini ortaya koymak, otel igletmelerinde personel
bulma ve segme konusuna ne derece 6nem verildigini vurgulamak ve bu amagla nelerin
yapilabilecegi konusunda Onerilerde bulunmaktir. Bu amag¢ ¢ergevesinde, otel
isletmelerinde personel bulma ve segme uygulamalart ve bu galigmalarin amacina ulagip
ulasmadig1 ortaya konulacak, uygulamada bu galigmalarda temel sorunlarin neler oldugu
belirtilecek ve Oneriler getirilecektir.

B. ARASTIRMANIN KAPSAMI

Otel 1sletmelerinde personel bulma ve se¢me islevlerinin ne gekilde gerceklestigi
konusunda veriler elde edilmesi ve bu g¢aliymalarn degerlenmesi amaciyla yapilan
aragtirmanin  kapsami  ilkemizde Turizm Yatinmlan ve Isletmeleri Nitelikleri
Yonetmeligi'nin saptadidi normlara gore simiflandirdmus bes yildizhi ve dort yildizh otel
isletmeleridir. Bu kapsam ¢ergevesinde arastirma, Ankara’da bulunan ve ikiside dort
yildizli olan Hotel Stad ve Hotel Ankara Dedeman’da; Antalya’da bulunan ve ikiside beg
yildizli ‘olan Ofo Hotel ve Club Hotel Sera’da; Denizli Pamukkale’de bulunan ve ikiside
bes yildizli olan Likos River Thermal Hotel ve Colossea Thermal Hotel’de yapilmugtir.
Arastirmaya U¢ yidizh ve daha kiigiik oteller dahil edilmemigstir. Aragtirma kapsamina
alinan 6 otelden 5°I 6zel mulkiyete ait isletmelerdir. Ankara’da bulunan Hotel Stad, T.C.
Emekli Sandigi’na bagh bir kurulustur. Arastirmanin ti¢ ayri bolgede yapilmasiyla,
bolgesel farkliliklarin da belirlenmesi amaglanmugtir.

Otel isletmelerinde personel bulma ve segme faaliyetleri ile ilgili aragtirma, bu
isletmelerde galigan genel midir, genel mudiir yardimcilari ve departman midirlerini
kapsamaktadir.

C. ARASTIRMANIN YONTEMI

Otel igletmelerinde personel bulma ve segme faaliyetler: ve temel sorunlarn ile ilgili
verilerin toplanmasinda anket yonteminden yararlamlmistir. Bu yontemde, veriler daha
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kisa zamanda ve daha az bir maliyetle toplanmaktadir. Ayrica veri kaynaklarinin sayis
¢ok oldugu igin en uygun yontemin anket yontemi olacagi dugintlmistiir. Anket
yontemi, kisisel goriigme yoluyla veya yoneticilere elden dagitilarak belirli bir siire sonra
geri alinmast yoluyla uygulanmugtir. Ankette, aragtirmaya katilan yoneticilerin tanitimina
ve calistiklar: otel igletmesindeki personel bulma ve se¢me faaliyet ve temel sorunlart
konusunda ¢oktan segmeli sorularin yaninda, yoneticilerin kendi goruslerini de
belirtebilecekleri sorulara yer verilmigtir.

Daha once de belirtildigi gibi aragtirmada kullanilan anketler, otel isletmelerinde
genel midir, genel midir yardimcilart ve departman miidirler1 olmak {izere 35
yOneticiye uygulanmig ve 30 yoOnetici ankete yanit vermistir. Bu caligmalar toplam 45
giinlik bir siirede tamamlanmugtir. Ankette yeralan sorulardan elde edilen bulgular tek tek
ele alinmig ve degerlendirme buna gore yapilmistir.

II. ARASTIRMA SONUCLARININ DEGERLENDIRILMESI

Otel igletmelerinde, genel miidir, genel miidir yardimeis: ve departman mudiiri
diizeyindeki yoneticilere uygulanan aragtirma sonuglarinin degerlendirilmesinde tablo ve
grafiklerden yararlanilmigtir. Ankette bulunan her soru ve bu sorulara verilen yanitlar igin
ayr ayri tablolar hazirlanmistir. Tablolarda; arastirmaya katilan yoneticiler, genel mudir -
genel midiur yardimcist ve departman miudurleri olarak iki grupda siniflandirlmustir.
Ancak bazi sorularda net bir saptama yapabilmek igin, sadece aragtirma kapsamina alinan
otellerin en yetkili yoneticileri olan genel miidiir ve genel miidir yardimeilarinin verdigi
yanitlar degerlendirilmistir. Tablolar dort siitundan olusmaktadir. Ik siitunda; ankette yer
alan her bir soru kapsaminda yoneticilerden yamtlanmasi istenen segenekler siralanmigtir.
Yoneticilerin kendi goriglerini belirttikleri sorularda, en gok tekrarlanan ortak gorisler
tabloda gosterilmig, digerleri agiklama iginde belirtilmistir. Baz: tablolarda, yanitlanmasi
istenen segeneklerin uzunlugu nedeniyle numaralandirma yoluna gidilmig ve her
numaraya karsilik gelen segenek tablo altinda belirtilmigtir. Ikinci ve iigiincii siitunlar
genel midir - genel midir yardimcisi ve departman midarlert situnlandir. Bu
situnlarda ankete Kkatdan yoneticilerin sorulara verdikleri yanitlar sayr olarak
siniflandirilmig, ayrica oranlama yonteminden yararlanilarak verilen yanitlar her sttun igin
yiizde olarak gosterilmigtir. Dordinct siitunda ise ankete katilan yoneticilerin verdiklen
yanitlar genel olarak degerlendirilmistir.

Anket igersinde yer alan yoneticilerin se¢imine yonelik sorularda; genel miidir,
genel midir yardimcilari ve departman midirlerinin bulunmast ve segilmesine iligkin
bilgiler aragtirilmaya ¢aligilmgtir. Orta basamak personelin segimine iliskin sorularda ise;
isletmenin ¢esitli departmanlarinda ¢alisan, midir kadrolarnt disinda bulunan, ustabag,
grup amiri, departman sefi gibi mevkilerde olan personelin bulunmas: ve segilmest ile
ilgili faaliyetler arastinlmaya galigilmistir. Alt personele iliskin sorularda ise; isletmede
gesitli islerde galigan igci veya memur siufindaki personelin bulunmas: ve segilmesi ile
ilgili faaliyetler aragtirtlmaya galigilmistir.
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A. OTEL ISLETMELERINDE PERSONEL BULMA VE SECME
UYGULAMALARINA ILISKIN BULGULAR VE BULGULARIN
DEGERLENDIRILMESI

Otel isletmelerinde personel bulma ve segme uygulamalarna yonelik olarak,
aragtirma kapsamina alman otellerin genel midir, genel mudiar yardimcilari ve
departman mudirlerine uygulan anket sonucununda elde edilen veriler gesitli gruplar
halinde degerlendirilecektir. Ankette bulunan toplam 37 sorudan ilk ti¢ soru ankete
katilan yoneticileri tanitici bilgilerden olugmaktadir. Bu tanitici bilgilerden sonra gelen
dort soru, personel ihtiyacinin belirlenmesine iliskin konular kapsamaktadir. Daha sonra
gelen yedi soru, isletmede yonetici ihtiyacimin karsilanmasinda hangi kaynaklara
bagvuruldugu ve hangi yontemlerin kullanildigini; yoneticilerin segiminde nasil bir siireg
ve yontem uygulandigini belirlemeye yonelik sorulardir. Sonraki iki soru; alt basamak
personelin bulunmasi ve segilmesi siirecini belirlemeye yoneliktir.. Bu bilgilerden sonra
gelen 16 soruda, personel segiminde adaylarda aranan nitelikler, géz oniinde tutulan
kriterler ve uygulanan yontemlerin i¢erine iligkin bilgileri kapsamaktadir. Son bes soruda
ise otel isletmelerinde personel bulma ve se¢me uygulamalarinda kargilagilan sorunlar
kapsamaktadir.

Ankete Katilan Yéneticilerin Tamitimina iliskin Bulgular

Ankette boyle bir ayrim olmamasina ragmen degerlendirme igleminin daha verimli
yapilmast ve konunun daha 1yi anlagilabilmest i¢in yukanda da belirtildigi gibi 6ncelikle
ankete katilan yoneticilerin tanitimina yonelik ilk G¢ sorudan elde edilen veriler
degerlenecektir. Ankette birinci soruda yer alan “calistiginiz otel igletmestnin adi nedir?”
sorusuna verilen yanitlar Tablo-1"de gosterilmigtir.

Tablo-1 : YON]:ZTICILERTN CALISTIKLARI OTEL ISLETMELERINE GORE
DAGILIMI

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankete Verilen Yanutlar Genel Midur  [Departman Genel
Genel Miid. Yrd. | Yoneticilert

Kisi % Kist |. % Kisi %
Hotel Stad 1 16 4 16 5 16
Hotel Ankara Dedeman 1 16 4 16 5 16
Clup Hotel Sera 1 16 3 13 4 13
Ofo Hotel 1 16 5 22 6 22
Likos River Thermal Hotel 1 16 4 16 5 16
Colossea Thermal Hotel 1 16 4 16 5 16
TOPLAM 6 100 24 100 30 100

Tablo-1’de gorildiigi gibi ankette yeralan birinci sorudan elde edilen verilerde;
genel miidir ve genel midir yardimcilari dizeyindeki yoneticilerden biitiin otellerde
birer kisi ankete yanit vermigtir. Ankete katilan toplam 24 departman miidiirinden Hotel
Stad, Hotel Ankara Dedeman, Likos River Thermal Hotel ve Colossea Thermal Hotel’de
%16’hik bir katim, Club Hotel Sera’da %13, Ofo Hotel’de ise %22’lik bir katilim
sozkonusudur. Ankete katilan toplam 30 yoneticinin genel olarak otel isletmelerine
dagilimi asagidaki Grafik-1’de gosterilmigtir.
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Segenekler

(2) ® (c) C) (&) ®

Grafik-1 : ANKETE KATILAN YONETICILERIN OTEL ISLETMELERINE

DAGILIMI
(a) : Hotel Stad (b) : Hotel Ankara Dedeman
(c) : Club Hotel Sera (d) : Ofo Hotel

(e) : Likos River Thermal Hotel (f) : Colossea Thermal Hotel

Grafik-1’de de gorildiigii gibi ankete katilan yoneticilere genel olarak
bakildiginda, Hotel Stad, Hotel Ankara Dedeman, Likos River Thermal Hotel ve
Colossea Thermal Hotel’de galigan yoénetici oram1 % 16; Club Hotel Sera’da %13, Ofo
Hotel’de 1se % 22’dir.

Tabo-1 ve Grafik-1’de de gorildigid gibi arasgtrmanin yapildigt 6 otel
isletmesinde en yiitksek katilm Antalya yoresindeki Ofo Hotel’de olmustur (% 22
oraninda) Hotel Stad, Hotel Ankara Dedeman, Likos River Thermal Hotel ve Colossea
Thermal Hotel’de ise esit bir katihm sézkonusudur (% 16 oraninda). En az katthm ise
Club Hotel Sera’da olmustur (% 13 oramnda). Arastrmanin uygulandigi otel
isletmelerinde hemen hemen egit bir katilimin olmasi degerlendirmenin bagarisini arttirica
bir etken olmaktadir.

Ankette yeralan ikinci soruda, aragtrmanin uygulandigi otel isletmelerinde;
arastirmaya katilan yoneticilerin gorevlerine iliskin veriler elde edilmeye galigilmgtir.
Ankete katilan yoneticilerin gorevlerine iliskin veriler asagidaki Tablo-2’de gosterilmistir.
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Tablo-2 : YONETICILERIN GOREVLERINE GORE DAGILIMI

Genel Midiir ve Genel Miidiir |Departman Yoneticileri

Yardimecilar

Gorevi Kigi |Gorevi Kisi

Genel Miidiir 5 {On Biiro Miidiirii 4

Genel Miidur Yrd. 1 |Satig ve Pazarlama Miidiirii 2
Personel Mudir 6
Ylyecek-Igecek Miidiiri 2
Halkla Tliskiler Mudiiri 4
Satin Alma Miidirii 2
Muhasebe Miidiirii 1
Servis Miidiirii 2
Kat Hizmetleri Miidiiri 1

TOPLAM 6 24

Otel isletmelerinde ankete katilan yoneticilerden 5’1 genel miidiir, 1 tanesi de
genel mudir yardimcisidir. Toplam 24 departman yoneticisinden 4 ydnetici on biiro
mudird, 2 yonetici satig ve pazarlama mudiri, 6 yonetici personel miidirii, 2 ydnetici
yiyecek-icecek miidard, 4 yonetici halkla iligkiler miidarii, 2 yonetici satin alma mudird,
1 yonetici muhasebe mudiriy, 2 yonetici servis midird, 1 yo6netici de kat hizmetleri
midaridir.

Bu veriler 15181 altinda anketin genel miidiir, genel miidir yardimcilari ve
departman mudiirleri konumundaki yoneticilere yonelik oldugu goriilmektedir. Bunun
amaci otel igletmelerinde ¢esitli departmanlarda ve ¢esitli duzeylerdeki personelin
bulunup segilmesine iliskin uygulamalar konusundan saghkli bilgilerin elde edilmesidir.

Ankette yeralan tglnci soruda yoneticilerin bulunduklarn otel igletmesinde kag
yildir galigtig aragtinlmistir. Bu sorudan elde edilen veriler Tablo-3’de gosterilmigtir.

Tablo-3 : YONETICILERIN BULUNDUKLARI OTEL ISLETMESINDE CALISMA
SURELERI

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Segenekler |Genel Miidur Depertman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yo6neticileri

Kigsi % Kisi % Kisi %
1-3 Yu 1 16 11 46 12 40
3-5Y1 1 16 8 33 9 30
5-10 Y1l 3 50 5 21 8 27
10 yildan fazla 1 16 - - 1 3
TOPLAM 6 100 24 100 30 100
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Tablo-3’de gorildigi gibi “Bulundugunuz otel isletmesinde kag yildir
¢alistyorsunuz?” sorusuna ankete katilan genel midir ve genel midir yardimcist
konumundaki yoneticilerden 1 yonetici 1-3 yil arasi, 1 yonetici 3-5 yil arasi, 3 yonetici 5-
10 yil arasi, 1 yonetici de 10 yildan daha fazla bulunduklari otel isletmesinde
caligmaktadir. Departman yoneticilerinin %46’°s1 1-3 yil, % 337G 3-5 yil, % 21’1 de 5-10
yil arast secenegine yanit vermiglerdir.

Grafik-2’de ankete katilan yoneticilerin - verdikleri yanitlar genel olarak
gosterilmigtir.

Segenekler
1-3 3-5 5-10 10
Yil Yil Yil yildan
fazla

Grafik-2 : YONETICILERIN BULUNDpKLARI OTEL ISLETMESINDE CALISMA
SURELERININ GENEL DAGILIMI

Genel olarak ankete katilan toplam 30 yo6neticiden %40°1 1-3 yil, % 30’u 3-5 yil,
% 27’si 5-10 yil, % 3’ii de 10 yildan fazla bulunduklar otel isletmesinde galigmaktadirlar
(Grafik-2).

Tablo-3 ve Grafik-2’de de goriildiigi gibi ankete katilan yoneticilerin biiyitk bir
¢ogunlugu (% 40 oraminda) 1 yil ile 3 yil arast bulunduklari otel isletmesinde
calismaktadir. Yoneticilerin bityitk bir ¢ogunlugunun ¢ahsma siiresinin 1 yildan fazla
olmasi, bulunduklari otel isletmesindeki personel bulma ve segme uygulamalan
konusunda bilgi sahibi olma olasiligini arttirict bir etken olmaktadir.

Personel [htiyacmin Belirlenmesine Iliskin Bulgular

Arastirma kapsaminda bulunan otel isletmelerinde yoneticilere uygulanan ankette
yer alan 4 ile 7. soru arasindaki sorular, otel isletmelerinde gesitli departmanlarda ortaya
¢ikan personel ihtiyacinin belirlenmesine iliskin uygulamalarin degerlenmesine yOneliktir.

Ankette yer alan 4. soruda, otel isletmelerinin yeni personele ihtiya¢ duymalarinin
nedenleri konusunda veriler elde edilmeye galisilmigtir. Bu soruya verilen yanitlar Tablo-
4’de gosterilmigtir.
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() : Yeni Yatinmlar (b) : Teknolojik degisiklikler
(c) : Isten Ayrilmalar (d) : Yiikselme veya Tayin
() : Emeklilik (® : Ise Gelmeme

(g) : Diger nedenler

“Genelde igletmenizde (veya departmanimzda) yeni personel ihtiyacini doguran
nedenler nelerdir?” sorusuna yanit veren toplam 30 yoneticiye genel olarak bakildiginda,
Grafik-4’de de goruldigu gibi yoneticilerin %25°1 yeni yatinmlar, % 2’si teknolojik
degisiklikler, % 43’ isten aynilmalar, % 16’st yitkselme veya tayin, % 8’1 emeklilik, % 3
1se gelmeme ve % 3’0 diger yamtini vermiglerdir.

Ankette yeralan 4. sorudan elde edilen verilere bakildiginda Tablo-4 ve Grafik-
3’de de gorildiugi gibi, otel isletmelerinde personel ihtiyacini doguran nedenler arasinda
isten ayrimalar (% 43 oraninda) ve yeni yatirimlar (% 25 oraninda) ilk siray1 almaktadir.
Yeni yatinmlardan dolay: yeni personele ihtiyag duyulmas: dogal bir durumdur. Ancak
yeni personel ihtiyacini doguran nedenler arasinda igten ayrilmalarin buyiik bir oranda
yeralmas: olumlu bir durum olarak nitelendirilemez. Isten aynlmalarin gok olmasi,
isletmede uygulanan ige aligtirma programlarn ve lcret politikalariyla yakindan ilgilidir.
Sayet isletme yonetimi adil bir Uicret sistemi uygulamiyorsa ve ige alistirma konusuna
gereken 6nemi vermiyorsa veya bu konuda hig bir gaba igersine girmiyorsa isletme
igersinde 6nemli sorunlara yol agacak demektir. Basarisiz bir ige aligtirma uygulamasinin
en belirgin gostergesi yeni personel devir hizi oraninin yuksekligidir. Dolayisiyla otel
igletmelerinde yeni personelin ige aligtirilmasi (oryantasyon) uygulamalarina ve adil bir
Ucret dagilmi i¢in 13 degerlemesi galigmalarini gerekli 6nem verilmeli ve su anki
uygulamalarin yeniden gozden gecirilmesi gereklidir. Aksi taktirde 6rgiit iginde motive
edilmemis, ¢aligma arzusu kirilmig, iginden zevk almayan, g¢evresi ile anlagamayan,
giivensiz, kararsiz ve yorgun insanlarin artmasina seyirci kalinacaktir.

Ankette yeralan 5. soruda, aragtirma kapsamina alinan otel isletmelerinde
personel bulma ve segme islevinin hagi birim tarafindan yuritildtgine iligkin veriler elde
edilmeye ¢alisimistir. Bu soruya iliskin veriler Tablo-5’de gosterilmigtir.

Tablo-5 ;: PERSONEL BULME VE SF:CI\/HE ISLEVLERININ HANGI BIRIM
TARAFINDAN YURUTULDUGUNE ILISKIN VERILER.
Ankete Katilan Yo6neticiler

Ankette Verilen Segenekler |Genel Mudiir Departman Genel
Genel Mud.Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kisi % Kisi %

(1) 2 33 11 46 13 44

@) - - 1 4 1 3

3) 4 67 11 46 15 50

(4) - - 1 4 1 3

TOPLAM 6 100 24 100 30 100
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(1) : Personel departmani tarafindan
(2) : Personel departmanina bagh alt birim tarafindan
(3) : Personel bulma islevi personel departmani tarafindan, segim ise bokim

yoneticileri tarafindan yapilmaktadir.
(4) : Diger.

Tablo-5’de gorildigi gibi otel igletmelerinde personel bulma ve segme
iglevlerinin hangi birim tarafindan yiritildiigiine iligkin elde edilen verilerde genel miidiir
ve genel mudir yardimcilari konumundaki yoneticilerin % 33’1 personel departmant
tarafindan, % 67’si de personel bulma islevinin personel departmaninca, segim iglevinin
ise departman yoneticilerince yuritildigi yamtm  vermiglerdir. Departman
yoneticilerinin % 46’s1 personel departmani tarafindan, % 4’ personel departmanina
bagl alt birim tarafindan, % 46’s1 personel bulma islevinin personel departmani
tarafindan se¢im iglevinin ise departman midirleri tarafindan gergeklestigini; % 4’u de
diger yanitim vermigtir. Diger secenegini igaretleyen yOneticinin goriigine gore, bu
iglevler bizzat departman miduri tarafindan yurttilmektedir. Bu soruya iliskin verilerin
genel dagilimi Grafik-4’de gosteriimigtir.

% %50
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N; Secenekler

Grafik-4 : PERSONEL BULMA VE SECME ISLEVLERINI YURUTEN BIRIME
[LISKIN GENEL DAGILIM

(1) : Personel departmani tarafindan

(2) : Personel departmanina bagl alt birim tarafindan

(3) : Personel bulma islevi personel departmami tarafindan, se¢im ise bolim
yoneticileri tarafindan yapilmaktadir.

(4) : Diger.

Grafik-4’e gore personel bulma ve segme iglevlerinin, ankete katilan toplan 30
yoneticiden % 44’(1 personel departmant tarafindan, %3’ personel departmanina bagh
alt birim tarafindan, % 50’si personel bulma islevinin personel departmani tarafindan
segimin ise departman yoneticileri tarafindan yarutildagi, % 3’4 de diger yanitim
vermislerdir.

Tablo-5 ve Grafik-4’deki veriler dogrultusunda, otel isletmelerinde personel
bulma ve se¢me islevlerini yiiriten birim konusunda iki ayrnn durum sézkonusudur.
Arastirma sonucu elde edilen verilerden bu iglevlerin % 43 oraninda personel departmani
tarafindan yiritildigi, % 50 oraninda da personelin bulunmasina iliskin uygulamalarin
personel departmani tarafindan, segimle ilgili uygulamalann ise departman yoneticileri
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tarafindan gergeklestirildigi belirlenmigtir. Otel isletmelerinin hizmet iretmesi, Uretim
faktorleri arasinda insan faktoriiniin bilyiik bir yer tutmasi ve iretilen hizmetin kalitesinin
buyik olgiide c¢alisan isglclinin baganisina bagli olmasi nedeniyle, cesith i ve
pozisyonlarda gorev alacak personelin bulunup segilmesine iligkin ¢aligmalarin, bu
konularda uzman kigilerce gergeklestirilmesi gerekmektedir. Personelin se¢imi stirecinde,
adaylara iligkin karar asamasinda ilgili departman yoneticilerinin géruginin alinmasi
olumlu bir durum olacaktir. Ancak personel se¢im siirecinde uygulanan ise alma testleri
olsun, mtilakat olsun ve diger yontemler olsun, bu konularda uzmanhk gerektirmektedir.
Aksi taktirde yanlig personel segimi olastligt biiyiik dlgtide artacaktir. Dolayistyla segimle
ilgili uygulamalarin departman yoneticileri tarafindan yiiritiilmesi yanls se¢im olasiligim
arttiracaktir. Bu nedenlerden dolay: otel igletmelerinde gesitli departmanlarda agik olan
isler icin gerekli olan personelin bulunup se¢ilmesi galismalarinin personel departmant
veya bu konuda uzman kigilerden olusturulacak ise alma birimi tarafindan yiiriitiilmesi
uygun olacaktir.

Aragtirma kapsamundaki otel isletmelerinde yapilan aragtirmada yoneticilere
uygulanan ankette yer alan 6. soruda, personel ihtiyaci belirlenirken iggiicii planlan, ig
analizleri gibi ¢aligmalardan yararlanip yararlanimadigi konusunda veriler elde edilmesi
amaglanmistir. Bu soru sonucunda elde edilen veriler Tablo-6’da gosterilmistir.

Tablo-6 : PERSONEL IHTIYACI BELIRLENIRKEN ISGUCU PLANLARI, IS
ANALIZLERI GIBI CALISMALARIN YAPILIP YAPILMADI
KONUSUNDA ELDE EDILEN VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Secenekler |Genel Miidur Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kist % Kigt | %
Evet 2 33 8 33 10 33
Hayir - - 1 4 1 3
Kismen 4 67 15 63 19 64
TOPLAM 6 100 24 100 30 100

Tablo-6’da gonildigii gibi ankete katilan yoneticilerden genel miidir ve genel
miidiir yardimcist konumundaki yoneticiler % 33 oraninda evet yanitint verirken, % 67
oraninda “kismen yapiliyor” yanitini vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri
ise % 33 oraninda evet, % 4 oraninda hayir ve % 63 oraninda kismen yanitini
vermiglerdir. Yoneticilerin verdigi yanitlarin genel dagihimi Grafik-5’da belirtilmigtir.
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Secenekler

Ewt Hayr Kismen

| Grafik-5 : PERSONEL [HTIYACI BELIRLENIRKEN 1$GUCU PLANLARI,
IS ANALIZLERI GIBI GALISMALARIN YAPILIP YAPILMADIGINA ILISKIN
GENEL DAGILIM

“Personel ihtiyaci belirlenirken, isgiicii planlari, ig analizleri gibi galigmalardan
yararlanilmaktamudir?” sorusuna toplam 30 yoneticinin verdigi yanitlarin genel
dagiliminda % 33’0 evet % 3’0 hayir, % 64’4 kismen yanitini vermigtir.

Tablo-6 ve Grafik-5’de de gorildugu gibi, otel igletmelerinde iggica planlan ve
isanalizleri gibi ¢aligmalardan yararlanilmaktadir. Ancak verilen yanitlar igersinde “kismen
yararlanilmakta” yanitimin % 63 oranla buyiik ¢ogunlukta olmasi bu g¢aligmalardan
yararlanmada verilen Onemin azli§ini ortaya koymaktadir. Oysa personel ihtiyacinin
belirlenmesinde bu ¢aligmalardan yararlanilmast personel bulma ve segme
uygulamalarinin bagarisini arttiracaktir.

Personel ihtiyacinin belirlenmest iliskin son soruda, ihtiyag duyulan personel,
hangi vyollarla personel departmanina bildirildigine iligkin veriler elde edilmeye
caligilmigtir. Elde edilen veriler Tablo-7’de gosterilmistir.

Tablo-7* : CESITLI DEPARTMANLARDA BOSALAN KADROLARA GEREKLI
PERSONELI, PERSONEL DEPARTMANINA BILDIRME YOLLARI

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Secenekler |Genel Midir Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kist % Kist % Kist %

(1) 2 29 9 35 11 33

@) 4 57 17 65 21 64

3) 1 14 - - 1 3
TOPLAM 7 100 26 100 33 100

* Bu soruda yéneticilere birden ¢ok secenek yanitlama serbestisi verildiginden ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayisi egit ¢citkmayacaktir.

(1) : Personel istek formlan araciligyla
(2) : Departman yoneticilerinin bizzat personel departmanina bagvurmasi yoluyla.

(3) : Diger.
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- Tablo-7"de goriildiigi gibi ankete yamt veren genel miidir ve genel mudir
yardimcis: konumundaki yoneticilerin % 29’u personel istek formlar araciligiyla, % 57’si
bolim yoneticilerinin  bizzat personel departmanina bagvurmalan yoluyla ihtiyag
duyduklar: personeli nitelik v emiktar olarak personel departmanina bildirdikleri yamitini
vermiglerdir. % 14’1 ise diger yanitim vermigtir. Ankete katilan departman midiirleri ise,
% 35 oraninda personel istek formlart aracilifiyla, % 65 oranindada personel
departmanina bizzat bagvurduklari yanitini vermiglerdir. Elde edilen verilerin genel
dagilimi Grafik-6’de belirtilmigtir.
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Grafik-6 : CESITLI DEPARTMANLARDA ORTAYA CIKAN PERSONEL
[HTIYACININ PERSONEL DEPARTMANINA BILDIRME
YOLLARININ GENEL DAGILIMI

(1) : Personel istek formlar araciligtyla

(2) : Departman yoneticilerinin bizzat personel departmanina bagvur- masi
yoluyla.

(3) : Diger.

“Isletmenin gesitli departmanlarinda bosalan kadrolara gerekli personeli, hangi
yollarla personel departmanina bildiriyorsunuz?” sorusuna, ankete katilan toplam 30
yoneticinin verdigi yanitlarin genel dagidimina bakildiginda Grafik-6’de de gorildigi gibi
yoneticilerden % 33’0 personel istek formlarn araciligiyla, % 64’0 departman
yoneticilerinin bizzat personel departmamma bagvurmasi yoluyla ve % 3’4 de diger
yanitini vermigtir.

Tablo-7 ve Grafik-6’da da gorildigi gibi, otel isletmelerinde gesitli
departmanlarda ortaya g¢ikan personel ihtiyaci, personel istek formlart araciligiyla ve
blytlik oranda departman yoneticilerinin bizzat bagvurmasi yoluyla personel departmanina
bildirilmektedir.

Otel Isletmelerinde Yonetici Ihtiyacmin  Karsilanmasinda Hangi
Kaynaklara Basvuruldugu ve Hangi Yontemlerin kullanildiginy;
Yoneticilerin Se¢iminde Nasil Bir Siire¢ ve Yontem Uygulandigini
Belirlemeye Yonelik Bulgular

Otel isletmelerinde uygulanan arastirmada yoneticilere uygulanan ankette yer alan
8. ile 12. soru arasindaki sorular, otel igletmesinin gesitli departmanlarinda gdrev yapan
departman miudarleri, genel midir ve genel midir yardimcilart konumundaki
yoneticilerin bulunmast ve segilmesi islevinin igeriginin degerlenmesine yoneliktir.



78

Ankette yeralan 8. soruda genel miidiir, genel miidiir yardimcilan ve departman
mudiri ve yardimcist konumundaki yéneticilerin hangi kaynaklardan ve hangi
yontemlerle temin edildigi konusunda veriler elde edilmeye calisilmigtir. Bu soruya
verilen yanitlar Tablo-8’de gésterilmistir.

Tablo-8* : UST DUZEY Y(")N'ETI;CI PERSONELIN TEMININDE YARARLA-
NILAN KAYNAK VE YONTEMLERE ILISKIN VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Genel Midiir Departman Genel
Verilen
Segenekler
Genel Mid. Yrd. |Yoneticileri
Kisi % Kisi | % | Kisi| %
A 3 38 18 45 | 21 44
(1) 2 66 16 | 89 | 18 | 86
2) 1 33 2 |11 | 3| 14
B 5 62 22 55 | 27 56
3) 2 14 9 17 | 11 16
(4) 3 21 6 | 12| 9 | 14
(5) 2 14 6 |12 8 | 12
(6) - - 2 |41 2| 3
(7 1 8 -l -] 1] 2
(8) 2 14 14 | 27 | 16 | 24
) 3 21 9 17 12 18
(10) 1 8 5 1ole] 9
(11) - - 1 2 1 2
TOPLAM 25 100 110 | 100 | 135 | 100

* Bu soruda yoneticilere birden fazla secenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayisi esit ¢tkmayacaktir.

A : Isletme i¢i kaynaklardan temin ediyoruz.

(1) : Yiikselme yoluyla

(2) : Isletme igersinde departmanlar arasi transferle
B : Isletme dist kaynaklardan temin ediyoruz.

(3) : Isletmeye yapilan kisisel bagvuralar yoluyla
(4) : Isletmede galiganlarin 6nerileriyle

(5) : Reklam ve duyurular yoluyla

(6) : Is ve ig¢i bulma kurumlarindan

(7) : Ozel miisavirlik firmalar araciligiyla

(8) : Sektordeki bagarili yoneticileri isletmeye ¢ekmek suretiyle
(9) : Isletme igersinden yetigtirerek

(10) : Sektorle ilgili egitim veren tniversitelerden
(11) : Diger.

Tablo-8’deki verilere baktigimizda, ankete katilan genel midir ve genel muidir
yardimcist  konumundaki yoneticilerin  verdikleri yanitlarda;, yOnetici ihtiyactnin
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kargilanmasinda % 38 oraninda i¢ kaynaklara, %62 oraninda da dig kaynaklara
bagvurduklarim belirtmiglerdir. I¢ kaynaklara bagvuruldugunda % 66 oraninda yiikselme
yontemiyle, % 33 oraninda da departmanlar arasi transfer yontemiyle gerceklestigi
yanitim vermuslerdir. Dig kaynaklara bagvuruldugunda ise; % 14 oraninda isletmeye
yapilan kigisel bagvurulardan, % 21 oraninda isletmede calisanlarin Onerileriyle, % 14
oraninda reklam ve duyurulardan, % 8 oraninda 6zel miavirlik firmalarindan, % 14
oraninda sektordeki bagarih yoneticileri igletmeye ¢ekme ve % 8 oraninda da sektorle
ilgili egitim veren kuruluslardan yararlanma yontemini uyguladiklarini belirtmiglerdir.
Ankete katilan departman mudiirleri Gst diizey yonetici ihtiyacinin temininide % 45
oraninda i¢ kaynaklara ve % 55 oraninda da dis kaynaklara bagvurduklari yanitini
vermiglerdir. I¢ kaynaklardan yonetici ihtiyacini kargilamada % 89 oraninda yiikselme, %
11 oraninda da departmanlar arasi transfer yontemini benimsediklerini belirtmigslerdir. Dig
kaynaklara bagvuruldugunda ise; % 17 oraninda igletmeye yapilan kisisel bagvurulardan,
% 12 oraninda isletmede ¢aliganlarin Onerileri yoluyla, % 12 oraninda reklam ve
duyurulardan, % 4 oraninda ig ve ig¢i bulma kurumlarindan, % 27 oraninda sektérdeki
basarili yoneticileri igletmeye c¢ekme yolundan, % 17 oraninda isletme igersinden
yetistirme, % 9 oraninda sektorle ilgili egitim veren Universitelerden yararlandiklar
yanitini vermiglerdir. % 2 oraninda da diger secenegini isaretlemis ve bu konuda, daha
once beraber galigtiklart kigileri igletmede toplayarak bir ekip olusturduklar goérisini
belirtmiglerdir. Yonetici ihtiyacinin kargilanmasina ilisgkin elde edilen verilerin genel
dagilimi Grafik-7’de gosterilmigtir.
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Grafik-7 : YONETICI IHTIYACINI KARSILAMA YOLLARININ GENEL
DAGILIMI

A : Isletme ici kaynaklardan temin ediyoruz.

(1) : Yikselme yoluyla

(2) : Isletme igersinde departmanlar arast transferle
B : Isletme dis1 kaynaklardan temin ediyoruz.

(3) : Isletmeye yapilan kisisel bagvuralar yoluyla
(4) : Isletmede galiganlarin onerileriyle

(5) : Reklam ve duyurular yoluyla

(6) : Is ve is¢i bulma kurumlarindan
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(7) : Ozel miigavirlik firmalan aracihgiyla

(8) : Sektordeki bagaril yoneticileri isletmeye gekmek suretiyle
(9) : Isletme igersinden yetigtirerek

(10) : Sektorle ilgili egitim veren tiniversitelerden

(11) : Diger.

“Ust diizey yonetici ihtiyacimizi hangi kaynaklardan temin ediyorsunuz ve hangi
yontemleri kullaniyorsunu?” sorusuna ankete katilan toplam 30 yoneticinin verdikleri
yamitlarin genel dagilimi Grafik-7’de gortldagi gibi; % 44 oraninda i¢ kaynaklardan ve
% 56 oraninda dis kaynaklardan saglandig: seklindedir. I¢ kaynaklardan yararlanildiginda
% 86 oraninda yiilkselme, % 14 oraninda da departmanlar aras: transfer yontemini
uyguladiklarini belirtmiglerdir. Dis kaynaklardan yararlanildiginda ise; % 16 oraninda
isletmeye yapilan kisisel bagvurudan, % 14 oraninda isletmede caliganlarin 6nerileri
yoluyla, % 12 oraninda reklam ve duyurulardan, % 3 oraninda i ve iggi bulma
kurumlarindan, % 2 oraminda 6zel migavirlik firmalann aracilifiyla, % 24 oraninda
sektordeki basarili yoneticileri igletmeye c¢ekmek suretiyle, % 18 oraninda igletme
igersinden yetistirerek, % 9 oraninda sektorle ilgili egitimi veren Uiniversitelerden saglama
yontemini uyguladiklarini ve % 2 oraninda da diger yanitint vermiglerdir.

Otel isletmeleri Gst diizey yonetici ihtiyacini karsilamada Tablo-8 ve Grafik-7"de
de goruldiga gibi isletme igi (% 44 oraminda) ve isletme dist (% 56 oraninda)
kaynaklardan yararlanmaktadirlar. Isletme i¢i kaynaklardan vyetenekli yoneticilerin
yitkseltilmesiyle (% 86 oraminda) st diizey yonetici ihtiyacinin karsilanmasi; segilen
yoneticinin igletmeyi ve uygulanan politikalar 1y1 bilmesi, diger galiganlari isteklendirmesi
ve ayrica disaridan eleman bulunmasina daha ekonomik, sosyal ve insancil bir nitelik
tagimasindan dolayt olumlu bir uygulamadir. Disg kaynaklardan teminde ise 6ncelikle
sektordeki bagarill yoneticilerin isletmeye ¢ekilmesi sézkonusudur(% 24 oraninda).
Isletmenin yeni yatiimlar nedeniyle bilyiimesi sdzkonusu ise dis kaynaklardan yeni
yoneticiler bulma zorunlulugu dogacaktir. Sektordeki bagarili yoneticiler igletmeye
cekmek suretiyle bu ihtiyacin kargilanmasi, isletmeye yeni fikir ve bilgilerin girmesi
agisindan olumludur. Bu konuda 6zel miigavirlik firmalarindan yararlanmak gerekir.
Cinki bu kuruluglar st diuzey idari ve teknik eleman bulmada igletmelerin personel
bolimlerine kiyasla gok daha deneyimlidirler. Ancak unutulmamast gereken nokta, dig
kaynaklardan temin, i¢ kaynaklara gore daha pahalidir. Ayrica otel igletmelirinde igten
ayrilma oranmn ylksekligi gozoninde tutuldugunda, yikseltme ile bu ihtiyacin
kargilanmast hem moral motivasyonu hem de maliyet agisindan daha olumludur.

Ankette yeralan 9. soruda aragtirma kapsamina alinan otel igletmelerinde yonetici
se¢imi konusunda nasil bir stireg izlendiginin belirlenmesi amaglanmigtir. Bu konuda en
saglikli bilginin saglanabilmesi amaciyla, aragtirmanin uygulandii otel isletmelerinin
genel midir ve genel mudir yardimcilan konumundaki yoneticilerin ankete verdikleri
yanitlar degerlendirilecektir. Bu soruda yoneticilerden, verilen segeneklerin oncelik
sirasina gore isaretlenmesi istenmigtir. Tablodaki sttunlar igersindeki rakamlar ilgili
secenegin oncelik sirasimi belirtmektedir. Bu konuda elde edilen veriler Tablo-9°da
gosterilmigtir.
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Tablo-9 : OTEL ISLETMELERINDE UST DUZEY YONETICI SEGIMINDE
{ZLENEN SURECE ILISKIN BULGULAR

Aragtirma Kapsamina Alinan Ankette Yer Alan Segenekler
Oteller
A|B|C|DJ|E|F
- - 1 - - 1 |Basvurunun 6n kabuli
-l -] -111] 2] 2 |Ongorisme
- - - 1 5 |Bagvuru formu doldurma
-t -1 -1-141]| - [sealma testleri (sinav)
1 1| 2|2 |5 3 |Gorigme (Milakat)
21213 - 3 | 4 |Gegmisin aragtiriimasi
3 - - 3 6 - {Personel boliimii tarafindan segim karari
4 |3 14| -] 7| 6 |Baglbolum yoneticisi tarafindan segim karar
5 - - 4 | - 7 [Saglik kontrolii
6 | 414 - | 8| 8 |iseyerlestirme
- - - 5 - - |Diger
A : Hotel Stad
B : Hotel Ankara Dedeman
C : Club Hotel Sera
D : Ofo Hotel
E : Likos River Thermal Hotel
F : Colossea Thermal Hotel

“Ust diizey yonetici personelin segiminde hangi asamalarin uygulandigim dncelik
strasina gore (1, 2, 3, ....) isaretleyiniz” sorusundan elde edilen verilere gore Tablo-9’da
gorildigii gibi; Hotel Stad’ta oncelik sirasina gore, milakat, ge¢misin arastirilmas,
personel boliimii tarafindan segim karari, bolim yoneticisi tarafindan segim karari, saghk
kontrol, ige yerlestirme seklinde bir sure¢ izlenmektedir. Hotel Ankara Dedeman’da,
mulakat, ge¢cmisin aragtirilmasi, bagl boliim yoneticisi tarafindan segim karart ve ige
yerlestirme; Club Hotel Sera’da, bagvurunun 6n kabulii, milakat, bagl: bolim yoneticisi
tarafindan segim karari ve ige yerlestirme; Ofo Hotel’de, 6n goriigme, miilakat, gegmisin
arastirilmasi, bagl bolim yoneticisi tarafindan se¢im karari ve ise yerlestirme; Likos River
Thermal Hotel’de, bagvuru formu doldurma, 6n gérisme, ge¢migin arastiriimasi, ige alma
testleri (sinav), miilakat, personel boliimu tarafindan se¢im karari, bagl boliim yoneticisi
tarafindan se¢im karari, saghk kontrolii ve ise yerlestirme; Colossea Thermal Hotel’de
ise; bagvurunun 6n kabuli, 6n gériigme, miilakat, gegmisin aragtirilmasi, bagvuru formu
doldurma, bagli bolim yoneticisinin se¢im karari, saglik kontrolii ve ige yerlestirme
seklinde bir siireg izlenmektedir.

Tablo-9’daki verilere bakidiginda otel isletmelerinde st dizey yonetici
segiminde izlenen belli bir siire¢ yoktur. Her otel isletmesi kendi igersinde ayri bir streg
izlemektedir. Bu durum da dogaldir. Ancak 6nemli olan, adaylarin bitiin niteliklerini
ortaya cikarabilecek ve agik olan igin gereklerine en uygun adaylarin segilmesini
saglayacak bir stirecin uygulanmasidir.
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Ankette yer alan 10. soruda, otel igletmelerinde yonetici personelin kim tarafindan
secildigine iliskin veriler elde edilmeye galigiimigtir. Bu konuda eld eedilen veriler Tablo-
10’da belirtilmigtir.

Tablo-10* : YONETICI PERSONELIN KIM TARAFINDAN SECIL-DIGINE
ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Midir Departm
an Genel
Genel Miid. Yrd. |Yonetici
leri
Kisi % Kisi % Kisi %
(1) - - 1 2 1 2
(2) 2 13 1 2 3 4
3) 5 33 24 43 29 41
(4) 1 6 2 4 3 4
(5) 6 40 24 43 30 43
(6) 1 6 3 6 4 6
TOPLAM 15 100 55 100 70 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yamitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit ¢tkmayacaktir.

(1) : Personel boliumu tarafindan olusturulan alt birim tarafindan

(2) : Bir uist yonetici tarafindan

(3) : Genel mudiir tarafindan

(4) : Orgit igersinde olusturulan bir komisyon tarafindan

(5) : Yonetim kurulu tarafindan (Genel midir ve Gn.Md. Yrd. segimi)
(6) : Diger.

Tablo-10’da da gorildiiga gibi, otel isletmelerinde yonetici personeli kimin segtigi
konusunda ankate katilan genel miidir ve genel midir yardimcisi konumundaki
yoneticiler, % 13 oraninda bir Ust yonetici tarafindan, % 33 oraninda genel mudiir
tarafindan, % 6 oraninda orgit igersinde olusturulan bir komisyon tarafindan, % 40
oraninda genel mudiir ve genel midir yardimcist se¢iminin yonetim kurulu tarafindan
yapildigi ve % 6 oranindada difer yamitim vermislerdir. Ankete katilan departmen
miidiirleri ise, % 2 oraninda personel boliimii tarafindan olusturulan alt birim tarafindan,
% 2 oraninda bir iist yonetici tarafindan, % 43 oraninda genel mudir tarafindan, % 4
oraninda orgiit icersinde olusturulan bir komisyon tarafindan, % 43 oraninda yonetim
kurulu tarafindan, % 6 oraninda da diger yanitini vermiglerdir. Bu soruya yoneticilerin
verdikleri yanitlarin genel dagilimi Grafik-8’de gosterilmistir.

Anadoiy Universites;f
Merkez Kiitiipha . -
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Grafik-8 : YONETICI PERSONELIN KIM TARAFINDAN SECILDIGINE ILISKIN
VERILERIN GENEL DAGILIM

(1) : Personel bolimi tarafindan olusturulan alt birim tarafindan

(2) : Bir st yonetici tarafindan

(3) : Genel mudiir tarafindan

(4) : Orgiit igersinde olusturulan bir komisyon tarafindan

(5) : Yonetim kurulu tarafindan (Genel miidiir ve Gn.Md. Yrd. se¢imi)
(6) : Diger.

“Yonetici personel kim tarafindan segilmektedir?” sorusuna ankete katilan toplam
30 yoneticinin verdigt yanmitlarin genel dagilmi Grafik-8’de de goruldiga gibi,
yoneticiler, % 2 oraninda personel boliimi tarafindan olusturulan alt birim tarafindan, %
4 oraninda bir Ust yonetici tarafindan, % 41 oraninda genel mudir tarafindan, % 4
oraninda orgiit igersinde olugturulan bir komisyon tarafindan, % 43 oraninda genel
mudir ve genel mildir yardimcilarinin yonetim kurulu tarafindan, % 6 oraninda da diger
yanitin1 vermiglerdir.

Tablo-10 ve Grafik-8’deki verilere bakildiginda genel miidir ve genel miidir
yardimcilarinin otel isletmelirinin yonetim kurullan tarafindan atandigi gérilmektedir.
Departman midiri konumundaki yoneticiler 1se genel mudir tarafindan secilmektedir.
Ayni sekilde departman miidirii konumundaki yoneticiler disindaki kalan departman gef
ve sef yardimcist konumundaki yoneticilerin ise ilgili departmanin amir veya mudiiri
tarafindan belirlenip genel mudiire tekhif goturildigih ve se¢imin yine genel midur
tarafindan yapildig1 belirlenmigtir. Verilerden de anlagilacag: tizere gesitli departmanlarda
ve degisik dizeylerde caligan yoneticilerin se¢imi timiiyle genel mudlr tarafindan
yurttiilmektedir. Bunun olumlu bir durum oldugu séylenemez. Departman midiri
konumundaki yoneticilerin segiminde genel miidiriin goriigii biyik 6nem tasimaktadir.
Ancak orgit igersinde genel miidir bagkanhiginda uzman kisilerden olusturulacak bir
segim komisyonu olusturulmali ve miidir kadrolarina iligkin se¢im ¢aligmalarin
yiritmelidir. Alternatif fikir ve degerlemeler, tek yonlii olarak yapilacak segimden ¢ok
daha olumlu sonuglar verecektir. Ayrica miidir kadrolarni diginda kalan sef ve gef
yardimcilart konumundaki yoneticilerin segiminde de yetkinin ilgi departmanin amir veya
miidiirii konumundaki yoneticisine devredilmesi yapilacak se¢imin bagarisini arttiracaktir.
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Ankette yeralan 11. soruda otel igletmelerinde yonetici personelin segiminde
uygulanan yontemlerin belirlenmesi amaglanmistir. Bu konuda elde edilen veriler Tablo-

11°da gosterilmigtir.

Tablo-11* : GENEL OLARAK YONETICI PERSONELIN SECIMINDE UYGULA-
NAN YONTEMLERE ILISKIN ELDE EDILEN VERILER ‘

Ankete Katilan Yéneticiler

Ankette Verilen Segenekler [Genel Mudiir Departman Genel
Genel Mud.Yrd. |Yoneticileri
Kisi % Kisi % Kisi %
Ise alma testleri 1 14 2 8 3 9
Gorigme (Mulakat) 6 86 24 92 30 91
Diger - - - - - -
TOPLAM 7 100 26 100 33 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yaritlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayisi egit cikmayacaktir.

Tablo-11’de goriildagu gibi otel isletmelerinde genel olarak yonetici personelin
se¢iminde uygulanan yontemlere iligkin arastirma kapsamina alinan otel igletmelerindeki
genel midir ve genel midir yardimcist konumundaki yoneticiler, % 14 oraninda ige
alma testleri (sinav), % 86 oraninda da gorigme (milakat) yontemini uyguladiklan
yanitini vermiglerdir. Ankete katilan departman midirleri ise % 8 oraninda ise alma
testleri (sinav), % 92 oramninda da goriisme (mulakat) yonteminin uygulandigi yanitin
vermiglerdir. Yoneticilerin bu konuda verdigi yamtlarin genel dagiimi Grafik-9’da

gosterilmistir.
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Grafik-9 : GENEL OLARAK YONETICI SECIMINDE UYGULANAN YONTEM-

LERE ILISKIN GENEL DAGILIM

“Genel olarak yonetici personelin segiminde hangi yontem uygulanmaktadir?”
sorusuna yoneticilerin verdikleri yanitlarin genel dagihmi Grafik-9’da goriilmektedir.
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Ankete katilan toplam 30 yonetici bu soruya genel olarak % 9 oraninda ise alma testleri
(sinav), % 91 oraninda miilakat yénteminin uygulandig yanitint vermiglerdir.

Tablo-11 ve Grafik-9’daki verilere bakildiginda, genel olarak yonetici segiminde
millakat yonteminin uygulandigi gorilmektedir (% 91 oraminda). Milakat yontemi
kuskusuz adaymn ise ve isletmeye uygunlugunu, davranis ve kisilik yapisini, yetenek ve
bagarisini, gegmis i yasami vb. 6zelliklerini belirlemede énemli bir yere sahiptir. Ozellikle
goriiniis dizgiinhigi, diger insanlar tzerinde kisa zamanda iyi bir izlenim birakma
yetenegi gibi oyle ozellikler vardir ki ancak bu yontemle degerlendirilebilir. Ayrica bu
yontem her dizey ve nitelikteki personelin segiminde uygulanabilir. Ancak bagarili bir
personel ve ozellikle yoneticilerin segiminde yanlizca miilakat yonteminden yararlanmak
yerine diger yontemlerle birlikte bir basamak olarak uygulanmasi daha olumlu olacaktir.
Yonetici personelin segiminde, ikinci boliimde agiklanan ve kendi igersinde test ve
milakat yontemlerini igeren degerleme merkezleri yonteminin uygulanmasi yonetici
adaylarinin degerlenmesinde daha saglikli sonuglar elde edilmesini saglayacaktir.

Otel 15letmelerinde yonetici personelin bulunup segilmesi siirecinin belirlenmesine
yonelik sorularin sonuncusu, yonetici segiminde adaylarda aranan ozelliklerin neler
oldugunu igermektedir. Yapilan anket aragtirmasindan elde edilen veriler, Tablo-12’de
gostertlmistir.

Tablo-12* : GENEL OLARAK YONETICI ADAYLARINDA ARANAN NITELIK-

LERE ILISKIN BULGULAR
Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Secenekler |Genel Miidiir Departman Genel
Genel Mid.Yrd. |Yoneticileri
Kisi % Kisi %o Kisi %
@) 5 16 20 22 25 20
2 6 19 17 19 23 19
3) 3 9 6 7 9 7
)] 3 9 6 7 9 7
5) 4 12 13 14 17 14
6) 6 19 15 17 21 17
@) 5 16 12 13 17 14
(8) - - 1 1 1 1
TOPLAM 32 100 90 100 122 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yamtlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayist esit gikmayacaktir.

(1) : Yoneticinin dogru, kararh, yetenekli ve liderlik niteliklerine sahip bir kimse
olmasi gerekir.

(2) : Mesleki bilgisi iist diizeyde olmahdr.

(3) : Ticart bilgisi iyi olmalidir.

(4) : Hukuk bilgisi iyi olmalidir.

(5) : Personel ve materyal yonetimini iyi bilmelidir.
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(6) : Cok 1yi derecede bir veya daha gok yabanci dil bilmelidir.
(7) - Mesleginde en az 5 yil veya daha fazla deneyimli olmalidir.
(6) : Diger.

Tablo-12’de de goriildigii gibi aragtirmanin yapildig: otel igletmelerinde ankete
katilan genel miudir, genel midiir yardimcisi konumundaki yoneticiler, yénetici
adaylarinda bulunmasi gerekli niteliklerin neler oldugu sorusuna % 16 oraninda
yoneticilerin dogru, kararli, yetenekli ve liderlik niteliklerine sahip bir kimse olmas:
gerekir, % 19 oraninda mesleki bilgisi st diizeyde olmali, % 9 oraninda ticari bilgisi iyi
olmali, % 9 oraminda hukuk bilgisi iyt olmali, % 12 oraninda personel ve materyal
yonetimini iyi bilmeli, % 19 oraninda ¢ok iyi derecede bir veya daha gok yabanci dil
bilmeli, % 16 oraninda da mesleginde en az 5 yil veya daha fazla deneyimli olmalidir
yamtint vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise; % 22 oraninda
yoneticinin dogru, kararli, yetenekli ve liderlik niteliklerine sahip bir kimse olmalidir, %
19 oraninda mesleki bilgisi tst diizeyde olmalidir, % 7 oraninda, ticari bilgisi iyi olmalidir,
% 7 oraninda hukuk bilgisi 1yi olmalidir, % 14 oraninda personel ve materyal yonetimini
iy1 bilmelidir, % 17 oraninda ¢ok 1yi derecede bir veya daha gok yabanci dil bilmelidir, %
13 oraninda mesleginde en az 5 yil veya daha fazla deneyimli olmalidir ve % 1 oraninda
da diger yanitimi vermislerdir. Ankette bu soruya verilen yanitlar genel olarak ayrica
Grafik-10’da gosterilmigtir.
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Grafik-10 : YONETICI ADAYLARINDA ARANAN NITELIKLERIN GENEL
DAGILIMI
(1) : Yoneticinin dogru, kararl, yetenekli ve liderlik niteliklerine sahip bir kimse
olmasi gerekir.
(2) : Mesleki bilgisi tist diizeyde olmalidir.
(3) : Ticart bilgisi 1y1 olmalidir.
(4) : Hukuk bilgisi iyt olmalidur.
(5) : Personel ve materyal yonetimini 1y1 bilmelidir.
(6) : Cok iyi derecede bir veya daha gok yabanci dil bilmelidir.
(7) : Mesleginde en az 5 yil veya daha fazla deneyimli olmalidir.
(6) : Diger.
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“Sizce yonetici kadrolarina personel segerken, adaylardan asagidaki niteliklerden
hangisinin / hagilerinin bulunmast 6nceliklidir?” sorusuna yanit veren toplam 30
yoneticinin verdigi yanitlara genel olarak bakildiginda Grafik-11’de de gorildagu gibi
yoneticiler % 20 oraninda yoneticinin dogru, kararli, yetenekli ve liderlik niteliklerine
sahip olmas: gerekir, % 19 oraninda mesleki bilgisi iyi olmalidir, % 7 oraninda ticart
bilgisi iyi olmahdir, % 7 oraninda hukuk bilgisi iyi olmalidir, % 14 oraninda personel ve
materyal yonetimini iy1 bilmelidir, % 17 oraminda ¢ok iyi derecede bir veya daha ¢ok
yabanci dil bilmelidir, % 14 oraninda mesleginde en az 5 yil veya daha fazla deneyimli
olmalidir ve % 1 oraninda da diger yanitin1 vermiglerdir.

Tablo-12 ve Grafik-10’daki verilere bakildiginda yonetici adaylarinda aranan
ozelliklerin baginda yoneticinin dogru, kararl, yetenekli ve liderlik niteliklerine sahip bir
kimse olmasi gelmektedir. Diger segeneklerde belirtilen niteliklerinde hemen hemen ayn1
onemde ve bir biitiinii olugturan pargalar olarak gorilmesi olumh bir durumdur. Ancak
unutulmamalidir ki, adaylarda aranan nitelikler isin geregine gore degisecektir. Bunun
yaninda, otel isletmelerinde yonetici adaylarinda aranilan nitelikler arasinda, otel
isletmeciligi, yonetim ve halkla ihigkiler gibi konularda gerekli egitimin alinmig olmasi
onerilebilir. Aksi halde bu durum, otel isletmelerinde yoneticilerin egitiminde daha fazla
emek ve biitge harcanmasini gerekli kilacaktir.

Otel isletmelerinde Orta Basam_ak Yonetici ve Alt Basamak Personelin
Bulunmasi ve Secilmesi Siirecine Iliskin Bulgular

Otel igletmelerinde uygulanan arastirmada yoneticilere uygulanan ankette yer alan
13 ile 16. soru arasindaki sorular, orta ve alt basamak personelin temininde yararlanilan
kaynak ve yontemler ile segiminde izlenen sireci belirlemeye yoneliktir.

Ankette yer alan 13. soruda, orta basamak personelin temininde hangi
kaynaklardan vyararlaniddigi ve hangt yontemlerin kullanidiginin  belirlenmesi
amaglanmigtir. Daha 6ncede belirtildigi gibi burada, ¢esitli departmanlarda galisan ve
miidiir kadrolari diginda bulunan, grup amiri, departman sef ve sef yardimcisi gibi
mevkilerde olan personel orta basamak personel olarak nitelendirilmistic. Bu soruya
verilen yanitlar Tablo-13’de gosteriimigtir.
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Table-13* : ORTA BASAMAK YONETICI PERSONELIN TEMININDE YARAR-

LANILAN KAYNAK VE YONTEMLERE ILISKIN VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Secenekler [Genel Miidiir Departm
an Genel
Genel Mid.Yrd. |Yonetici
leri
Kisi % Kisi % Kigi %
A 5 63 21 64 26 63
¢)) 5 63 17 45 22 48
2 1 12 9 24 10 22
?3) 2 25 12 31 14 30
B 3 37 12 36 15 37
4) 1 17 6 27 7 25
(5) - - 2 9 2 7
(6) - - - - - -
@) - - - - - -
(8) 2 33 7 32 9 32
©) 3 50 7 32 10 36
(10) - - - - - -
TOPLAM 21 100 93 100 115 100

* Bu soruda yoneticilere birden gok segenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete

katilan yonetici sayisi ile yanit sayisi esit ¢tkmayacaktir.

A : Isletme i¢i kaynaklardan temin ediyoruz.

(1) : Yikselme yoluyla

(2) : Isletme igersinde departmanlar arast transferle
(3) : Yetenekli ve gelecek vadeden personelin yetistirilmesi yoluyla
B : Isletme dist kaynaklardan temin ediyoruz.

(4) : Reklam ve duyurular yoluyla

(5) : Is ve is¢i bulma kurumlarindan ,

(6) : Ozel miigavirlik firmalan araciligryla

(7) : Isletmeye yapilan yazili ve sozlii miiracaatlardan

(8) : Isletmede galiganlarin 6neri yoluyla
(9) : Turizm okullarindan veya tiniversitelerden

(10) : Diger.

Tablo-13’de goruldigi gibi ankete katilan genel miidir ve genel mudir
yardimcist konumundaki yoneticiler orta basamak yonetici personelin temininde
yararlanilan kaynak ve yontemlerin belirlenmesine yonelik soruya % 63 orannda ig
kaynaklardan % 37 oraninda da dig kaynaklardan temin ettikleri yanitim vermislerdir. Ig
kaynaklardan teminde % 63 oraninda yikselme yoluyla % 12 oraninda departmanlar
arast transfer yoluyla % 25 oramida da yetenekli ve gelecek vadeden personelin
yetigtirilmesi yoluyla yanitini vermislerdir. Dig kaynaklardan teminde ise, % 17 oraninda
reklam ve duyur yoluyla, % 33 oraninda isletmede ¢aliganlarin Onerileri yoluyla, % 50
oraninda da turizm okullarindan veya universitelerden yanitimi vermislerdir. Ankete
katilan departman yoneticileri ise, % 64 oraninda i¢ kaynaklardanvx ve % 36 oraninda
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dis kaynaklardan temin edildigi yanitim vermislerdir. I¢ kaynaklardan teminde % 45
oraninda yukseltme, % 24 oraninda departmanlar arasi transferle, % 31 oraminda da
yetenekli ve gelecek vadeden personelin yetigtirilmesi yoluyla yanitini vermislerdir. Dig
kaynaklardan teminde ise, % 27 oraninda reklam ve duyurular, % 9 oraninda 15 ve isgi
bulma kurumlarnndan, % 32 oraninda isletmede c¢aliganlarin onerileri yoluyla, % 32
oraninda turizm okullarindan ve tniversitelerden yanitini vermiglerdir. Bu konuda elde
edilen verilerin genel dagilim: Grafik-11’de gosterilmigtir.
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Grafik-11 : ORTA BASAMAK YONETICI PERSONELIN TEMININDE
YARARLANILAN KAYNAK VE YONTEMLERIN GENEL
DAGILIM

A : Isletme igi kaynaklardan temin ediyoruz.

(1) : Yikselme yoluyla

(2) : Isletme igersinde departmanlar arasi transferle
(3) : Yetenekli ve gelecek vadeden personelin yetistirilmesi yoluyla
B : Isletme dis1 kaynaklardan temin ediyoruz.

(4) : Reklam ve duyurular yoluyla

(5) : Is ve ig¢i bulma kurumlarindan

(6) : Ozel miisavirlik firmalar: araciligtyla

(7) : Isletmeye yapilan yazili ve sozli miiracaatlardan
(8) : Isletmede galisanlarin neri yoluyla

(9) : Turizm okullarindan veya tniversitelerden

(10) : Diger.

“Orta basamak yonetici personelinizi hangi kaynaklardan ve hangi yontemlerle
temin ediyorsunuz?” sorusuna toplam 30 yoneticinin ankette verdigi yanitlarin genel
dagiiminda Grafik-11’de de goriildiigu gibi yoneticiler, % 63 oraminda i¢ kaynaklardan
ve % 37 oraninda dig kaynaklardan temin edildigi yanitim1 vermislerdir. I¢ kaynaklardan
teminde % 48 oraninda yiikseltme, % 22 oraninda isletme igersinde departmanlar arasi
transferler yoluyla ve % 30 oramnda da yetenekli ve gelecek vadeden personelin
yiikseltilmesi yoluyla yanitini vermislerdir. Dis kaynaklardan teminde ise, % 25 oraninda
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reklam ve duyurular yoluyla, % 7 oraninda is ve ig¢i bulma kurumlarindan, % 32
oraninda igletmede galisanlarin 6nerileri yoluyla ve % 36 oraninda da turizm okullart ve
universitelerden yanitint vermiglerdir

Tablo-13 ve Grafik-11’de ki verilere bakildifinda otel isletmelerinde orta
basamak yoneticilerin bulunmasinda buytk olgude igletme igi kaynaklardan
yararlanilmaktadir (% 63 oraninda). Orta basamak yoneticilerin bulunmasinda isletme
igersindeki yetenekli personelin yiikseltilmesi veya yetistirilmesi yonteminin uygulanmas;
diger caligan personeli isteklendirmesi, moral motivasyonunu arttirmasi ve ekonomik
olmas: agisindan olumlu uygulamalardir. Ayrica dis kaynaklara bagvuruludugunda, turizm
okullan1 ve tniversitelerden yararlamlmasi, otelcilik ve yonetsel bilgilere sahip adaylar
toplulugunun olusturulmasi agisindan olumludur. Ancak Tablo-13 ve Grafik-11’deki
verilere baktigimizda, otel isletmelerinde orta basamak yoneticilerin dig kaynaklardan
bulunmasinda, igletmeye yapilan yazili ve sozli miracaatlarin hi¢ degerlendirilmedigi
gorilmektedir. Oysa bu tiir bagvurularda, adaylarin bilgisini, deneyimini ve yeteneklerini
ogrenmek amactyla bir bagvuru formu doldurulmalidir. Béylece, ileride dogabilecek is
agiklarini doldurmada bir alternatifler toplulugu yaratilmig olacaktir.

Aragtirma kapsamindaki otel isletmelerinde uygulanan ankette yer alan 14.
soruda, orta basamak yonetici personelin seg¢iminde uygulanan agamalar konusunda
veriler elde edilmesi amaglanmistir, Bu konuda en saglikhi bilginin elde edilebilmesi
amaciyla, aragtirma kapsamindaki otel isletmelerinin genel mudir ve genel miidir
yardimcisi konumundaki yoneticilerin yanitlan degerlendirilecektir. Yoneticilerden, “orta
basamak yonetici personelin segimende uygulanan agamalarin 6ncelik sirasina gore (1, 2,
3, .... ) isaretlenmesi istenmistir. Bu yiizden tablodaki siitunlar igersindeki rakamlar
ankette verilen seceneklerin 6ncelik sirasini belirtmektedir. Bu konuda elde edilen veriler
Tablo-14’de gosterilmistir.

Tablo-14 : ORTA BASAMAK YONETICI PERSONELIN SECIMINDE UYGU-
LANAN ASAMALARA ILISKIN VERILER

Aragtirma Kapsamina Alinan Ankette Yer Alan Segenekler
Oteller

A|B|C|D|E]|F

- - - - - - |Bagvurunun 6n kabult

-1t | -1-131]1 |Ongorisme

- - 1 1 1 | 2 [Basvuru formu doldurma

- - -] -1 2] - |Isealma testleri (sinav)

1|2 }2 ] 2| 4| 3 |Gorisme (Milakat)

2 13 513 5 | 4 |Gegmisin aragtirilmast

31 -13 - 8 | - |Personel bohimi tarafindan se¢im karari
4 | 4| 4| 4| 7| 5 |Baghbolum yoneticisi tarafindan segim karar
5{1-161 -1 6| 6 |Saglkkontroli

6 | 5|71 51| 9 7 (Iseyerlestirme

- - - - - - |Diger
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A : Hotel Stad B : Hotel Ankara Dedeman
C : Club Hotel Sera D : Ofo Hotel
E :Likos River Thermal Hotel F : Colossea Thermal Hotel

Tablo-14’de gorildiigii gibi orta basamak yonetici personelin se¢iminde, Hotel
Stad’ta 6ncelik sirasina gére miilakat, gegmisin aragtinlmasi, personel boliimii tarafindan
se¢im karari, bolim yoneticisi tarafindan se¢im karan, saghk kontrolii ve ige yerlestirme
agsamalar1 s6zkonusudur. Hotel Ankara Dedeman’da, 6n goriigme, milakat, gegmigin
aragtirilmasi, bolim yoneticisi tarafindan se¢im karan ve ige yerlestirme; Club Hotel
Sera’da, bagvuru formu doldurma, miilakat, personel boliimii tarafindan segim karart,
boliim yoneticisi tarafindan segim karari, gegmigin aragtirilmasi, saglik kontroli ve ige
yerlestirme; Ofo Hotel’de bagvuru formu doldurma, miilakat, gegmisin aragtirilmas,
boliim yoneticisi tarafindan se¢im kararn ve ige yerlestirme; Likos River Thermal Hotel’de
bagvuru formu doldurma, ise alma testleri, 6n gérigme, goriigme, gegimigin aragtirilmasi,
saglik kontrolu ve ige yerlestirme; Colossea Thermal Hotel’de ise, 6n goriigme, bagvuru
formu doldurma, miilakat, ge¢misin aragtirilmasi, bolim yoneticisi tarafindan segim
karari, saglik kontrolii ve ise yerlestirme agamalari uygulanmaktadir.

Tablo-14’deki veriler incelendiginde, daha Once belirtilen Ust diizey yonetici
personelin se¢iminde oldugu gibi, belirli bir siireg uygulanmamakta ve her otel kendi
igersinde ayr bir siireg izlemektedir. Onemli olan, bu konuda uzman kisilerce adaylarin
butiin ozelliklerini ortaya ¢ikarabilecek bir siirecin olusturulmasi ve bu siirecin
1zlenmesidir.

Ankette yeralan 15. soruda otel igletmelerinde alt basamak personelin, hangi
kaynaklardan ve hangi yontemlerle temin edildigine iliskin veriler elde edilmesi
amaglanmigtir. Bu soruya verilen yanitlar Tablo-15’de gosterilmigtir.

Tablo-15* : ALT BASAMAK PERSONELIN BULUNMASINDA YARARLANILAN
KAYNAK VE YONTEMLERE ILISKIN VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Mudiir Departman Genel
Genel Mud.Yrd. |Yoneticiler:
Kisi % Kisi % Kisi %
A 2 25 9 28 11 27
¢)) - - 5 42 5 36
) 2 100 7 58 9 64
B 6 75 23 72 29 73
(3) 2 15 6 12 8 12
(4) 1 8 6 12 7 11
(5) 2 15 7 13 9 14
(6) 5 38 18 34 23 25
@) 3 23 15 29 18 28
® - - . - . -
©) - - - - - -
TOPLAM 23 100 99 100 122 100
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* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok secenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayisi esit gikmayacaktir.

A : Isletme ici kaynaklardan temin ediyoruz.

(1) : Yikselme yoluyla

(2) : Isletme iersinde departmanlar arasi transferle
B : Isletme dist kaynaklardan temin ediyoruz.

(3) : Reklam ve duyurular yoluyla

(4) : Is ve is¢i bulma kurumlarindan

(5) : Isletmede galiganlarin 6neri yoluyla

(6) : Isletmeye yapilan yazili ve sdzlii miiracaatlardan
(7) : Turizm okullarindan veya tniversitelerden
(8) : Ozel miisavirlik firmalan aracihZyla

(9) : Diger.

Tablo-15’de gorildigi gibi ankete yanit veren yoneticilerden genel midir ve
genel miidir yardimeist konumundaki yoneticiler % 25 oraninda i¢ kaynaklardan, % 75
oraninda da dig kaynaklardan yararlandiklari yanitini vermiglerdir. Alt basamak
personelin bulunmasinda i¢ kaynaklardan yararlanmada % 100 oraninda departmanlar
arast transfer yontemini uyguladiklari;, dig kaynaklardan saglamada ise % 15 oraninda
reklam ve duyumlan yoluyla, % 8 oraninda ig ve is¢i bulma kurumlarindan, % 15
oraninda isletmede galisanlarin onerileriyle, % 38 oraninda isletmeye yapilan yazih ve
sozlii miiracaatlardan ve % 23 oraninda turizm okullarindan veya tniversitelerden
yanitini vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri alt basamak personelin
temininde % 28 oraninda i¢ kaynaklara, % 72 oraninda da dig kaynaklara bagvurduklar
yamtini vermiglerdir. I¢ kaynaklardan teminde % 42 oraninda yikselme ve % 58
oraninda da isletme igersinde departmanlar arasi transferle yanitini vermiglerdir. Dig
kaynaklardan teminde ise, % 12 oraninda reklam ve duyurular yoluyla, % 12 oraninda is
ve ig¢t bulma kurumlarindan, % 13 oraninda igletmede ¢aliganlarin 6nerileriyle, % 34
oraninda isletmeye yapilan yazili ve sozli miracaatlardan, % 29 oraninda da turizm
okullarindan ve {niversitelerden yamitini vermiglerdir. Ankete katilan yoneticilerin
verdikleri yanitlarin genel dagilimi Grafik-12’de gosterilmistir.
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Grafik-12 : ALT BASAMAK PERSONELIN BULUNMASINDA YARARLANILAN
KAYNAK VE YONTEMLERIN GENEL DAGILIMI

A : Isletme i¢i kaynaklardan temin ediyoruz.

(1) : Yukselme yoluyla

(2) : Isletme igersinde departmanlar arast transferle
B : Isletme dis1 kaynaklardan temin ediyoruz.

(3) : Reklam ve duyurular yoluyla

(4) : Is ve isgi bulma kurumlarindan

(5) : Isletmede galiganlarin éneri yoluyla

(6) : Isletmeye yapilan yazili ve sézlii miiracaatlardan
(7) : Turizm okullarindan veya tiniversitelerden
(8) : Ozel miisavirlik firmalar1 aracihigyla

(9) : Diger.

Otel igletmelerinde uygulanan aragtirmaya katilan toplam 30 yoneticinin ankete
verdigi yamtlarin genel dagihmi Grafik-12’de goruldigi gibi, % 27 oraninda ig
kaynaklardan, % 73 oraminda isletme disi kaynaklardan seklindedir. I¢ kaynaklardan
teminde % 36 oraninda yiikselme, % 64 oraninda da departmanlar arasi transferle yanitint
vermiglerdir. Disg kaynaklardan teminde ise, % 12 oraninda reklam ve duyurular yoluyla,
% 11 oraninda ig ve ig¢i bulma kurumlarindan, % 14 oraninda isletmede caliganlarin
onerileri yoluyla, % 35 oraninda igletmeye yapilan yazili ve sozli miiracaatlardan, % 28
oraninda da turizm okullarindan ve Universitelerden yanitini vermiglerdir.

Tablo-15 ve Grafik-12’deki veriler incelendiginde otel isletmelerinde alt basamak
personelin bulunmasinda bayiik oranda dig kaynaklara bagvuruldugu gorilmektedir (%
73 oraminda). Dig kaynaklardan personel bulmada, isletmeye yapilan yazih ve sozli
miracaatlarin  degerlendirilmesi olumludur. Aym sekilde turizm okullari ve
universitelerden yararlanmak turizm ve otelcilik Uizerine egitim almig ve hatta stajer
olarak igletmede ¢aligmis olan kisilerin degerlendirilmesi agisindan olumlu bir yontemdir.
Otel isletmelerinde sunulan hizmetin kalitesi biyik ol¢iide calisan personele baglhidir.
Ozellikle miisteri ile temasta olan alt basamak personelin kalifiye olmasi gereklidir. Bu
nedenle Kkalifiye eleman bulmada zorluk ¢ekilen islere dis kaynaklardan personel
bulurken, isletmede ¢aliganlarin onerileride degerlendirilmesi gerekir. Ayrica ¢ok fazla
nitelik gerektirmeyen islerde eleman arandiginda, bolgesel gazetelere duyurular
verilebilir.

Ankette yeralan 16. soruda otel isletmelerinde alt basamak personelin segiminde
hangi agsamalarin uygulandiginin belirlenmesi amaglanmigtir. Daha 6nce de belirtildigi gibi
bu konuda en saglikli bilginin saglanmasi amaci ile, otel isletmelerinde genel midir ve
genel miidiir yardimcisi konumundaki yoneticilerin verdigi yanitlar degerlendirilecektir.
Bu konuda elde edilen veriler Tablo-16’da belirtilmigtir. Tabloda yeralan stitunlardaki
rakamlar, alt basamak personelin segiminde uygulanan agamalarin 6ncelik sirasimu ifade
etmektedir.
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Tablo-16 : ALT BASAMAK PERSONELIN SECIMINDE UYGULANAN

ASAMALARA ILISKIN VERILER
Aragtirma Kapsamindaki  |Ankette Yer Alan Secenekler
Otel Isletmeleri

A|B|C|D}E|F
- - - - - - |Bagvurunun 6n kabulii
1| 1| -1{-13]1 |Ongorigsme
2 {2 1 1 1 2 |Basvuru formu doldurma
- | - | -1 -5 - |lsealma testleri (smav)
31312 6 | 3 |Gorigme (Miilakat)
4 | - 5 - 2 | 4 |Gegmisin aragtirilmast
51-13 - | 7 | - |[Personel bolimii tarafindan segim karari
6 | 44| 3 | 8 | 5 |Baghbolim yoneticisi tarafindan segim karar
71 - 6 | 4 | 4 | 6 |Saglk kontroli
8 | 5| 7| 5| 9| 7 |iseyerlestirme
- - - - - - |Diger

A : Hotel Stad

B : Hotel Ankara Dedeman

C : Club Hotel Sera

D : Ofo Hotel

E : Likos River Thermal Hotel

F : Colossea Thermal Hotel

Tablo-16’da goriildiigii gibi alt basamak personelin segiminde oncelik sirasina
gore Hotel Stad’ta 6n goriigme, bagvuru formu doldurma, miilakat, gegmigin arastiriimasi
personel bolimii tarafindan segim karari, bagh bolim yoneticisi tarafindan segim karar,
saglik kontroli ve ige yerlestirme; Hotel Ankara Dedeman’da 6n goériigme, bagvuru
formu doldurma, milakat, bagh boliim yoOneticisi tarafindan segim karar, ve ige
yerlestirme; Club Hotel Sera’da bagvuru formu doldurma, miilakat, personel boélimii
tarafindan segim karar, bagli bolim yoOneticisi. tarafindan se¢im karari, ge¢misin
arastirilmasi, saglik kontrolii ve ige yerlestirme; Ofo Hotel’de bagvuru formu doldurma,
milakat, bagli bolim yoneticisi tarafindan se¢im karari, saglik kontrolii ve ige yerlestirme,
Likos River Thermal Hotel’de bagvuru formu doldurma ge¢misin arastiriimasi, 6n
gorisme, saglik kontroli, ige alma testleri (sinav), Miilakat, personel bolimi tarafindan
segim karari, baglt boliim yoneticisi tarafindan segim kararn ve ige yerlestirme; Colossea
Thermal Hotel’de 6n goriigme, bagvuru formu doldurma, miilakat, gegmisin arastirilmast,
bagh boliim yoneticisi tarafindan segim karari, saghk kontrolii ve ise yerlestirme asamalari
uygulanmaktadir.

Tablo-16’daki verilere, bakildiginda, otel isletmelerinde alt basamak personelin
seciminde uygulanan belirli bir siire¢ olmadigi goriilmektedir. Ancak uygulanan
siireglerdeki asamalara bakildiginda, otel igletmelerinde alt basamak personel se¢iminde
miilakat yonteminin uygulandigini gérmekteyiz. Yonetici segimi konusunda belirtildigi
gibi alt basamak personelin segiminde uzman kiselerce, adaylarin tiim niteliklerin ortaya
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¢ikaracak bir se¢im siireci olugturulmali ve bu siireg izlenmelidir. Ayrica, basarili bir
personel segimi igin gerekli olan ve uzmanhk gerektiren ige alma testlerinden de
yararlanimalidir. Ayrintili ve maliyetli bir se¢im siirecinin olugturulmast bagarih bir
personel se¢imi igin gereklidir. Aksi taktirde yanls personel segiminin igletmeye maliyeti
daha bityiik olacaktir.

Otel Isletmelerinde Personel Seciminde Adaylarda Aranan Nitelikler;
Gozoniinde Tutulan Kriterler ve Uygulanan Yontemlere Lliskin Bulgular

Otel isletmelerinde uygulanan arastirmada yoneticilere uygulanan ankette yeralan
17 ile 32. soru arasinda bulunan sorularda, otel igletmelerinde genel olarak personel
segiminde adaylarda aranan nitelikler, gozoniinde tutulan kriterler ve uygulanan
yontemlere iligkin veriler elde edilmesi ve bu verilerin degerlendirilmesi amaglanmugtir.

Ankette yer alan 17. soruda, otel isletmelerinde genel olarak personel segerken
adaylarda aranan 6zelliklerin neler oldugunun belirlenmesi amaglanmistir. Bu konuda
elde edilen veriler Tablo-17’de gosterilmistir.

Tablo-17* : GENEL OLARAK PERSONEL SECERKEN ADAYLARDA ARANAN
OZELLIKLERE ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Mudur Departman Genel

Genel Mid.Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kisi % Kisi %

Yabanc dil 6 12 23 13 29 13
Tecriibe 4 8 21 12 25 11
Mesleki egitim 6 12 16 9 22 10
Gegmis 1slerdeki bagari 4 8 13 7 17 7
Genel kiltir 5 10 17 10 22 10
Diizgiin konugma 2 4 14 8 16 7
Diristlik 6 12 20 11 26 11
Giileryiiz 4 8 14 8 18 9
Uyumlu kisilik yapist 4 8 17 10 22 10
Iyi aile gegmisi 1 2 2 1 3 1
Uygun fizik 4 8 11 6 15
Diger 4 8 10 5 14 6
TOPLAM 50 100 178 100 228 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yamitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit ¢ikmayacaktir.

Tablo-17’de gorildigt gibi ankete katilan genel midir ve genel midir
yardimcisi konumundaki yoneticiler bu soruya, % 12 oraninda yabanci dil, % 8 oraninda
tecritbe, % 12 oraninda mesleki egitim, % 8 oraninda gegmis islerdeki basari, % 10
oraninda genel kiiltiir, % 4 oraninda diizglin konusma, % 12 oraninda diiristlik, % 8
oraninda gileryiiz, % 8 oraninda uyumlu kisilik kisilik yapisi, % 2 oraninda iyi aile
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geemisi, % 8 oraninda uygun fizik ve % 8 oraninda da diger yanitini vermiglerdir. Diger
secenei igersinde yoneticiler, ¢aligkan olma, isini bilmesi gibi gorisler belirtmiglerdir.
Ankette departman yoneticileri ise, % 13 oraninda yabanc dil, % 12 oraninda tecriibe, %
9 oraninda mesleki egitim, % 7 oraninda gegmis islerdeki bagari, % 10 oraninda genel
kultir, % 8 oraninda diizgiin konugma, % 11 oraninda dirtstlik, % 8 oraninda giiler
yiz, % 10 oraninda uyumlu kisilik yapisi, % 1 oraminda iyi aile gegmigi, %o 6 oraminda
uygun fizik ve % 5 oraninda da diger yamtin1 vermislerdir. Bu soruda yoneticilerin
verdikleri yanitlarin genel dagilimi Grafik-13’de gosterilmistir.
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Grafik-13 : GENEL OLARAK PERSONEL SECERKEN ADAYLARDA ARANAN
OZELLIKLERIN GENEL DAGILIM

(1) : Yabanc: dil (2) : Tecribe

(3) : Mesleki egitim (4) : Gegmus iglerdeki bagari
(5) : Genel kultir (6) : Diizgiin konugma

(7) : Durastlik (8) : Giileryiiz

(9) : Uyumlu kisilik yapis: (10) : Iyi aile gegmisi

(11) : Uygun fizik (12) : Diger.

“Genel olarak personel segerken adaylarda aradiginiz ozellikler nelerdir?”
sorusuna yoneticilerin verdikleri yanitlarin genel dagiimina bakildiginda Grafik-13’de
goriildigii gibi yoneticiler, % 13 oraninda yabanci dil, % 11 oraninda tecriibe, % 10
oraninda mesleki egitim, % 7 oraninda gegmis islerdeki basari, % 10 oraninda genel
kiiltiir, % 7 oraninda diizgiin konusma, % 11 oraninda durustlik, % 9 oraninda giileryiiz,
% 10 oraninda uyumlu kigilik kisilik yapisi, % 1 oraninda 1yi aile gegmisi, % 7 oraninda
uygun fizik ve % 7 oraninda da diger yanitin1 vermislerdir.

Tablo-17 ve Grafik-13’de de gorildiigi gibi ankette yer alan segeneklere verilen
yanitlar, personel segiminde adaylarda aranan Ozelliklerin bir bitiin olarak goruldugu
durumunu ortaya koymustur. Onemli olan agik bir isin gereklerine uygun 6zelliklerin
aranmasidir. Elde edilen verilere baktigimizda yabanct dil bilme gerekliligi agir
basmaktadir. Turizm sektoriiniin 6zelligi geredi ve otellerin ¢ok gesitli ulkelerden gelen
miisterilerede hizmet sunmasindan dolay: yabanci dil faktériiniin aranmasi dogaldir.



Ankette yeralan 18. soruda misterilerle temasta olan personelde aranan
ozelliklerin neler olduguna iligkin veriler elde edilmesi amaglanmugtir. Bu konuda elde

edilen veriler Tablo-18’de gosterilmistir.

Tablo-18*

MUSTERILERLE TEMASTA OLAN PERSONELDE ARANAN

OZELLIKLERE ILISKIN BULGULAR

N

Ankete Katilan Yéneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Miidur Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yéneticileri
Kisi % Kisi % Kisi %
¢)) 1 2 7 5 8 4
2) 3 8 6 4 9 5
?3) 4 10 20 13 24 13
€)) 5 13 22 14 27 14
(5) 7 18 23 15 30 16
(6) 3 8 10 7 13 7
(7) 5 13 20 13 25 13
(8) 4 10 19 12 23 12
€)] 4 10 13 9 17 9
(10) 3 8 9 6 12 6
(11) - - 1 1 1 1
(12) - - - : : .
TOPLAM 39 100 150 100 189 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok secenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete

katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit ¢ikmayacaktir.

(1)

()
(4)

(6)

: Isi kolay 6grenme yetenegi
(2) 17
- Isini bilmest

. D1 goriiniim
(5):
- Karakterin uygunlugu
(7):
(8):
9):

Yiiksek tahsil

Yabanc dil

Otelin prensiplerine uygunlugu
Is disiplini

Otelcilik bilgisi

(10) : Arkadaglar ile uyum
(11) : Medeni durum (evli olmast)
(12) : Diger.

Tablo-18’de gorildigi gibi ankete yamt veren genel midiir ve genel midir
yardimcist konumundaki yoneticiler, % 2 oraninda i5i kolay 6grenme yetenegi, % 8
oraninda yiiksek tahsil, % 10 oraminda isini bilmesi, % 13 oraninda dis gériinim, % 18
oraninda yabanci dil, % 8 oraminda karakterin uygunlugu, % 13 oraninda otelin
prensiplerine uygunlugu, % 10 oraninda is disiplini, % 10 oraninda otelcilik bilgisi, % 8
oraninda da arkadaglari ile uyum yanitimi vermiglerdir. Ankete katilan departman
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mudirleri ise, % 5 oraminda isi kolay 6grenme yetenegi, % 4 oramnda yiiksek tahsil, %
13 oraninda isini bilmesi, % 14 oraninda dis goriiniim, % 15 oraninda yabanci dil, % 7
oraninda karakterin uygunlugu, % 13 oraninda otelin prensiplerine uygunlugu, % 12
oraninda i disiplini, % 9 oraninda otelcilik bilgisi, % 6 oraminda da arkadaglari ile uyum,
% 1 oraninda da medeni durum (evli olmasi) yamitini vermislerdir. Bu konuda
yoneticilerin verdikleri yanitlarin genel dagihmi Grafik-14’de gosterilmistir.
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Grafik-14 : MUSTERI ILE TEMASTA OLAN PERSONELDE ARANAN
OZELLIKLERIN GENEL DAGILIMI

(1) : Isi kolay 63renme yetenegi
(2) : Yuksek tahsil

(3) : Isini bilmesi

(4) : Dig goriniim

(5) : Yabanci dil

(6) : Karakterin uygunlugu

(7) : Otelin prensiplerine uygunlugu
(8) : Is disiplini

(9) : Otelcilik bilgisi

(10) : Arkadaslar ile uyum

(11) : Medeni durum (evli olmast)
(12) : Diger.

Otel isletmelerinde uygulanan aragtirmada, musgteri ile temasta olan personelde
aranan Ozelliklere iligkin toplam 30 yoneticinin verdigi yanitlarin genel dagiliminda
Grafik-14’de gortldiga gibi yoneticiler, % 4 oraninda i1 kolay 6grenme yetenegi, % 5
oraninda yiiksek tahsil, % 13 oraninda igini bilmesi, % 14 oraninda dig goriinim, % 16
oraninda yabanci dil, % 7 oraninda karakterin uygunlugu, % 13 oraninda otelin
prensiplerine uygunlugu, % 12 oraninda is disiplini, % 9 oraninda otelcilik bilgisi, % 6
oraninda da arkadaglari ile uyum, % 1 oraninda da medeni durum (evli olmasi) yanitini
vermiglerdir.

Tablo-18 ve Grafik-14’de gorildiigii gibi, otel isletmelerinde musterilerle
iliskilerin sik oldugu islere personel segerken adaylarda aranan 6zellikler; yabanci dil, iyi
bir dig goriiniim, igini bilmesi, otelin prensiplerine uygunlugu ve i disiplini olarak
belirtilmigtir. Bu niteliklerin musteri ile temasta olan personelde bulunmasi gereklidir.
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Ayrica bu adaylarin toplum igindeki davraniglan ve psikolojik yapilarnin da kisilik testleri
yontemiyle incelenmesi Onerilebilir. Aksi taktirde cesitli psikolojik bozukluklan olan
kigilerin bu gorevlere segilmesi durumunda, igletmeye karst olusan genel kam agisindan
telafisi zor zararlar meydana gelebilir.

Ankette yer alan 19. soruda otel igletmelerinin gesitli departmanlarinda bosalan ig
ve gorevlere 1sletme igersinden personel aterken hangi kriterlerin goézoniinde tutulduguna
iligkin veriler elde edilmesi amaglanmigtir. Bu sorudan elde edilen veriler Tablo-19’da
gosterilmigtir.

Tablo-19 : ACH§ OLAN ISLERE ISLETME ICERSINDEN PERSONEL ATARKEN
GOZONUNDE TUTULAN KRITERLERE ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Secenekler |Genel Mudiir Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kisi % Kisi %
Personelin hizmet siiresi - - 2 7 2 S
Basar ve yetenegi 6 75 23 76 29 76
Basamaksal siraya gore 2 25 3 10 5 13
Diger kriterler - - 2 7 2 5
TOPLAM 8 100 30 100 38 100

Tablo-19’da goruldiiga gibi otel isletmelerinde genel miidir ve genel mudir
yardimcisi konumundaki yoneticiler bu soruya, % 75 oraninda basari ve yetenegi, % 25
oraninda da basamaksal siraya goére yanitini vermislerdir. Ankete katilan departman
yoneticileri ise % 7 oraninda personelin hizmet siiresi, % 76 oraninda bagar1 ve yetenegi,
% 10 oraninda basamaksal siraya gore, % 7 oraninda da diger yanitint vermiglerdir. Diger
yanitint veren yoneticiler, ige uygun niteliklere sahip olmasi, gelecek vadetmesi ve diirtist
akilct ve ig tecriibesinin olmasi gibi gorisler belirtmiglerdir. Bu konuda yoneticilerin
verdigi yanitlarin genel dagilimi Grafik-15’de gosterilmistir.
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Grafik-15 : ACIK OLAN ISLERE ISLETME ICERSINDEN PERSONEL ATARKEN
GOZONUNDE TUTULAN KRITERLERIN GENEL DAGILIMI
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(1) : Personelin hizmet siiresi
(2) : Basar yetenegi

(3) : Basamaksal siraya gore
(4) : Diger.

Grafik-15’de gorildigi gibi, yoneticilerin bu soruya verdikleri yamitlarin genel
dagiliminda yoneticiler, % 5 oraninda personelin hizmet siiresi, % 76 oraninda bagar1 ve
yetenegi, % 13 oraminda basamaksal siraya gore, % 5 oraninda da diger yanitini
vermiglerdir.

Tablo-19 ve Grafik-15'de de gorildugi gibi, otel igletmelerinde gesitli
departmanlarda agik olan iglere igletme igersinden personel atarken gézoniinde tutulan
kriterin, personelin basari ve yetenegi olmast olumludur. Boylece personelin isinde
gosterdigi basar ve disiplin ya da igletmeye olan bagliligi 6dillendirilmis olur. Bu durum
isletmede galisan diger personelinde olumlu yonde motive edilmesini saglar.

Ankette yeralan 20. soruda otel isletmelerinde, personel se¢iminde uygulanan
miilakat agamasinda, adaylari degerlemede kullanilan standart bir formun bulunup
bulunmadiginin arastirilmasi amaglanmistir. Bu sorudan elde edelin veriler Tablo-20’de
gosterilmigtir.

Tablo-20 : MULAKAT ASAMASINDA PERSONEL ADAYLARINI DEGER-
LEMEDE KULLANILAN STANDART BIR DEGERLEME
FORMUNUN BULUNUP BULUNMADIGINA ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Secenekler |Genel Mudur Departman Genel
Genel Mid.Yrd. |Yoneticileri

Kist % Kisi % Kisi %
Evet 3 50 10 42 13 43
Hayir 1 17 6 25 7 24
Kismen 2 33 8 33 10 33
TOPLAM 6 100 24 100 30 100

Tablo-20’de gorildigi gibi ankete katilan genel miidir ve genel mudir
yardimcist konumundaki yoneticiler bu soruya % 50 oraninda evet, % 17 oraninda hayr,
% 33 oraninda da kismen yanitimt vermislerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise
% 42 oraninda evet, % 25 oraninda hayir, % 33 oraninda da kismen yanitin1 vermiglerdir.
Bu soruda yoneticilerin verdikleri yanitlarin genel dagilimi Grafik-16’de gosterilmugtir.
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S Secenekler
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Grafik-16 : MULAKAT ASAMASINDA PERSONEL ADAYLARINI DEGER-
LEMEDE KULLANILAN STANDART BIR DEGERLEME
FORMUNUN BULUNUP BULUNMADIGINA ILISKIN GENEL
DAGILIM

“Se¢im sisteminin agamalarindan biri olan miilakat agamasinda kullanilan standart
bir degerlendirme formu bulunmaktami?” sorusuna toplam 30 yoneticinin verdigi
yamtlarin genel dagilimina bakildiginda Grafik-17"de de gorildigi gibi yoneticiler, % 43
oraninda evet, % 24 oraninda hayir ve % 33 oraninda da kismen yanitini vermiglerdir.

Otel isletmelerinde milakat uygulamalarinda kullanilan standart bir degerleme
formunun kullanildigi Tablo-20 ve Grafik-16’daki verilerde gorilmektedir. Personel
adaylannin etkin bir degerlemesinin yapilabilmesi agisindan standart bir degerleme
formunun kullanilmasi olumludur.

Ankette yeralan 21. soruda ankete katilan yoneticilerden, hangi tiir goriisme
(mulakat) yontemini uyguladiklari konusunda veriler elde edilmeye ¢alisilmigtir. Bu
sorudan elde edilen veriler Tablo-21’de gosterilmistir.

Tablo-21* : HANGI TUR MULAKAT YONTEMININ UYGULANDIGINA

YONELIK BULGULAR
Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Katilan Yoneticiler |Genel Mudiir Departman Genel

Genel Mud.Yrd. |Yoneticileri

Kigsi % Kist % Kisi %
(1) 4 57 19 69 23 66
2) 3 43 7 25 10 28
3) - - 1 3 1 3
(4) - - ] 3 1 3
TOPLAM 7 100 28 100 35 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yarmitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayist egit gikmayacaktir.
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(1) : 1 goriismeci, 1 aday (birebir gdriisme)

(2) : 2 veya daha ¢ok goriigmeci, 1 aday

(3) : 1 gorugmeci, 2 veya daha gok aday

(4) : 2 veya daha gok goriismeci, 2 veya daha gok aday

Tablo-21’de goruldugu gibi, ankete katilan genel mudir ve genel midir
yardimeist konumundaki yoneticiler bu soruya % 57 oraninda 1 gériigmeci-1 aday, % 43
oraninda da 2 veya daha ¢ok goriigmeci-1 aday yamtini vermiglerdir. Departman
yoneticileri 1se, % 69 oraninda bire bir gorigsme, % 25 oraninda 2 veya daha gok
gorismeci-1 aday, % 3 oraminda 1 goriigmeci-2 veya daha gok aday, %3 oraninda da 2
veya daha ¢ok goriigmeci-2 veya daha ¢ok aday yanitini vermiglerdir. Yoneticilerin
verdikleri yanitlardan elde edilen verilerin genel dagilimi Grafik-17’de gosterilmistir.
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Grafik-17 : HANGI TUR MULAKAT YONTEMININ UYGULANDIGINA
YONELIK GENEL DAGILIM

(1) : 1 gorigmeci, 1 aday (birebir gériisme)

(2) : 2 veya daha ¢ok goriigmect, 1 aday

(3) : 1 goriigmect, 2 veya daha ¢ok aday

(4) : 2 veya daha gok goriigmect, 2 veya daha ¢ok aday

“Hangi tir gorisme (milakat) yontemini uyguluyorsunuz?” sorusuna ankete
katilan toplam 30 yoneticinin verdigi yanitlarda Grafik-17’de gorildigi gibi yoneticiler,
% 66 oraninda bire bir goriisme, % 28 oraninda 2 veya daha ¢ok goriismeci- 1 aday, % 3
oraninda 1 goriismeci- 2 veya daha ¢ok aday, % 3 oraninda da 2 veya daha ¢ok
gorismeci-2 veya daha ¢ok aday yanitimi vermiglerdir.

Tablo-21 ve Grafik-17’deki veriler incelendiginde otel isletmelerinde segim
goriigmelerinin (miilakat) bire bir temeline gore yapildigi gorilmektedir (% 66 oraninda).
Adayin iki veya daha fazla goriigmeciyle bir araya gelmesi, gériigmecilerin ayni soru ve
yamtlar {izerinde kisisel degerleme yapmalarina olanak vermesi ve goriismenin
giivenilirligini arttirmast agisindan &nerilen bir yontemdir. Ancak, aday sayisiin fazla
oldugu alt kademe personel segerken, gorigmecinin iki veya daha fazla adayla birlikte
goriismesi, zaman kazanma ve adaylar arasinda kiyaslama yapilabilmesi agisindan uygun
bir yontem olacaktir.

Ankette yeralan 22. soruda, miilakat agamasinda personel adaylarimin hangi
dzelliklerinin belirlenmeye ¢aligildigi konusunda veriler elde edilmesi amaglanmigtir. Bu
sorudan elde edilen veriler Tablo-22’de gosterilmistir.
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Tablo-22* : MULAKAT ASAMASINDA ADAYLARIN HANGI OZELLIKLERININ
BELIRLENMEYE CALISILDIGI KONUSUNDA ELDE EDILEN
VERILER

Ankete Katilan Ydneticiler

AnketteVerilen Secenekler |Genel Mudiir Departman Genel
Genel Mud. Yrd. |Yoneticileri

Kigi % Kisi % Kisi %
Bilgisini 6 30 17 21 23 23
Yetenegini 4 20 13 16 17 17
Guvenilirligini 3 15 18 23 21 21
Tecriibesini 3 15 11 14 14 14
Kisilik yapisini 4 20 18 23 22 22
Diger - - 3 4 3 3
TOPLAM 20 100 80 100 100 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayist egit ctkmayacaktir.

Tablo-22’de gorildigi gibi milakat asamasinda adaylarin hangi 6zelliklerinin
belirlendigi konusunda genel miidiir ve genel miidiir yardimcis1 konumundaki yoneticiler
% 30 oraninda bilgisini, % 20 oraninda yetenegini, % 15 oraninda giivenilirligini, % 15
oraninda tecriibesini, % 20 oraninda da kigilik yapisini yanitini vermislerdir. Ankete
katillan departman yoneticileri ise, % 21 oraninda bilgisini, % 16 oraninda yetenegini, %
23 oraninda guvenilirligini, % 14 oraninda tecriibesini, % 23 oraninda da kigilik yapisin
ve % 4 oraninda da diger yamtini vermiglerdir. Diger segenegini isaretleyen yoneticiler
ayrica niteliklerin oturmuslugu ve ise uygunlugu, 13 tammlarinin gerektirdigi tiim
ozellikleri belirlemeye caligtiklarini ifade etmislerdir. Bu sorudan elde edilen verilerin
genel dagilimi Grafik-18’de gosterilmigtir.
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Grafik-18 : MULAKAT ASAMASINDA ADAYLARIN HANGI OZELLIKLERININ
BELIRLENDIGI KONUSUNDA GENEL DAGILIM
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(1) : Bilgisini (2) : Yetenegini
(3) : Guvenirligini (4) : Tecriibesini
(5) : Kisilik yapisin (6) : Diger

Grafik-18’de goruldiigi gibi ankete katilan toplam 30 yoneticinin verdigi
yanitlarin genel dagiliminda yoneticiler, % 23 oraninda bilgisini, % 17 oraninda
yetenegini, % 21 oraninda giivenilirligini, % 14 oraninda tecriibesini, % 22 oraninda
kisilik yapisini ve % 3 oraninda da diger segenegini yanitlamiglardir.

Otel igletmelerinde personel segiminde uygulanan miilakat yonteminde Tablo-22
ve Grafik-18’de de gorildugu gibi adaylarin, bilgisi, yetenegi, guvenilirligi, tecritbesi ve
kigilik yapist belirlenmeye ¢alisiimaktadir. Adaylann biitiin bu niteliklerinin ayni anda ve
gorigme yoluyla belirlenmeye calisiimast saglikh sonuglar vermeyecektir. Goriismelerde
temel olan -amag¢, adayin isi yapip yapamayacaginin belirlenmesidir. Bu nedenle
gorigmelerde, adayin potansiyel performansinin irdelenmesine 6ncelik verilmelidir.

Ankette yeralan 23. soruda, otel igletmelerinde personel se¢iminde uygulanan
millakat agamasinda karsilagilan en 6nemli hatlarin neler oldugu konusunda veriler elde
edilmesi amaglanmigtir. Bu konuda elde edilen veriler Tablo-23"de gosterilmigtir.

Tablo-23* : MULAKAT ASAMASINDA KARSILASILAN HATALAR KONU-
SUNDA ELDE EDILEN VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Segenekler |Genel Mudiir Departman Genel
Genel Mid. Yrd. |Yoneticilert
Kisi % Kist % Kist %
(1) - - - - 6 -
) - - 6 16 11 14
3) 3 50 8 21 25 25
4) 3 50 22 58 2 57
(5) - - 2 5 - 4
TOPLAM 6 100 38 100 44 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit ¢itkmayacaktir.

(1) : Genelde goriigmeciler on fikirli davranmaktadirlar
(2) : Gorigmeci, kafasinda canlandirdigi iggoreni bulmaya caligarak yanlis
degerlendirme yapmaktadir.

(3) : Bazi gorismeciler, adaymn bitin 6zelliklerini ortaya koymasini
saglayamamaktadirlar.

(4) : Kisa stireli bir goriigme adayin gergek niteliklerini tam olarak belirlemede
yeterli degildir.

(5) : Diger hatalar.
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Tablo-23’de de gorildiigi gibi genel miidiir ve genel midir yardimcist
konumundaki yoéneticiler bu soruya, % 50 oraninda bazi goriigmeciler, adaymn biitiin
ozelliklerini ortaya koymasini saglayamamaktadir, % 50 oraninda da kisa siireli bir
gorigme adayin gercek niteliklerini tam olarak belirlemede yeterli degildir yanitini
vermiglerdir. Departman yoneticileri ise bu soruya, % 16 oraninda goriismeci, kafasinda
canlandirdigr iggdreni bulmaya galigarak yanliy degerlendirme yapmaktadirlar, % 21
oraninda bazi  gorigmeciler adaymm bitin  Ozelliklerini  ortaya  koymasini
saglayamamaktadirlar, % 58 oraninda kisa siireli bir gériigme adayin gergek niteliklerini
belirlemede yeterli degildir ve % 5 oraninda da diger yamtini vermislerdir. Diger yaniti
veren yoneticiler miilakat agamasinda yapilan hatalar konusunda; adaylarin ileriye doniik
degil, o anki durumlarinin degerlendirildigi, gorigmelerin miilakat tekniklerini 1y1 bilen
kigilerce yapimasi gerektigi seklinde gorti bildirmislerdir. Bu konuda elde edilen
verilerin genel dagilimi Grafik-19’da gosterilmigtir.
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Grafik-19 : MULAKAT ASAMASINDA KARSILASILAN HATALARIN GENEL
DAGILIMI
(1) : Genelde gorigmeciler on fikirli davranmaktadirlar
(2) : Goriigmeci, kafasinda canlandirdigi 1sgoéreni bulmaya calisarak yanlis
degerlendirme yapmaktadir.
(3) : Baz gorugmeciler, adayin butin 6zelliklerini ortaya koymasini
saglayamamaktadirlar.
(4) : Kisa stireli bir goriigme adayin gergek niteliklerini tam olarak belirlemede
yeterli degildir.
(5) : Diger hatalar.

“Miilakat asamasinda kargilagilan en onemli hatalar neler olmakta?” sorusuna
ankete katilan yoneticilerin verdikleri yanitlarin Grafik-19’da genel olarak dagiliminda, %
14 oraminda goriigmeci kafasinda canlandirdidr isgbreni bulmaya galisarak yanhs
degerlendirme yapmaktadir, % 25 oraninda bazi goriismeciler adayin biitiin 6zelliklerini
ortaya koymasini saglayamamaktadirlar, % 57 oraninda kisa siireli bir goriigme adayin
gercek niteliklerini tam olarak belirlemede yeterli degildir ve % 4 oraminda da diger
yanitini vermiglerdir.

Tablo-23 ve Grafik-19°da da gorildigi gibi, otel isletmelerinde miilakat
uygulamalarinda kargilagilan en 6nemli hatalar olarak, kisa siireli goriigmelerin adaymn
niteliklerini belirlemede yetersiz kalmasi (% 57 oraninda) ve goriigmecilerin adaymn biitin
ozelliklerini ortaya koyamamasidir. Bu hatalar yanlis bir aday secimi yapilmast olasiligin
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blyik olgiide arttirmaktadir. Daha 6ncede belirtildigi gibi otel igletmelerinde, personel
se¢iminde kullanilan yontemlerin bu konularda uzman kisilerce uygulanmasi gereklidir. -
Aksi taktirde segim ile ilgili caligmalarin bagar1 olasilir biyiik dlgtide azalacaktir.

Ankette yeralan 24. soruda ankete katilan yoneticilerden, ise alma testlerinin
(sinav) onemine ne derece inandiklari konusunda veriler elde edilmesi amaglanmigtir. Bu
sorudan elde edilen veriler Tablo-24’de gosterilmigtir.

Tablo-24 : ISE ALMA TESTLERINE YONETICILERIN VERDIKLERI ONEME
ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Secenekler |Genel Midiir Departman

Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kigt % Kisi % Kisi %
Evet 4 67 8 33 12 40
Hayir - - 3 13 3 10
Kismen 2 33 13 54 15 50
TOPLAM 10 100 24 100 30 100

Tablo-24’de goriildugu gibi ankete katillan yoneticilerden genel miidiir ve genel

midir yardimcisi konumundaki yoneticiler bu soruya, % 67 oraninda evet ve % 33

oraninda da kismen yanitin1 vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise % 33

oraninda evet, % 10 oraninda hayir ve % 50 oraninda da kismen yanitini vermiglerdir. Bu
konuda elde edilen verilerin genel dagilimi Grafik-20’de gosterilmistir.

% %50

50 - e

40 g

30 8

20 -

10

o RN B S — Segenekler
Ewt Hayr Kismen

Grafik-20 : ISE ALMA TESTLERINE VERILEN ONEME ILISKIN VERILERIN
GENEL DAGILIMI

Otel isletmelerinde uygulanan ankette yoneticilerin ise alma testlerine verdikleri
énem konusunda verilen yanmitlarin genel dagihmi Grafik-20’de gortuldigu  gibi
yoneticiler, % 40 oraninda evet, % 10 orammnda hayir ve % 50 oraninda da kismen
yanitin1 vermiglerdir.
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Tablo-24 ve Grafik-20’de de goriildiigii gibi otel igletmelerindeki yoneticiler ige
alma testlerinin ©6nemine inanmaktadirlar. Bu durum testlerle ilgili uygulamalarin
basarisini olumlu yonde etkileyecektir.

Ankette yeralan 25. soruda, otel igletmelerinde personel secimi siireci igersinde
hangi tiir testlerin uygulandigina yonelik veriler elde edilmesi amaglanmistir. Elde edilen
veriler Tablo-25’de gosterilmisgtir.

Tablo-25* : PERSONEL SECIMINDE UYGULANAN TESTLERE ILISKIN
BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Secenekler |Genel Mudiir Departman Genel
Genel Mud.Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kisi % Kisi %o
Kisilik Testleri 1 9 8 26 9 21
Bilgi Testleri 4 36 8 26 12 29
Bagar Testleri 3 27 5 16 8 19
Zeka Testleri 1 9 2 6 3 7
Test Uygulanmiyor 2 19 8 26 10 24
TOPLAM 10 100 24 100 30 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok secenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit cikmayacaktir.

Tablo-25"de goruldugi gibi bu soruya, otel isletmelerinde genel miidir ve genel
miidir yardimcist konumundaki yoneticiler % 9 oraninda kigilik testleri, % 36 oraninda
bilgi testleri, % 27 oraninda bagan testleri, % 9 oraninda zeka testleri ve % 19 oraninda
da test uygulalanmiyor yanitint vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise, %
26 oraninda kigilik, % 26 oraninda bilgi, % 16 oraninda bagar1, % 9 oraninda zeka testleri
ve % 19 oraninda da test uygulanmiyor yamitini vermiglerdir. Yoneticilerin verdikleri
yanitlarin genel dagihimi Grafik-21’de gosterilmigtir.
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Grafik-21 : PERSONEL SECIMINDE UYGULANAN TESTLERIN GENEL
DAGILIMI



108

(1) : Kigilik testleri (2) : Bilgi testleri
(3) : Bagarn testleri (4) : Zeka testleri
(5) : Test uygulanmiyor

Otel isletmelerinde, personel segiminde uygulanan yontemlerden biri olan ige alma
testlerinin, hangi tiirlerinin uygulandigina yonelik elde edilen verilerin genel dagihiminda
Grafik-21’de de gorildigu gibi yoneticiler % 21 oraninda kisilik, % 29 oraminda bilgi, %
19 oraninda bagar1, % 7 oraninda zeka testlerinin uygulandigi ve % 24 oraninda da test
uygulanmadig: yanitint vermiglerdir.

Tablo-25 ve Grafik-21’de gorildiigt gibi adaylara test uygulayan igletmelerde
bilgi, basari ve kisilik testleri en ¢ok uygulanan testlerdir. % 24 oraninda da test
uygulamasi yoktur. Tek bir testle, bir adayin tiim niteliklerini belirlemek olanaksizdir. Her
testin gelistirilme amaci farldir. Bu nedenle, otel isletmelerinde personel segerken, acik
olan i§in gereklerine gore adaya bir dizi test uygulanmalidir.

Ankette yeralan 26. soruda yoneticilerden, test yonteminde adaylarin hangi
ozelliklerinin belirlenmeye ¢aligildigina iliskin veriler elde edilmesi amaglanmistir. Ancak
aragtirma kapsamina alinan otel isletmelerinde bazi yoneticiler bir énceki soruda test
uygulanmadi@in1  belirttikleri igin, bu soruda test yontemini uygulayan otel
isletmelerindeki yoneticilerin yanitlan degerlenecektir. Bu sorudan elde edilen veriler
Tablo-26’da gosterilmigtir.

Tablo-26* : TEST YONTEMINDE .ADAYI,AR'IN HANGI OZELLIKLERININ
BELIRLENMEYE CALISILDIGI KONUSUNDA ELDE EDILEN

VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Mudir Departman Genel

Genel Mud.Yrd. |Yoneticileri

Kisi %o Kisi %o Kisi %

Genel Kiltiirina 2 22 7 18 9 19
Bilgisini 4 45 11 29 15 32
Tecriibesini 3 33 12 32 15 32
Zeka diizeyini - - 5 13 5 11
Diger - - 3 8 3 6
TOPLAM 9 100 38 100 47 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit ¢cikmayacaktir.

Tablo-26’da gorildidii gibi aragtirma kapsamina alinan otel igletmelerinde ankete
katilan genel miidiir ve genel midiir yardimcist konumundaki yoneticiler bu soruya, % 22
oraninda genel kultiirini, % 45 oraninda bilgisini ve % 33 oraminda da tecriibesini
yanitim vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise, % 18 oraminda genel
kiltiriini, % 29 oraninda bilgisini, % 32 oraninda tecribesini, % 13 oraninda zeka
diizeyini ve % 8 oraninda da diger yanitim vermislerdir. Diger segeneginde yoneticiler
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adaylann niteliklerinin dogruluk derecesinin 6lgiildiigiini belirtmiglerdir. Bu sorudan elde
edilen verilerin genel dagilimi Grafik-22’de gosterilmistir.

%32 %32

Segenekler
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Grafik-22 : TEST Y(:)NTEMINDE ADAYIN HANGI (")ZELI:IKLERININ BELIR-
LENDIGINE ILISKIN VERILERIN GENEL DAGILIMI

(1) : Genel kultirini (2) : Bilgisini
(3) : Tecriibesini (4) : Zeka dizeyini
(5) : Diger

“Test yonteminde adaylarin hangi ozelliklerini belirlemeye ¢alistyorsunuz?”
sorusuna ankete katilan toplam 30 yoneticinin verdigi yamtlarin genel dagiliminda
Grafik-22’de goriildigi gibi yoneticiler, % 19 oraninda genel kultirini, % 32 oraninda
bilgisini, % 32 oraninda tecriibesini, % 11 oraminda zeka diizeyini ve % 6 oraninda da
diger yanitin1 vermiglerdir.

Tablo-26 ve Grafik-22’de gorildugu gibi otel isletmelerinde personel segerken
uygulanan testlerde, adaylarin en gok bilgi ve tecriibesi belirlenmeye caligiimaktadir.
Ancak daha oncede belirtildigi gibi 6nemli olan, agik olan islerin gereklerine gore
adaylarda bulunmasi gerekli nitelikler belirlenmeye galigtimalidir.

Ankette yeralan 27. soruda, ankete katilan yoneticilerden, segim siirecindeki, en
onemli ve dogru bir segim igin dikkat edilmesi gereken asamanin ne oldugu konusunda
veriler elde edilmeye ¢aligilmugtir. Elde edilen veriler Tablo-27"de gosterilmigtir.
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Tablo-27* : DOGRU BIR SECIM ICIN DIKKAT EDILMESI GEREKEN ASA-

MALARA ILISKIN VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Mudiir Departman Genel

Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kisi % Kisi %

On goriisme 1 8 10 21 11 18
Bagvuru formu doldurma 2 15 2 5 4 6
Ise alma testleri 3 23 3 6 6 12
Miilakat 5 38 19 41 24 40
Gegmigin aragtirilmast 1 8 10 21 11 18
Saglik kontrolii 1 8 3 6 4 6
Diger - - - - - -
TOPLAM 13 100 47 100 60 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit ctkmayacaktir.

Tablo-27’de goruldagu gibi ankete katilan genel mudir ve genel mudir
konumundaki yéneticiler, personel secimi siirecinde dikkat edilmesi gereken asamalar
konusunda, % 8 oraninda 6n gérigme, % 15 oraninda bagvuru formu doldurma, % 23
oraninda ise alma testleri, % 38 oraninda milakat, % 8 oraninda gegmisin aragtiriimasi,
% 8 oraninda da saghk kontroli yamtini vermislerdir. Ankete katilan departman
yoneticileri ise, % 21 oraninda 6n goriigme, % 5 oraninda bagvuru formu doldurma, % 6
oraninda ige alma testleri, % 41 oraninda miilakat, % 21 oraninda gegmigin aragtirilmasi,
% 6 oraninda da saglik kontroli yamtint vermislerdir. Bu soruya verilen yanitlarin genel
dagilimi Grafik-23’de gosterilmigtir.
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Grafik23 : DOGRU BIR SECIM ICIN DIKKAT EDILMESI GEREKEN
ASAMALAR KONUSUNDA ELDE EDILEN VERILERIN GENEL
DAGILIMI
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(1) : On Goériigme (2) : Bagvuru formu doldurma
(3) : Ise alma testleri (4) : Miilakat

(5) : Gegmigin arastirilmasi (6) : Saglik kontrolii

(7) : Diger

Grafik-23’de gorildiigi gibi ankete yanit veren toplam 30 yonetici bu soruya %
18 oraminda 6n goriisme, % 6 oraninda bagvuru formu doldurma, % 12 oraninda ise
alma testleri, % 40 oraminda miilakat,-% 18 oraninda gegmisin arastiriimasi ve % 6
oraninda saglik kontrolii yamtini vermiglerdir. _

Otel isletmelerinde ankete katilan yoneticiler, en 6nemli ve dogru bir segim igin
dikkat edilmesi gereken asama olarak miulakat asamast Uzerinde ortak bir goris
icersindedirler. Gergekten de miilakat yontemi adaylarin kagit tizerindeki niteliklerini
degerlemede oldukga biiyiik bir 6neme sahiptir. Ancak personel se¢imi galigmalarini
yuriten kisilerin, se¢im siirecinde yer alan tim asamalara ayni 6nem ve ciddiyetle
egilmeleri, bu galigmalarin bagaris1 agisindan bityiik 6neme sahiptir.

Otel isletmelerinde yapilan aragtirmada yoneticilere uygulanan ankette 28. soruda,
su anda igletmede uygulanan personel se¢im sisteminin ige en uygun adayr segmede
yeterli olup olmadigi konusunda veriler elde edilmesi amaglanmg ve elde edilen veriler
Tablo-28’de gosterilmigtir.

Tablo-28 : UYGULANAN PERSONEL SECIM SISTEMININ ISE EN UYGUN
ADAYI SECMEDE YETERLI OLUP OLMADIGINA YONELIK
BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Secenekler [Genel Midiir Departman Genel
Genel Mud.Yrd. |Yoneticileri

Kist % Kist % Kisi %
Evet 3 50 6 25 9 30
Hayir - - 4 17 14 13
Kismen 3 50 14 58 17 57
TOPLAM 6 100 24 100 30 100

Tablo-28’de gorildigi gibi ankete katilan genel midir ve genel mudir
yardimeist konumundaki yoneticiler bu soruya, % 50 oraninda evet ve % 50 oraninda da
kismen yanitim1 vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise, % 25 oraninda
evet, % 17 oraminda hayir ve % 58 oraminda da kismen yanitini vermislerdir.
Yoneticilerin bu soruya verdikleri yanitlarin genel dagilim: Grafik-24’de gosterilmistir.
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Grafik-24 : UYGULANAN PERSONEL SECIM SISTEMININ I§E EN UYGUN
ADAYI SECMEDE YETERLI OLUP OLMADIGINA ILISKIN
BULGULARIN GENEL DAGILIMIL

“Sizce su anda igletmenizde uygulanan personel se¢im sistemi ige en uygun adayi
se¢gmede yeterlimidir?” sorusuna yanit veren toplam 30 yoneticinin verdigi yanitlarn
genel dagihmina baktigimizda Grafik-24’de goruldigu gibi yoneticiler, % 30 oraninda
evet, % 13 oraninda hayir ve % 57 oraninda da kismen yanitini vermiglerdir.

Tablo-28 ve Grafik-24’de goraldigl gibi otel isletmelerinde yapilan arasgtirmada
yoneticiler, uygulanan personel segim sistemin ige en uygun aday: segmede yeterli (% 30
oraninda) ve biiyiik oranda kismen yeterli (% 57 oraminda) oldugunu belirtmiglerdir.
Kismen yanitin1 ¢oigunlukta olmast otellerde personel segimi uygulamalarindaki bazi hata
veya eksiklikleri belirtmektedir. Bu konuda otel yonetimi gerekli incelemeleri yapip bu
eksikliklerin giderilmesine ve ige en uygun adayin seg¢imini saglayacak bir segim sistemi
olusturulmaya ¢aligtimalidir. Bu ¢aligmalarin uzman kiselerce yapilmasi onerilebilir.

Ankette yeralan 29. soruda, ankete katilan yoneticilerden, yanlig bir aday segimi
yapildiginin sonradan farkedildiginde ne yaptiklani konusunda veriler elde edilmesi
amaglanmigtir. Bu sorudan elde edilen veriler Tablo-29’da gosterilmistir.

Tablo-29 : YANLIS BIR ADAY SECIMI YAPILDIGININ SONRADAN
FARKEDILMESI DURUMUNDA SERGILENEN TUTUM
HAKKINDA ELDE EDILEN VERILER

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Segenekler |Genel Midiir Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticilert
Kisi % Kisi % Kisi %
M : - : . . .
2) 1 17 - 1 1 3
3) - - 4 4 4 13
@) 5 83 19 24 24 80
(5) - - 1 1 1 3
TOPLAM 6 100 24 30 30 100
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(1) : Bu duruma katlaniyoruz.

(2) : Belli bir siire ¢aligtirdiktan sonra igten ¢ikartiyoruz.

(3) : Farkettigimiz anda igten ¢ikartiyoruz.

(4) : Belli bir siire denemeye tabi tuttugumuzdan, boyle bir durumu 6nceden
farkedebiliyoruz.

(5) : Diger.

Tablo-29’da gornildugi gibi ankete katilan genel miidir ve genel miidiir
yardimcist konumundaki yoneticiler bu soruya % 17 oraninda belli bir siire ¢aligtirdiktan
sonra igten gikartiyoruz ve % 83 oraninda da belli bir siire denemeye tabi tuttugumuzdan,
boyle bir durumu o6nceden farkedebiliyoruz yamitini vermiglerdir. Ankete katilan
departman yoneticileri ise, % 17 oraninda farkettigimiz anda isten g¢ikartiyoruz, % 79
oraninda belli bir stire denemeye tabi tuttugumuzdan boéyle bir durumu 6nceden
farkedebiliyoruz ve % 4 oraninda da diger yanitint vermislerdir. Diger yamitini veren
yoneticiler; yanlig segimi telefi edecek stire taniyoruz. Egitim ile telafi edemezse isten
cikartiyoruz yanitini vermislerdir. Bu sorudan elde edilen verilerin genel dagilimi Grafik-
25’de gosterilmigtir.

Grafik-25 : YANLIS BIR ADAY SECIMI YAPILDIGININ SONRADAN
FARKEDILMESI DURUMUNDA SERGILENEN TUTUM
HAKKINDAKI BULGULARIN GENEL DAGLIMI

(1) : Bu duruma katlantyoruz.

(2) : Belli bir siire ¢ahigtirdiktan sonra isten gtkartiyoruz.

(3) : Farkettigimiz anda isten ¢ikartiyoruz.

(4) : Belli bir siire denemeye tabi tuttuumuzdan, boyle bir durumu o6nceden
farkedebiliyoruz.

(5) : Diger.

“Yanhg bir aday se¢imi yaptiginizi sonradan farkettiinizde ne yapiyorsunuz?”
sorusuna otel igletmelerinde ankete katilan yoneticilerin verdikleri yamitlarin genel
dagilimina bakildiginda Grafik-25’de de gorildigi gibi yoneticiler, % 3 oraninda belli bir
siire ¢ahigtirdiktan sonra igten gikartiyoruz, % 13 oraninda farkettifimiz anda isten
¢ikartiyoruz, % 80 oraninda belli bir sire denemeye tabi tuttufumuzdan, boyle bir
durumu énceden farkedebiliyoruz ve % 3 oraninda da diger yanitin1 vermiglerdir.

Tablo-29 ve Grafik-25’deki veriler incelendiginde otel isletmelerinde, secilen
adaylarin belli bir siire denemeye tabi tutuldugundan, yanhs bir aday segimi bu sayede
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onceden farkedilebilmektedir. Bu uygulama zaman ve maliyet agisindan belli bir yiik
getirse de, adayin kesin olarak ige yerlestirilmesinden sonra olugabilecek maliyet ve
zararlar1 g6zéniinde tutuldugunda olumlu bir uygulama oldugu soylenebilir.

Otel isletmelerinde yapilan aragtirmada yoneticilere uygulanan ankette yer alan
30. soruda yoneticilerden, isletmenin hangi kademelerinde, personel segerken cinsiyetin
Onem tagidigt konusunda veriler elde edilmesi amaglanmigtir. Bu sorudan elde edilen
veriler Tablo-30’da gosterilmigtir.

Tablo-30* : PERSONEL SECIMINDE, CINSIYETIN ONEM TASIDIGI PERSONEL
DUZEYLERINE ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Secenekler Genel Mudir Departman Genel
Genel Mud. Yrd. |[Yoneticilen
Kisi % Kisi % Kisi %
Alt kademe personel
Bay - - 3 12 3 10
Bayan 1 17 1 4 2 7
Farketmez 5 83 20 84 25 83
Orta kademe yonetici personel
Bay - - 1 4 1 3
Bayan I 17 2 8 2 7
Farketmez 5 83 21 88 27 90
Ust kademe yonetici personel
Bay 1 17 3 12 4 13
Bayan - - - - - -
Farketmez 5 83 21 88 26 87
TOPLAM 18 100 72 100 90 100

* Bu soruda ydneticilere birden ¢ok secenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayisi esit ctkmayacaktir.

Tablo-30’da gorildigi gibi, otel igletmelerinde genel miidir ve genel midur
yardimcist konumundaki yoneticiler alt kademe personel segerken bu soruya, % 17
oraninda boy, % 83 oraninda da farketmez yanitim vermislerdir. Orta kademe yonetici
personel secerken, % 17 oraninda bayan ve % 83 oraminda da farketmez yanitin
vermislerdir. Ust kademe yonetici personel segiminde ise % 17 oraminda bay, % 83
oraninda farketmez yanitin1 vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise, alt
kademe personel segiminde, % 12 oraninda bay, % 4 oraninda bayan ve % 84 oraninda
farketmez; orta basamak yonetici personel se¢iminde % 4 oraninda bay, % 8 oraninda
bayan ve % 88 oraninda farketmez; iist basamak yonetici personel segiminde ise % 12
oraninda bay ve % 88 oraninda farketmez yanitii vermislerdir. Elde edilen verilerin
genel dagihmi Grafik-26’da gostermistir.
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Grafik-26 : PERSONEL SECIMINDE CINSIYETIN ONEMINE ILISKIN ELDE
EDILEN VERILERIN GENEL DAGILIMI

Personel segiminde hangi kademelere personel segerken cinsiyet faktoriiniin
onem tasidigi konusundaki soruya, otel isletmelerinde ankete katilan toplam 30
yoneticinin verdigi yanitlarin genel dagiliminda Grafik-27’de goriildigii gibi yoneticiler,
alt basamak personelin segiminde % 10 oraminda bay, % 77 oraninda bayan ve % 83
oraninda farketmez, orta basamak yonetici personelin segiminde % 3 oraninda iist
basamak yonetici personelin segiminde % 13 oraninda bay ve % 87 oraminda da
farketmez yanitin1 vermislerdir.

Tablo-30 ve Grafik-26’da da goriildiigu gibi otellerde gesitli diizeylerde personel
segerken cinsiyete 6nem verilmemesi olumludur. Onemli olan adayin niteliklerinin isin
gereklerine uygunlugudur. Ancak bazi isler i¢in cinsiyet faktori 6n plana gikabilir.
Ornegin, fiziksel giig gerektiren islerde veya bayanlarin galismasim hala kabullenemeyen
Turk erkeklerinin varligi gozontnde tutularak, gece ge¢ saatlere kadar agik olan igkili
boliimlere personel secerken erkek adaylar oncelikli tutulaabilir.

Ankette yer alan 31. soruda yoneticilerden, bir 6nceki soruda (30. soruda)
verdikleri yanitin nedeninin kisaca agiklanmasi istenmistir. Yoneticilerin biyilk bir
cogunlugu, isletmelerinde ¢esith kademelere personel secerken cinsiyete ©Onem
verilmedigini belirtmiglerdir. Bunun nedeni olarakda, “yapilacak igin gereklerini yerine
getirmek O6nemlidir, cinsiyetle alakali bir konu degildir” seklinde goris belirtmislerdir.
Baz1 yoneticiler ise alt basamak personelin her zaman i¢in agir ig¢i konumunda olduklari
ve bu nedenle erkek personelin Oncelik tagimasmin gerekli oldugu goristinu
belirtmiglerdir. Bazi yoneticiler ise bayanlarin, erkek personele goére daha problemli
olduklarini belirtmiglerdir.

Otel igletmelerinde yapilan aragtirmada, yoneticilere uygulanan ankette yeralan
32. soruda yitksek 6grenim gormug adaylarin engok hangi kademelere personel alirken
oncelik tagidigi konusunda veriler elde edilmesi amaglanmigtir. Bu sorudan elde edilen
veriler Tablo-31’de gosterilmistir.
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Tablo-31* : YUKSEK OGRENIM GORMUS ADAYLAI}iN HANGI KADEMELERE
PERSONEL ALIRKEN ONCELIK TASIDIGINA ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Secenekler Genel Muidur Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kist % Kisi %

Alt Kademe Personel 1 13 3 8 4 9

Orta Kademe Yonetici Personel 4 50 13 36 17 39

Ust Kademe Yonetici Personel 3 37 20 56 23 52
8

TOPLAM 100 36 100 44 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok secenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi esit gtkmayacaktir.

Tablo-31’de gorildigi gibi ankete katilan genel mudir ve genel mudiir
yardimecisi konumundaki yoneticiler bu soruya, % 13 oraninda alt kademe personel
segerken, % 50 oraninda orta kademe yonetici personel segerken ve % 37 oraninda da
ust kademe yonetici personel segerken yanitini vermiglerdir. Ankete katilan departman
yoneticileri ise, % 8 oraninda alt kademe personel, % 36 oraninda orta kademe personel
ve % 56 oraninda da st kademe yonetici personel segerken, yiksek ¢grenim gérmiig
adaylarin oncelik tasidigr yanitini vermiglerdir. Bu sorudan elde edilen verilerin genel
dagilimi Grafik-27’de gosterilmistir.
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Grafik-27 : YUKSEK OGRENIM GORMUS ADAYLARIN HANGI KADEMELERE
PERSONEL  SECERKEN ~ONCELIK TASIDIGINA  ILISKIN
BULGULARIN GENEL DAGILIMI

“Yiiksek 6grenim gormiis adaylar en ¢ok hangi kademelere personel segerken
oncelik tagimaktadir?” sorusuna ankete katillan yoneticilerin verdikleri yamitlarin genel
dagiimma bakildiginda Grafik-27°de gorildiigii gibi yoneticiler, % 9 oraninda alt
kademe personel, % 39 oraninda orta kademe yonetici personel ve % 52 oraninda da iist
kademe yoénetici personel yanitini vermiglerdir.

Tablo-31 ve Grafik-27’de gorildiigi gibi, otellerde yonetici personelin segiminde
yilksek o6grenim gormilg adaylarin oncelik tagimasi, bu adaylarn otel isletmeciligi,
yonetim, halkla iligkiler, insan psikolojisi vb. konularda egitim gormis olmalan nedeniyle
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olumludur. Dolayisiyla segilen kisilerin ileride dogabilecek egitim ihtiyact ve ilgili
masraflar azalacak, adaylarin potansiyel basarilar artacaktir.

Otel isletm.elerinde Personel Bulma ve Secme Uygulamalarinda Karsilasilan
Sorunlara Iliskin Bulgular

Otel isletmelerinde uygulaﬁan aragtirmada yoneticilere yonelik ankette yer alan 33
ile 37. soru arasindaki sorular, otel isletmelerinde personel bulma ve segme
uygulamalarinda kargilagilan sorunlan belirlemeye yoneliktir.

Ankette yer alan 33. soruda yoneticilerden, bulmakta guicliik ¢ektikleri personel
tirleri hakkinda veriler elde edilmesi amaglanmigtir. Bu sorudan elde edilen veriler Tablo-
32’de gosterilmigtir.

Tablo-32* : BULMAKTA GUCLUK CEKILEN PERSONEL TURLERINE ILISKIN

BULGULAR
Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Miidiir Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kisi % Kisi %
(1) 2 8 7 9 9 8
) 3 12 - - 3 3
3) 2 8 2 3 4 4
(4) 2 8 2 3 4 4
(5) 2 8 7 9 9 8
(6) - - 4 5 4 4
(7) - - 2 3 2 2
®) - - 4 5 4 4
(9) 2 8 6 7 8 7
(10) 3 12 9 11 12 11
(11) 2 8 3 4 5 5
(12) 1 4 8 10 9 8
(13) 1 4 5 6 6 6
(14) 3 12 7 9 10 9
(15) 1 4 5 6 6 6
(16) - - 7 9 7 7
(17) 4 4 5 5 5
(18) - . - - - -

TOPLAM 25 100 82 104 107 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok secenek yamitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayisi egit ¢ikmayacaktir.
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(1) : Genel Mudiir (2) : Genel Md.Yrd.

(3) : Muhasebe Md. (4) : Satig Yoneticisi

(5) : On biiro Yén. (6) : Kat hizmetleri Yon.
(7) : Personel Yén. (8) : Servis Yon.

(9) : Yiyecek-igecek Yon. (10) : Mutfak Yon.

(11) : Giivenlik Yon. (12) : Resepsiyonist
(13) : Kat hizmetleri gorevlisi (14) : Mutfak galisanlar

(15) : Yardimci ahgilar (16) : Barmen

(17) : Teknik gorevliler (18) : Diger

Tablo-32’de de gorildigu gibi, genel midir ve genel midir yardimecisi
konumundaki yoneticiler, % 8 oraninda genel midiir, % 12 oraninda genel miidir
yardimcisi, % 8 oraninda muhasebe miidiirii, % 8 oraninda satis yoneticisi, % 8 oraninda
6n biiro yoneticisi, % 8 oraninda yiyecek-igecek yoneticisi, % 12 oraninda mutfak
yoneticisi, % 8 oraminda giivenlik yoneticisi, % 4 oraninda resepsiyonist, % 4 oraninda
kat hizmetleri gorevlisi, % 12 oraninda mutfak galisanlari, % 4 oraninda yardimci ahcilar,
% 4 oraninda da teknik gorevliler yamtimi vermislerdir. Ankete katilan departman
yoneticileri ise, % 9 oraminda genel miidiir, % 3 oraninda muhasebe miidirii, % 3
oraninda satis yoneticisi, % 9 oraninda 6n biiro yoneticisi, % 5 oraninda kat hizmetleri
yoneticisi, %o 5 oraninda servis yoneticisi, % 7 oraninda yiyecek-igecek yoneticisi, % 11
oraninda mutfak yoneticisi, % 4 oraninda giivenlik yoneticisi, % 10 oraninda
resepsiyonist, % 6 oraminda kat hizmetleri gorevlisi, % 9 oraninda mutfak galisanlar, % 6
oraninda yardimci ahgilar, % 9 oraninda barmen, % 5 oraninda da teknik gorevliler
yanitini vermiglerdir. Bu konuda elde edilen verilerin genel dagilimi Grafik-28’da
gosterilmigtir.
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Grafik-28 : BULMAKTA GUCLUK CEKILEN PERSONEL TURLERINE ILISKIN

VERILERIN GENEL DAGILIMI
(1) : Genel Mudiir (2) : Genel Md. Yrd.
(3) : Muhasebe Md. (4) : Satis Yoneticisi
(5) : On biiro Yén. (6) : Kat hizmetleri Yon.
(7) : Personel Yon. (8) : Servis Yon.
(9) : Yiyecek-igecek Yon. (10) : Mutfak Yon.

(11) : Guvenlik Yon. (12) : Resepsiyonist
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(13) : Kat hizmetleri gorevlisi (14) : Mutfak ¢alisanlari
(15) : Yardimci ahgilar (16) : Barmen
(17) : Teknik gorevliler (18) : Diger

Otel isletmelerinde yoneticilere uygulanan ankette bulmakta giiclik ¢ekilen
personel tiirlerine iliskin sorudan elde edilen verilerin genel dagihminda Grafik-29’da
goriildiighi gibi yoneticiler, % 8 oranminda genel miidiir, % 3 oraninda genel miidir
yardimcisi, % 4 oraninda muhasebe miidiirii, % 4 oraninda satig yoneticisi, % 8 oraninda
on biiro yoneticisi, % 4 oraninda kat hizmetleri yoneticisi, % 2 oraminda personel
yoneticisi, % 4 oraninda servis yoneticisi, % 7 oraninda yiyecek-igecek yoneticisi, % 11
oraninda mutfak yoneticisi, % 5 oraninda giivenlik yoneticisi, % 8 oraninda resepsiyonist,
% 6 oraninda kat hizmetleri gorevlisi, % 9 oraminda mutfak ¢aliganlan, % 6 oraninda
yardimct ahgilar, % 7 oraninda barmen ve % 5 oraninda da teknik gorevliler yanitin
vermislerdir.

Tablo-32 ve Grafik-28’deki veriler bakildiginda otel igletmelerinde bulmakta
giicliik ¢ekilen personel tiirlerinin baginda, mutfak yoneticileri, mutfak g¢alisanlar;, 6n
biiro yoneticisi ve 6n biiroda galisan resepsiyonistler gelmektedir. Otel isletlemelerinde
yapilan aragtirmada ankete katilan yoneticiler bu durumun nedenini Tablo-33 ve Grafik-
29’da da goraldiigl gibi bu konularda kalifiye kigilerin az olugu ve ilgili konularda egitim
veren kuruluglarin azhgi seklinde belirtmiglerdir. Otel yonetiminin, turizm ve otelcilik
egitimi veren okullar ve meslek kurslartyla igbirligt yapilarak bu konularda egitim
¢aligmalan yapilmasint veya verilen egitimin kalitesinin arttirilmasinin  saglanmasi
onerilebilir.

Ankette yeralan 34. soruda, ankete katilan yoneticilerden bir 6nceki soruda (33.
soru) belirttikleri personel tirlerini bulmakta giiglik ¢ekmelerinin nedeni konusunda
veriler elde edilmesi amaglanmistir. Bu sorudan elde edilen veriler Tablo-33’de
gosterilmigtir.

Tablo-33* : CESITLI PERSONEL TURLERINI BULMADA GUCLUK CEKIL-
MESININ NEDENLERI KONUSUNDA ELDE EDILEN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Segenekler |Genel Miidiir Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri
Kisi % Kisi % Kist %
(1) 6 50 18 37 24 40
(2) 1 8 9 18 10 16
(3) 3 25 11 23 14 23
4 2 17 8 16 10 16
(5) - - 3 6 3 5
TOPLAM 12 100 49 100 61 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yanitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayisi ile yanit sayist esit ¢ikmayacaktir.
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(1) : Bu konuda kalifiye kisilerin az olusu

(2) : Islerinde uzman kisilerin gok yiiksek ticret talep etmeleri.
(3) : Ilgili konularda egitim veren kuruluglarin az olugu.

(4) : Guvenilir personelin az olugu.

(5) : Diger.

Tablo-33’de goruldigi gibi genel midir ve genel mudir yardimcisi
konumundaki yoneticiler bu soruya, % 50 oraninda bu konuda kalifiye kisilerin az olusu,
% 8 oraninda islerinde uzman kisilerin ¢ok yiiksek ticret talep etmeleri, % 25 oraninda
ilgili konularda egitim veren kuruluslarin az olugu, % 17 oraninda da giivenilir personelin
az olusu yanitim1 vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise, % 37 oraninda
bu konuda kalifiye kisilerin az olugu, % 18 oraninda islerinde uzman kisilerin ¢ok yiiksek
Ucret talep etmeleri, % 23 oraninda ilgili konularda egitim veren kuruluslarin az olusu, %
16 oraninda-da gtvenilir personelin az olugu ve % 6 oraninda da diger yanitim
vermiglerdir. Diger segenegini igaretleyen yoneticilerin gorisleri; isin beden giicii
gerektirmesi ve az para verilmesi, biraz egitilen personelin daha iyi sart ve imkanlarla
bagka isletmelere gegmesi ve turizm sektériiniin yorucu ve tekliflere agik olmasindan
dolay1 personelin isten ayrilmasi geklinde olmustur. Bu sorudan elde edilen verilerin genel
dagilimi Grafik-29’da gosterilmigtir.
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Grafik-29 : CESITLI PERSONEL TURLERINI BULMADA GUCLUK CEKIL-
MESININ NEDENLERI ~KONUSUNDA ELDE  EDILEN
BULGULARIN GENEL DAGILIMI

(1) : Bu konuda kalifiye kisilerin az olusu

(2) : Islerinde uzman kisilerin gok yiiksek iicret talep etmeleri.
(3) : Iigili konularda egitim veren kuruluglarin az olugu.

(4) : Guvenilir personelin az olusu.

(5) : Diger.

Otel isletmelerinde ¢egitli personel turlerini bulmakta giglik ¢ekilmesinin
nedenleri konusunda, ankete katilan toplam 30 yoneticinin verdigi yanitlarin genel
dagilimina bakildiginda Grafik-29’da da goruldigi gibi yoneticiler, % 40 oraninda bu
konuda kalifiye kisilerin az olusu, % 16 oraninda islerinde uzman kisilerin gok yiiksek
licret talep etmeleri, % 23 oraninda ilgili konularda egitim veren kuruluglarin az olugu, %
16 oraninda giivenilir personelin az olugu ve % 5 oraninda da diger yanitint vermislerdir.
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Ankette yeralan 35. soruda ankete katilan yoneticilerden, isletmede galiganlarin
aracihiiyla personel bulundugunda ortaya g¢ikan sorunlarn neler oldugu konusunda
veriler elde edilmesi amglanmistir. Elde edilen veriler Tablo-34’de gosterilmistir.

Tablo-34* : ISL]?TMEDE CALISANLARIN ARACILIGIYLA PERSONEL BULUN-
DUGUNDA ORTAYA CIKAN SORUNLARA ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler _
Ankette Verilen Segenekler |Genel Miidiir Departman Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticileri

Kisi % Kisi % Kisi %
(1) 1 10 1 3 2 5
2) 4 40 17 53 21 50
3) 4 40 12 38 16 38
(4) 1 10 2 6 3 7
TOPLAM 10 100 32 100 42 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yanmitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayisi egit ¢ikmayacaktir.

(1) : Is goren bulmada aracilik edenler, bu isten parasal gikar saglamaktadirlar.
(2) : Isin geregine uygun personel bulunamamaktadir.

(3) : Isletme igersinde birbirine yakin kisiler toplanmakta

(4) : Diger.

Tablo-34’de goriildugu gibi ankete katilan yoneticilerden, genel midiir ve genel
mudiir yardimcist konumundaki yoneticiler bu soruya, % 10 oraninda iggoren bulmada
aracilik edenler bu igten parasal gikarlar saglamaktadir, % 40 oraninda igin geregine
uygun personel bulunamamaktadir, % 40 oraninda isletme igersinde birbirine yakin kigiler
toplanmakta, % 10 oraminda da dier yanitini vermiglerdir. Ankete katilan departman
yoneticileri ise, % 3 oraninda iggoren bulmada araciltk edenler bu igten parasal gikarlar
saglamakta, % 53 oraninda igin geregine uygun personel bulunamamakta, % 38 oraninda
isletme igersinde birbirine yakin kisiler toplanmakta v €% 6 oraminda diger yanitim
vermiglerdir. Diger segenegini isaretleyen yoneticilerin goriigleri ise; diger personelin
motivasyonunun bozulmast seklinde olmustur. Elde edilen verilerin genel dagilimida
Grafik-30’da gosterilmistir.
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Grafik-30 : 1$LF:TMEDE CALISANLARIN ARACILIGIYLA PERSONEL BULUN-
DUGUNDA ORTAYA CIKAN SORUNLARA ILISKIN BULGULARIN
GENEL DAGILIMI
(1) : Is goren bulmada aracilik edenler, bu isten parasal gikar saglamaktadirlar.
2): Isin geregine uygun personel bulunamamaktadir.

(3) : Isletme igersinde birbirine yakin klsller toplanmakta
(4) : Diger.

Isletmede galiganlarin araciligiyla personel bulundugunda ortaya ¢ikan sorunlara
iligkin olarak, otel igletmelerinde ankete katilan yoneticilerden elde edilen verilerin genel
dagilimima bakildiginda Grafik-30’da gorildiigi gibi yoneticiler, % 5 oraninda iggéren
bulmada aracilik edenler bu isten parasal gikarlar saglamakta, % 50 oraninda isin
geregine uygun personel bulunamamakta, % 38 oraninda igletme igersinde bir birine
- yakin kigiler toplanmakta ve % 7 oraninda da diger yamtin1 vermiglerdir.

Tablo-34 ve Grafik-30’da da goriildugu gibi otel igletmelerinde agik olan isler
igin, igletmede ¢aliganlarin Onerileri yoluyla personel temin edildiginde karsilagilan
sorunlar; igin gereklerine uygun personel bulunamamasi ve isletme igersinde birbirlerine
yakin kigilerin toplanmasidir. Her iki durum da isletme agisindan olumsuzdur. Bu
nedenle, Ozellikle aday bulmada gigliklerle kargilagilan isler icin bu yonteme
bagvurulmasi Onerilir.

Ankette yeralan 36. soruda yoneticilerden, isletmelerinde personel secimi
uygulamalarinin aksayan yonlerinin neler olabilecegi konusunda veriler elde edilmesi
amaglanmigtir. Bu sorudan elde edilen veriler Tablo-35’de gosterilmigtir.

Tablo-35* : OTEL ISLETMELERINDEKI PERSONEL SECIMI UYGULAMALA-
RININ AKSAYAN YONLERINE ILISKIN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler

Ankette Verilen Secenekler [Genel Mudiir Departman Genel
Genel Mid. Yrd. |Yoneticileri
Kisi %o Kisi % Kisi %
(1) 2 28 12 28 14 28
) 2 28 14 32 16 32
3) 1 14 5 12 6 12
4 2 28 9 21 11 22
(5) - - 2 5 2 4
(6) - - 1 2 1 2
TOPLAM 7 98 43 100 50 100

* Bu soruda yoneticilere birden ¢ok segenek yamitlama serbestisi verildiginden, ankete
katilan yonetici sayist ile yanit sayis esit gikmayacaktir.

(1) : Se¢im strasinda iltimas ve kayirmalar yapllmaktadlr

(2) : Seg¢im sirasinda uygulanan teknikler, isin geregine uygun personeh secmede
yetersiz kalmaktadir.

(3) : Segim ile gorevli kisiler bu konuda gerekli bilgi ve tecriibeye sahip
degildirler.
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(4) : Secime gereken 6nem verilmemektedir.

(5) Isletmenin, personelin bulunmasina ve segilmesine iligkin politikast bana gore
tamamen yanhstir.

(6) : Diger.

Tablo-35’de goruldiugt gibi, genel muidir ve genel mudir yardimcisi
konumundaki yoneticiler bu soruya, % 28 oraminda segim sirasinda iltimas ve kayirmalar
yapimaktadir, % 28 oraninda segim sirasinda uygulanan teknikler, isin geregine uygun
personeli segmede yetersiz kalmaktadir, % 14 oraninda egim ile gorevli kigiler bu konuda
gerekli bilgi ve tecriibeye sahip degildir ve % 28 oraninda da segime gereken 6nem
verilmemektedir yanitini vermiglerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise, % 28
oraninda se¢im sirasinda iltimas ve kaywmalar yapilmaktadir, % 32 oraninda secim
sirasinda uygulanan teknikler, 1gin geregine uygun personeli se¢mede yetersiz
kalmaktadir, % 12 oraninda se¢im ile gorevl kisiler bu konuda gerekli bilgi ve tecriibeye
sahip degildir ve % 22 oraninda segime gereken onem verilmemektedir ve % 2 oraninda
diger yanitim vermislerdir. Bu konuda elde edilen verilerin genel dagilimi Grafik-31’de
gosterilmigtir
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Grafik-31 : OTEL ISLETMELERINDEKI PERSONEL SECIMI UYGULAMALA-
RININ AKSAYAN YONLERINE ILISKIN BULGULARIN GENEL
DAGILIMI

(1) : Segim strasinda iltimas ve kayirmalar yapilmaktadir.

(2) : Segim sirasinda uygulanan teknikler, isin geregine uygun personeli segmede
yetersiz kalmaktadir.

(3) : Segim ile gorevli kisiler bu konuda gerekli bilgi ve tecriibeye sahip
degildirler.

(4) : Secime gereken onem verilmemektedir.

(5) : Isletmenin, personelin bulunmasina ve segilmesine iligkin politikasi bana gore
tamamen yanlistir.

(6) : Diger.

Otel isletmelerinde personel se¢imi uygulamalarinin aksayan yonleri konusunda
yoneticilerin verdikleri yamtlarin genel dagihmina bakildiginda Grafik-31'de de
gorildigi gibi yoneticiler, % 28 oraminda segim swrasinda iltimas ve kayirmalar
yapilmaktadir, % 32 oraminda segim sirasinda uygulanan teknikler, isin geregine uygun
personeli segmede yetersiz kalmaktadir, % 12 oraninda segim ile gorevh kigiler bu
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konuda gerekli bilgi ve tecriibeye sahip degildirler, % 22 oraninda segime gereken dnem
verilmemektedir, % 4 oraninda isletmenin, personelin bulunmasina ve segilmesine iliskin
politikasi bana gore tamamen yanligtir ve % 2 oraninda da diger yanitin1 vermiglerdir.

. Tablo-35 ve Grafik-31’deki veriler incelendiginde otel iglenmelerinde personel
secimi uygulamalarinda, iltimas ve kaywrmalarin oldugu, segim sirasinda uygulanan
tekniklerin, acgik olan iglerin gereklerine uygun personeli segmede yetersiz kaldigi ve
personel segimine gereken Onemin verilmedigi gorulmiigtir. Se¢im sirasinda
objektiflikten uzaklagip iltimas ve kayirmalann yapilmasi, igletmede ¢aligan personelin
motivasyonunu olumsuz yonde etkilemesinin yaminda, ¢aliganlar arasinda ¢esitli
catigmalara yol agacaktir. Ayrica yanliy personel se¢imi olasiligi artacaktir. Bu nedenle
secimde objektiflik ilkesinden uzaklagilmamasi onerilir. Personel segiminde uygulanan
tekniklerin igin gereklerine uygun personeli segmede yetersiz kalmasi, otel yonetiminin
secime verdigi onemle iligkilidir. personel se¢iminin bagarist bityiik 6l¢tide st yonetimin
segime verdigi 6neme baghdir. Ayrintili ve maliyetli bir segim siirecinin geregine
inanmayan yonetim altinda gergeklestirilen se¢im bilyiik 6lgiide basarisizlifa mahkum
olacaktir. Bu nedenle basarili bir se¢im igin gerekli teknikler uzman kisiler yonetiminde
uygulanmalidir.

Ankette yeralan son soruda, yoneticilerden personelleri ile ilgili problemlerinin
neler oldugunu belirtmeleri istenmistir. Bu soruda yoneticilerin verdikleri yamitlar
icersinden en ¢ok belirtilen ortak sorunlar belirlenmis ve elde edilen veriler Tablo-36’da
gosterilmigtir.

Tablo-36 : PERSONEL ILE ILGILI PROBLEMLERIN NELER OLDUGUNA
[LISKIN ELDE EDILEN BULGULAR

Ankete Katilan Yoneticiler
Ankette Verilen Segenekler |Genel Midur Departman
Genel
Genel Miid. Yrd. |Yoneticiler:
Kisi % Kisi % Kisi %
() 2 12 4 10 6 11
2 4 23 3 8 7 13
3) 4 23 6 15 10 18
4) 2 12 5 13 7 13
(5) 1 6 5 13 6 11
(6) - - 8 20 8 14
(7) 2 12 5 13 7 13
(8) 2 12 3 8 5 10
TOPLAM 17 100 39 100 56 100
(1) : Disiplinsizlik (2) : Otelcilik bilgisinin azlig
(3) : Yabanc dil yetersizligi (4) : Genel kiiltur eksikligi
(5) : Verimsiz galiyma (6) : Isten sikga ayrilma

(7) : Mesleki bilginin azhig (8) : Motivasyon eksikligi
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Tablo-36’da gorildiigu gibi otel isletmelerinde genel miidiir ve genel midar
yardimcist konumundaki yoneticiler belirlenen bu ortak sorunlardan % 12 oraninda
disiplinsizlik, % 23 oraninda otelcilik bilgisinin azhig, % 23 oraminda yabanci dil
yetersizligi, % 12 oraninda genel kiltir eksikligi, % 6 oraninda verimsiz ¢alisma, % 12
oraninda mesleki bilginin azligi, % 12 oramnda da motivasyon eksikligi yanitin
vermislerdir. Ankete katilan departman yoneticileri ise % 10 oraninda disiplinsizlik, % 8
oraninda otelcilik bilgisinin azhi, % 15 oraninda yabanci dil yetersizligi, % 13 oraninda
genel kiltiir eksikligi, % 13 oraninda verimsiz ¢alisma, % 20 oraminda isten stkca
~ayriimalar, % 13 oraninda mesleki bilginin azlig1, % 8 oraninda da motivasyon eksikligi
yanitimt vermiglerdir. Bu konuda verilen diger yamitlarida su sekilde siralamak
mimkiindiir;

e[s uyumunda yeterli performans géstermeme,
ePersonel arasinda kisisel ¢atigmalar

eParasal tatminsizlik

eTecriibe eksikligi

oOtelciligin gegici bir meslek olarak goriilmesi
eYikselme stiratinin yavaslig

eKalite bilincinin personelde oturmamis olmasi
elsini aksatma

e Aragtirict olmama

¢Qzel hayat ile is hayatinin kanstirlmast

Yoneticilerin ortak olarak belirlenen yanitlarinin genel dagihmi Grafik-32’de
gosterilmigtir,
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Grafik-32 : PERSONEL ILE ILGILI PROBLEMLERIN NELER OLDUGUNA
ILISKIN ELDE EDILEN VERILERIN GENEL DAGILIMI

(1) : Disiplinsizlik (2) : Otelcilik bilgisinin azligt
(3) : Yabanci dil yetersizligi (4) : Genel kultir eksikligi
(5) : Verimsiz ¢aligma (6) : Isten sikga ayrilma

(7) : Mesleki bilginin azlig: (8) : Motivasyon eksikligi
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Otel igletelerinde ¢alisan personelle ilgili problemlere yonelik ankete katilan
yoneticilerin verdikleri ortak yamitlarin genel dagiimma bakildiginda Grafik-32’de
goruldugu gibi yoneticiler, % 11 oraminda disiplinsizlik, % 13 oraminda otelcilik bilgisinin
azligy, % 18 oraninda yabanci dil yetersizligi, % 13 oraninda genel kiltiir eksikligi, % 11
oraninda verimsiz ¢aliyma, % 14 oraninda igten sik¢a ayrilmalar, % 13 oraninda mesleki
bilginin azlig1, % 10 oraminda da motivasyon eksikligi yanitint vermislerdir.

Tablo-36 ve Grafik-32’de veriler 1s18inda; otel isletmelerinde gesitli
departmanlarda caligan personelle ilgili belirlenen temel problemler igersinde yeralan,
yabanci dil yetersizligi, genel kultiir eksikligi, otelcilik bilgisi ve mesleki bilginin
yetersizligi konularinda, isletme iginde veya isletme disinda olusturulacak personel egitim
programlariyla bu problemlerin giderilmesi onerilebilir. Isten sikga ayrilmalar, verimsiz
caligma ve motivasyon eksikligi konusunda ise, daha once de belirtildigi gibi, orgiit
icersinde etkin bir ige aligtirma (oryantasyon) programinin gerceklestirilmesi
gerekmektedir. Disiplinsizlik konusu ise tamamen isletmenin disiplin sistemi ile ilgili bir
konudur. Isletmeler amaglarina ulagmaya galigirken onun biinyesinde yeralmis personelde
kendi amaglarina ulagma gabasi iginde olacaklardir. Isletme yoneticilerinin gorevi
igletmenin amaglan ile personelin amaglarini uyumlu kilmaktir. Bu nedenle amaglar
orgitiin amaglarina ters digen personelin davraniglarini diizeltmesi beklenir. Yonetim
tarafindan bu yonde yatinmlara girilir. S6z konusu yatinmlardan disiplin dogar. Otel
yoneticilerine, gecmisi ¢ok eski yillara dayanan ve giinimiizde de genis bir uygulama
alan1 bulan cezalandirici disiplin yerine yapict bir disiplin uygulanmasi 6nerilir. Personelin
istenmeyen davraniglarini  cezalandirmadan diizeltmeyi amaglayan yapisi disiplinde
danigmanlik yaklagimi kullamilir. Yapici disiplin siirecinin tiim agamalarinda danigmanlik
ceza yerine uygulanir. Personel bir kurali ihlal etti§i zaman, kargihkl: bunun nedenleri
arastinilir, tekrarlanmamasi konusunda gereken 6nlemler alinir ve miisterek bir anlasmaya
variir. Aym kurallanin ikinci kez ihlal edilmesi halinde ¢ok az farklarla benzer
uygulamalara devam edilir. Personel kural ihlallerine devam edecek olursa igine son
verilir. Bu yaklagim personel-yonetim iligkilerini olumlu bir diizeye gikardigindan,
onerilen bir yaklagimdir.

B. BULGULARDAN CIKARILAN TEMEL SONUC VE ONERILER

Otel isletmelerinde personel bulma ve se¢me uygulamalarina yonelik gesitli
diizeylerdeki yoneticilere uygulanan anketten elde edilen bulgular, bu bulgulardan
¢ikarilan sonug ve Oneriler belirtilmistir. Bu kisimda ise otel isletmelerinde personel
bulma ve se¢me uygulamalarmna iligkin en 6nemli gorillen sorunlar ve bu sorunlara
yonelik Onerilerin genel bir degerlemesi yapilacaktir.

Otel isletmelerinde yeni personel ihtiyacimt doguran nedenler arasinda isten
ayrilmalar, 6nemli bir orandadir. Isten aynlmalarin ¢ok olmasi, igletmede uygulanan ise
alistirma programlan ve iicret politikalariyla yakindan ilgilidir. Iletme yonetiminin bu
konulara titizlikle yaklagmamasi ve gereken 6nemin verilmemesi durumunda, Orgiit
icersined motivasyonu yetersiz, iy verimi digilk, isinden zevk almayan sorunlu bir
personel grubu olusacaktir. Sonugta isletmenin yeni personel devir hiz1 yitkselecektir. Bu
nedenlerden dolayi, otel isletmelerinde yeni personelin ise alistilmasi (oryantasyon)
uygulamalarina ve adil bir ticret dagilim: igin, is degerlemesi ¢alismalarina gerekli 6nem
verilmeli ve su anki uygulamalar yeniden gozden gegirilmelidir.
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Otel igletmelerinin hizmet iiretmesi, tiretim faktorleri arasinda insan faktoriiniin
biiyiik bir yer tutmasi ve tretilen hizmetin kalitesinin bilyiik 6l¢iide ¢aligan iggiciiniin
basarnisina bagli olmas: nedeniyle, gesitli is ve pozisyonlarda gorev alacak personelin
bulunup secilmesine iligkin g¢aligmalarin, bu konularda uzman kisilerce gerceklestirilmesi
gerekmektedir. Personelin secimi siirecinde, adaylara iligkin karar asamasinda ilgili
departman yoneticisinin de goriigiinin alinmasi olumlu bir durum olacaktir. Ancak
personel seciminde uygulanan 1ge alma testleri olsun, miilakat ve diger yontemler olsun,
bu konulara iligkin uygulamalarda uzmanhk gerektirmektedir. Aksi taktirde yanhs
personel segimi olasiligt biyik o6lgide artacaktir. Dolayisiyla, otel igletmelerinde cesitli
departmanlarda agik olan igler i¢in gerekli personelin bulunup secilmesi ¢alismalarinin
personel departmani veya bu konularda uzman kisilerden olugturulacak ise alma birimi
tarafindan yurutilmes: Onerilir. Aym zamanda; se¢im kararinda ilgili departmanin
yoneticisininde gorigi alinmahdir.

Personel ihtiyacinin belirlenmesinde i gici planlan ve 1§ analizleri gibi
caligmalara otel igletmelerinde gerekli 6nem verilmemektedir. Oysa, personel ihtiyacinin
belirlenmesinde bu ¢aligmalardan yararlanilmas: personel bulma ve se¢me
uygulamalarinin bagarisini arttiracaktir.

Otel igletmeleri, yonetici personel ve alt basamak personel segiminde; adaylarin
butiin nitelik ve yetenekleri ortaya gikarabilecek ve agtk olan igin gereklerine en uygun
adaylarin secilmesini saglacak bir stire¢ olugturmali ve uygulamalidir.

Otel isletmelerinde, ¢esitli departmanlarda ve gesitli diizeylerlede gérev yapacak
yonetici personelin segiminde miilakat yontemi uygulanmaktadir. Miilakat yontemi,
adayin 15 ve igletmeye uygunlugu, davranig ve kisilik yapisini, yetenek ve -basarisini,
gecmis 13 yagamint vb. ozelliklerini belirlemede etkili bir yontemdir. Ancak basarili bir
personel ve ozellikle yonetic isegiminde yalnizca miilakat yonteminden yararlanmak,
adaylarin butin nitelik ve yeteneklerini belirlemede yetersiz kalabilir. Segim sireci
igersinde sadece milakat yontemini kullanmak yerine bu yontemin, agik olan isin
gereklerine gore uygulanacak ige alma testleriyle birlikte bir basamak olarak uygulanmasi
onerilir. Ozellikle yonetici personelin segiminde, kendi igersinde test ve milakat
yontemini igeren “degerleme merkezleri” yonteminin uygulanmasi, adaylarin
degerlenmesinde daha saglikh bilgilerin elde edilmesi agisindan onerilebilir.

Otel igletmelerinde miilakat uygulamalarinda karsilagilan en onemli hatalar; kisa
sireli bir gériigmenin adayin butiin nitelik ve yeteneklerini belirlemede yetersiz kalmasi ve
gorismecilerin adayimn bitin o6zelliklerini ortaya koyamamasidir. Bu hatalar isletme agik
olan iglerin gereklerine uygun personeli segme olasihfim biyik 6lgiide azaltacaktir. Bu
nedenle otel isletmelerinde personel se¢iminde kullanilan yéntemlerin, bu konularda
uzman Kisilerce uygulanmast bagarili bir se¢im igin 6nerilen bir durumdur.

Otel isletmelerinde bulmakta en ¢ok giiglik ¢ekilen personel tirleri; mutfak
yoneticileri, mutfak calisanlari, 6n biiro yOneticisi ve resepsiyonistler gelmektedir.
Sektorde kalifiye kisilerin ve ilgili konularda egitim veren kuruluslarin azlhigi bunun
nedeni olarak belirtilmistir. Turizm v eotelcilik egitimi veren okullar ve meslek kurslariyla
kargihikh isbirligi yapilarak, bu konularda egitim galismalari yapilmast veya verilen egtimin
kalitesinin arttirnlmasinin saglanmasi, otel yoneticilerine dnerilebilir.
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Otel isletmelerinde personel se¢imi uygulamalaninda karsilagilan en onemli
sorunlar; adaylarin segiminde iltimas ve kayirmalarin yapilmasi, uygulanan tekniklerin
acik olan isin gereklerine uygun personeli segmede yetersiz kalmasi ve segime gereken
onemin verilmemesidir. Personel se¢iminde objektiflik ilkesinden uzaklasiimamalidir,
Aksi taktirde calisan personel arasinda galigmalar ve motivasyonun olumsuz yonde
bozulmas: giindeme gelecektir. En dnemlisi ise yanhg personel se¢imi olasilig: artacaktir.
Uiygulanan tekniklerin yetersizlii ise otel yonetiminin segim uygulamalarma verdigi
onemle iliskilidir. Ayrintili ve maliyetli bir segim siirecinin geregine inanmayan yonetim
altinda gergeklestirilen segim, buyiik olgiide bagarisizlia mahkum olacaktir. Bu nedenle
bagsarili bir personel secimi isteniyorsa, otel yonetimi bu konuya gerekli 6nemi vermeli,
masraflari kaginmadan ayrintili bir segim streci, objektiflik ilkesinden uzaklagmadan
uygulanmalidir.
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SONUC

Ulke turizminin kalkinmasi agistndan 6énemli bir yere sahip olan konaklama
endistrisi, Ulkemizde de hizla gelismektedir. Otel isletmeleri, tesis sayist ve nitelik
yoninden Tirkiye’de konaklama endistrisi i¢inde 6nemli bir yer tutmaktadir. Otel
igletmeleri, ekonomik ve sosyal geligmeyle birlikte hergiin artan ve degigen insan
ihtiyaglarini en 1y1 bi¢imde kargilamak amaciyla bir hizmet yarigina girmigslerdir.
Guniimiizde otilcilik anlayisina gore; otellerin, sadece geceleme ihtiyacina yonelik degil,
mugterilerin her tirli ihtiyaglarini kargilayabilecekleri, kendilerini rahat ve kaliteli bir
ortamda hissedebilecekleri bigimde donatimasi aranmaktadir. Otel igletmelerinin
ozellikleri ve hizmet igletmeleri olmalar nedeniyle, 6rgiit igersinde ¢esitli ig ve diizeylerde
caligan personelin kalitesi, otellerin hayatin strdiirebilmeleri ve gelismelerini devam
ettirebilmeleri agisindan 6nemlidir.

Isletmeler, stratejik énem tastyan kararlar alacak yonetici personel ile bu kararlar
uygulayacak iggorenlere gereksinme duyar. Bu gereksinme, yeni yatirimlar, teknolojik
degigiklikler, isten ayrilmalar, yiikselme veya tayin, emeklilik vb. nedenlerden dogar.
Yeni personelin ige alinabilmesi i¢in, oncelikle ise talip olacak daaylarin bulunmasi ve
sonrada segilmesi gerekir. Ginimiizde, yasamini devam ettirmek, blyimek, verimli ve
etkin olmak gibi amgalir olan igletmelerde ige yeni alinacak personelin, igin gerektirdigi
nitelik ve yeteneklere sahip olmasi bir zorunluluk olarak goérilmektedir. Segilen bireylerin
kendilerine verilen islerde basarili olmalann segim isleminin bilimsel yontemlerle
gergeklestiriimesine baglidir. Bu nedenle personel sagimine fazla 6nem veren orgiitler, az
onem verenlerden daha verimli olmaktadirlar. Gergekten iyi bir secim yapilmasi
isletmenin egitsel giderlerini azaltir verimliligi ise yiiksektir. Ote yandan personelin
yetenekleri ile isin gerekleri arasinda bir uyum yoksa, iglerin karmagsik hale gelmesi,
calisanlarin fazla is yiikiinden zorlanmalar ve igten ayrilmalar kagimilmaz olacaktir.

Otel igletmelerinin tiretim faktorleri igersinde insan faktorii biytik yer tutmaktadir.
Verilen hizmetin kalitesi biiyiik 6lgiide ¢aligan personelin yaptidt isin geregine uygunlugu
ile o6lgiilmektedir. Dolayistyla otel yonetiminin personel bulma ve segme gabalarina
gereken 6nemi vermesi, isletmenin hayatini devam ettirebilmesi agisindan 6nemlidir.

Otel isletmelerinde uygulanan personel bulma ve segme faaliyetlerine yonelik
aragtirmadan elde edilen verilerden ¢ikanlan sonuglan ve Onerileri gu  gekilde
Ozetleyebiliriz.

Otel isletmelerinde yeni personel ihtiyacii doguran nedenler arasinda yeni
yatinmlar ve 6zellikle isten ayrilmalar onemli bir yer tutmaktadir. Yen iyattnmlardan
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dogan personel ihtiyaci isletmenin biiyiimesi ve gelismesinin bir gostergesi olarak
olumludur. Ancak igletmeden ayrilmalarin oraninin yiiksekligi, isletmede uygulanan ise
alistrma programlarina ve tcret dagilminda iy de@erlemesi ¢aligmalarina Onem
verilmemesinin bir gdstergesidir. Isten aynilan personelin yireni ¢aligacak yeni personelin
bulunmas: ve segilmest otel igletmelerinin hayatlarin siirdiirebilmeleri i¢in gereklidir. Bu
durum aynca bir maliyet olugturacaktir. Bu nedenle otel igletmeleri ige alistirma
programlarina ve ig degerlemesi ¢aligmalarina gerekli 6nemi vermelidirler.

Otel igletmelerinin hizmet tiretmesi, tretim faktorleri arasinda insan faktoriiniin
biyiik bir yer tutmasi ve iretilen hizmetin kalitesinin biyik 6l¢iide ¢aligan is giiciintin
basarisina bagli olmast nedeniyle, gesitli is ve pozisyonlarda gorev alacak personelin
bulunup segilmesine iliskin ¢alismalarin, bu konularda uzman kigilerce gergeklestirilmesi
gerekmektedir.

Personel ihtiyacinin belirlenmesinde iggiici planlann ve i analizleri gibi
¢aliymalardan yararlanilmasi, personel bulma ve se¢me uygulamalarimin basarisini
arttiracaktir.

Otel isletmeleri bagarih bir personel segimi igin, adaylarin bitiin nitelik ve
yeteneklerini ortaya c¢ikarabilecek ve agik olan igin gereklerine en uygun adayin
segilmesini saglayacak bir siireg olusturmali ve uygulamalidir.

Otellerde yoneticilerin ve alt basamak personelin segiminde miilakat yonteminden
yararlanilmaktadir. Miilakat yontemi adaylarin nitelik ve yeteneklerini belirlemede etkili
bir yontemdir. Ancak dogru bir personel segimi i¢in, sadece miilakat yonteminden
yararlanmak yerine, isin gereklerine gore ige alma testleriyle birlikte uygulanacak bir
basamak olarak uygulanmas: énerilir. Ozellikle yonetici personelin segiminde, degerleme
merkezleri yonteminin kullanilmas: 6nerilebilir.

Cesitli departmanlarda agik olan islere isletme igersinden personel atarken
gozoninde tutulan kriter, personelin basari ve yetenegidir. Otel igletmelerinde boyle bir
uygulamamn olmasi, diger ¢aliganlarida olumlu yonde motive edeceginden dolay
olumludur.

Otel isletmelerinde segim gorigmeleri bire bir temeline gore yapilmaktadir.
Goriismect sayisimin iki veya daha ¢ok olmasi, ayni soru ve yanitlar tizerinde kigisel
degerleme yapmalarina olanak vermesi agisindan Onerilen bir yontemdir. Ancak aday
sayistnin  fazla oldugu durumlarda zaman kazanma ve adaylar arasinda kiyaslama
yapilabilmesi agisindan, gorigmecinin 1ki veya daha fazla adayla goriigmesi uygun
olacaktir.

Personel segim siirecinde, millakat sirasinda karsilagilan en 6neml hatalar, kisa
sireli bir goériigmenin yetersiz olusu ve gorigmecilerin adayn biitin 6zelliklerini
belirleyememeleridir. Otel igletmelerinde, personel se¢iminde kullanilan yontemlerin bu
konularda uzman kisilerce uygulanmasi onerilir. Aksik halde, segim ile ilgili ¢aligmalarin
bagart olasilig: buyiik 6lgtide azalacaktir.

Otel igletmelerindeki personel secim uygulamalar, ige en uygun adayr segmed
etam olarak yeterli degildir. Bu konuda otel yonetimi gerekli incelemeleri yapip bu
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eksikliklerin giderilmesine ve ise en uygun adaym secimini saglayacak bir segim sistemi
olugturmaya ¢aligmahidir.

Otel isletmelerinde secilen adaylar belli bir siire denemeye tabi tutulmakta ve
yanlig bir aday se¢imi bu sayede dnceden farkedilebilmektedir. Bu uygulama zaman ve
maliyet agisindan belli bir yiik getirsede, adayin kesin olarak ige yerlestirilmesinden sonra
olusabilecek maliyet ve zarart gézoniinde tutuldugunda olumlu bir uygulama oldugu
soylenebilir.

Otellerde, gesitli duzeylerde personel segerken cinsiyete onem verilmemesi
olumludur. Onemli olan adayin niteliklerinin 15in gereklerine uygunlugudur.

Yonetici personelin segiminde, yiiksek dgrenim gormiis adaylarin dncelik tagimasi
olumludur. Bu sayede segilen kisilerin ileride dogabilecek egitsel giderleri azalacak ve
potansiyel bagarilari artacaktir.

Otel isletmelerinde bazi personel tiirlerini bulmakta giigliik ¢ekilmektedir. bunun
nedeni de, ilgili konularda egitim veren kuruluglarin yeterli sayida olmamasi ve kalifiye
eleman bulma zorlugudur. Otel yonetimlerine turizm ve otelcilik egitimi veren okullar ve
meslek kurslartyla kargilikli isbirligi igersinde olmalari ve ilgili konularda egitim
caligmalart yapilmasimi veya verilen egitimin kalitesinin arttirilmasinin  saglanmasi
onerilebilir,

Isletmede agik olan isler igin, galisan personelin araciigiyla personel bulmada; isin
gereklerine gore personel bulunamamasi ve isletme igersinde birbirlerine yakin kisilerin
toplanmasi gibi durumlar s6zkonusu olmaktadir. Bu nedenle otel isletmeleri, ozellikle
aday bulmada giigliik gekilen isler igin bu yonteme bagvurmalidirlar.

Otel isletmelerinde personel segimine gereken onem verilmemekte, segim
sirasinda uygulanan teknikler igin gerklerine uygun personeli segmede yetersiz kalmakta
ve adaylar arasinda iltimas ve kayirmalar yapidmaktadir. Bu durumun dogru bir personel
secimi igin olumlu oldugu s6ylenemez. Bu nedenle otel isletmeleri, objektiflik ilkesinden
uzaklagsmadan, maliyet gozetmeksizin adaylarin tim nitelikve yeteneklerini ortaya koyan
bir personel se¢im slirecine gereken onemi vermeli ve uygulamalidir. Aksi halde dogru
bir segim yapma olasilif1 oldukg¢a azalacak ve bunun dogurdugu sonug ve maliyetler otel
isletmeleri agisindan daha agir olacaktir.

Otel isletmelerin de personelle ilgilt olarak en ¢ok karsilagilan problemler arasinda
yeralan, yabanct dil yetersizligi, genel kiiltir eksikligi, otelcilik bilgisi ve mesleki bilginin
yetersizligi konularinda igletme i¢i veya isletme diginda olusturulacak egitim
programlariyla bu problemlerin giderilmesi onerilebilir. Isten stkga ayrilmalar, verimsiz
¢aligma ve motivasyon eksikligi konularinda ise, orgiit igersinde etkin bir ige alistrma
programinin uygulanmast gerekmektedir. Disiplinsizlik konusunda ise, personel-yonetim
iligkilerini olumlu bir diizeye ¢ikarmasi yoniinden, yapict bir disiplin sistemi olusturulmaya
caligtimalidir.
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EK-1: BUYUK BIR OTELIN GENEL ORGANIZASYON SEMASI

MUDUR

OLUMLER

I

GELIR GETIREN B

- —| Kirli Cameagir !
S | r|Telefon, Telex, Fax | 5
3 - E o | Yikama ve Kurutma |
O -|Berber, Kuafor oS
M 5 H|Dikis ve Tamir
% | Hediyelik Egya Satsi :’f 5 e
= : Em —| Utk ve Kola
m | r|Sigara, Gezetw Saugl
> Sa - | Temiz Camagr
3 | Havuz X0 -
< — . 5 £ Giivenlik Géreviiler
= | Migter Camigirhanesi = = Dedektifler _
= ; : B 2
= -]Cn;ek Satg1 . 5 R
g Garsj 8 e
O - 2 Bakim Onsmm
o 2 |
E 23
. O
;3 ~| Yiy~I¢ Saunalma Depolams g E e} Isr-Igik Frerji
O - =
@ Yiy. Hazirlama Mutfak &
. 5| [
T 1O
& Servis Restworan E 5 2
= & &S
5 ke i‘é |
%) Bar O % O
O o m
&3 :3 o
= 3
> O a0
z5
B
)
m @
o o
= — Kasa
= On Bitro g
O =) Kontol
m |
< Kat Hizmetlexi 2
E - Odeme
v | Uniformal Hizmeter M
fﬂ i’é —| Bordro
% o}
% § —| Satnalma
I

Kaynak: ALTINOZ, s.17.

Vi




LI FEIOWUING L, 10 L LIS VUJRIVIU UWIAANLLAS L

ISLETMENIN AD!: PERSONEL ISTEK FORMU TARIH
UNITE: BOLUM:
SINIF: CINSIYET YAS
EGITIM: CALISMA YER|
ISIN YAPISI

.......................................................................................................................

Isin Tanimi

Sorumluluk (insan, makina, dis iliski, parasal sorumliuluk)

Calisma kosullari, tehlikeler

Calisma saatleri (normal ya da ekip ¢alimas! gibi)

ISTENEN NITELIKLER

Diplcma e

Uzmanlik ‘ e,

Yabanc: dil e

Fiziksel yetenekler PP UPUPPPPPPRRPP

Ozel Yetenekier e,
DENEYIM

(Daha once katildidr egitim programlar ve siresi)

Ise baslama istek tarihi Sinifi

PERSONEL ISTEK NEDENLER;

Notlar

Yetkili imza B&IGm Madiranin imzasi

vil




EK-3 : IS ISTEK FORMU ORNEGI (A)

i
......................... A.S.
Fotograf
IS ISTEK
BELGESI
KISISEL BILGI

] — i
coAdinz: ; Sirketinizde Nasii Bu
Is istivorsunuz? ’

Soyauimiz:

Gince i
Ayda

Dogum Yert

Dogum Tariht:

Adt: Tel:

Uyrugunuz:

Medeni
Durum;

Soyadr:

Sofor Ehliyetiniz
Varsa No:

Cocuklanniz
varsa sayisi:

Cacukiariniz
Yaglari:

Akrabalik
Derecesi:
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EK-#: i$ ISTEK FORMU ORNEGI (B)

EGITIM GORDUGUNUZ OGRETIM ALDIGINIZ OGRE- DERECESI
KURUMUN ADI VE YERI | DONEMI NiM BELGESI
ilk 19.. 19.
Orta 19.. 19.
Lise 19.. 19..
Y{ksek 19.. 19.
intisas 19.. 19..
Kurs 19.. 19..
YABANCI DiL BiLGINiz
BILDIGINIZ OKUMA YAZMA KONUSMA
YABANCI DiL | Orta | iyi "|Gokiyi | Orta | lyi | Cokiyi Orta | | Gokiyi

ingilizce

]

[

O 1gdy|ad

]

[

U (|0

Fransizca

[

B

01010

[]
Almanca []
[]
[]

Oteki

]

O

U (010

OOl s

L O )
I .

REFERANS VERECEGINIZ KiSILER

Akrabalanniz hari¢ kisiliginizi ve ¢alismanizi tantyan 4g kisinin;

ADI, SOYADI ADRESI

GOREViI

TELEFONU
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EK-5 Otel Isletmelerinde Personel Bulma ve Se¢cme Uygulamalarina Yonelik
Olarak Yoneticilere Uygulanan Anket.

1. Calisti§iniz otel igletmesinin adt:

3. Bulundugunuz otel isletmesinde kag yildir ¢alistyorsunuz?
)13yl ()3-5yil  ()5-10yl () Dahafazla

4. Genelde isletmenizde (veya departmaninizda) yeni personel ihtiyacinizi doguran
nedenler nelerdir:

() Yeni yatinmlar
() Teknolojik degisiklikler
() Isten ayrilmalar
() Yiikselme veya tayin
() Emeklilik
() Ise gelmeme
() Sizee diger nedenler ...
5. Isletmenizde personel bulma ve segme islevi hangi birim tarafindan yliritilmektedir?
() Personel departmani tarafindan
() Personel departmanina bagh alt birim tarafindan

() Personel bulma islevi personel departmani tarafindan, segim ise bolum yoneticile-
ri tarafindan yapilmaktadir.

6. Personel ihtiyact belirlenirken, isgiicii planlan, is analizleri gibi galigmalardan
yararlaniimaktamidir?

() Evet () Hayir () Kismen
X



() Goériigme (miilakat)

() Gegmisin aragtiriimasi (Referanslarin kontrolii)
() Personel boliimi tarafindan segim karan

() Bagl boliim yoneticisi tarafindan segim karari
() Saglik kontroli

() Ise yerlestirme

() Diger agamalar ..................ccocoiiiiniieien

10. Yonetici personel kim tarafindan segilmektedir? (Birden fazla segenek

11.

12.

isaretleyebilirsiniz).

() Personel boliimii tarafindan olugturulan alt birim tarafindan
() Bir ust yonetici tarafindan

() Genel midir tarafindan

() Orgiit igersinde olusturulan bir komisyon tarafindan

() Yonetim kurulu tarafindan (Genel Miidiir ve Genel Md. Yrd. se¢imi)

Genel olarak yonetici personelin segiminde hangi yontem uygulanmaktadir?
() Ise alma testleri (Sinav)

() Goriigme (Miilakat)

Sizce yonetici kadrolarma personel segerken, adaylarda agafidaki niteliklerden
hangisinin/hangilerinin bulunmas: 6nceliklidir?

() Yoneticinin dogru, kararli, yetenekli ve liderlik niteliklerine sahip bir kimse
olmasi gerekir.

() Mesleki bilgisi tst dizeyde olmalidir.
() Ticari bilgisi iyi olmahdir.
() Hukuk bilgisi iyi olmalidir.
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() Personel ve materyal yonetimini iyi bilmelidir.

() Cok iyi derecede bir veya daha gok yabanci dil bilmelidir.
() Mesleginde en az 5 yil veya daha fazla deneyimli olmahidir.
() Diger. ....ccoovoii

13. Orta basamak yonetici personelinizi hangi kaynaklardan v ehangi yontemlerle temin
ediyorsunuz?

() Isletme i¢i kaynaklardan temin ediyoruz.

() Yiikselme yoluyla

() Isletme igersinde departmanlar arasi transferle

() Yetenekli ve gelecek vadeden personelin yetistirilmes suretiyle
() Isletme digt kaynaklardan temin ediyoruz.

() Reklam ve duyurular yoluyla

() Is ve iggi bulma kurumlarindan

() Ozel misavirlik firmalan aracihigyla

() Isletmeye yapilan yazili ve s6zlii miiracaatlardan

() Isletmede galiganlarin 6nerileri yoluyla

() Turizm okullarindan veya tniversitelerden

14. Orta basamak yonetici personelin segiminde hangi asamalarin uygulandigini 6ncelik
sirasina gore (1, 2, 3, ...... ) isaretleyiniz.

() Bagvurunun 6n kabuli
() On goriigme

() Bagvuru formu doldurma
() Ise alma testleri (Sinav)
() Gorisme (Mulakat)

() Gegmisin aragtirilmast (Referanslarin kontrolii)
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15.

16.

() Personel bolimi tarafindan seim karari
() Bolum yoneticisi tarafindan segim karart
() Saglik kontroli

() Ise yerlestirme

Alt basamak personelinizi hangi kaynaklardan temin ediyorsunuz ve hangi
yontemleri kullaniyorsunuz?

() Isletme igi kaynakiardan temin ediyoruz
() Yiikselme yoluyla
() Isletme iginde departmanlar arasi transferle
() Isletme dis1 kaynaklardan temin ediyoruz.
() Reklam ve duyurular yoluyla
() Is ve ig¢i bulma kurumlarindan
() Isletmede galisanlarin énerileri yoluyla
() Isletmeye yapilan yazili ve s6zlii mitracaatlardan
() Turizm okullarindan veya liniversitelerden

() Ozel miigavirlik firmalari araciligiyla

Alt basamak personelin segiminde, se¢im strecinin hangi asamalarinin
uygulandigini 6ncelik sirasma gore (1,2, 3, ... ) igaretleyiniz

() Bagvurunun 6n kabuli
() On goriigme

() Bagvuru formu doldurma
() Ise alma testleri (Smav)
() Goriigme (Milakat)

() Gegmisin aragtiriimast (Referanslarm kontrolii)
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17.

18.

() Personel boliimii tarafindan segim karart
() Bagl bolim yoneticisi tarafindan se¢im karan
() Saglik kontroli

() Ise yerlegtirme

Genel olarak personel segerken adaylarda aradiiniz ozellikler agagidakilerden
hangisidir?

() Yabanc: dil

() Tecribe

() Mesleki egitim

() Gegmis iglerdeki basar
() Genel kiltiir

() Diizgtin konusma

() Darustluk

() Giler yuz

() Uyumlu kisilik yapisi
() lyi aile gegmisi

() Uygun fizik

() Diger ozellikler ..........................

Misteri ile temasta olan personelde aradigmiz oOzellikler asagidakilerden
hangileridir?

() Isi kolay 6grenme yetenegi
() Yiiksek tahsil

() Isini bilmest

() Dis goriniim

() Yabanic: dil



() Karakterin uygunlugu

() Otelin prensiplerine uygunlugu
() Is disiplini

() Otilcilik bilgisi

() Arkadaglari ile uyum

() Medeni durum (evli olmasr)

19. Bosalan is ve goreve, isletme igersinden personel atarken hangi kriterler gbzoninde
tutulmaktadir?

() Personelin hizmet siirest

() Bagar1 ve yetenegi

() Basamaksal siraya gore

() Diger kriterler ...

20. Segim sisteminin asamalarindan biri olan miilakat asamasinda kullanilan standart bir
degerlendirme formu bulunmaktamidir.

() Evet () Hayir () Kismen
21. Hangi tiir goriisme (miilakat) yontemini uyguluyorsunuz?
() 1 goriigmeci, 1 aday (bire bir goriisme)
() 2 veya daha gok gorusmeci, 1 aday
() 1 gorigmeci, 2 veya daha ¢ok aday,
() 2 veya daha gok goriismeci, 2 veya daha ¢ok aday
22. Miilakat asamasinda adayin hangi dzelliklerini belirlemeye ¢aligtyorsunuz?
() Bilgisint
() Yetenegini
() Givenilirligini

() Tecrubesini



() Kisilik yapisini
() Diger ozelliklerini. ............ccoooiiiiiiniiin,

23. Miilakat asamasinda kargilagilan en 6nemli hatalar neler olmakta?
() Genelede goriigmeciler 6n fikirli davranmaktadirlar

() Goriigmeci, kafasinda canlandirdig: isgoreni bulmaya calisarak yanliy degerlen-
dirme yapmaktadir.

() Baz: gorismeciler, adayin bitin 6zelliklerini ortaya koymasint saglayamamak-
tadirlar.

() Kisa sireli bir goriigme, adaym gergek niteliklerini tam olarak belirlemede
yeterli degildir.

() Diger hatalar ...
24. Secim sirasinda uygulanan ise alma testlerinin (Sinav) 6nemine inaniyormusunuz?
( ) Evet () Hayir () Kismen
25. Hangi tiir testler uygulanmakta?
() Kisilik testlert
() Bilgi testlert
() Basarn testleri
() Zeka testlert
() Test uygulanmiyor
26. Test (Sinav) yonteminde adaylarin hangi 6zelliklerini belirlemeye ¢alistyorsunuz?
() Genel kltiriing
() Bilgisini
() Tecriibesini
() Zeka dizeyini

() Diger ozelliklerint ..............cocccevnene
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27. Sizce segim stirecindeki, en 6nemli ve dogru bir secim igin dikkat edilmesi gereken
asama hangisi/hangileridir?

() On goriigme

() Bagvuru formu doldurma

() Ise alma testleri (Sinav)

() Miilakat

() Gegmisin aragtirilmast (Referanslarin kontrolit)

() Saglik kontrolii

28. Sizce su anda isletmenizde uygulanan personel segim sistemi ise en uygun adayl
secmede yeterlimidir?

() Evet () Hayir () Kismen
29. Yanlss bir aday segimi yaptiginizi sonradan farkettiginizde ne yapryorsunuz?
() Bu duruma katlaniyoruz.
() Belli bir siire galigtirdiktan sonra isten gikariyoruz
() Farkettigimiz anda isten ¢ikartyoruz

( ) Belli bir sire denemeye tabi tuttugumuzdan, boyle bir durumu onceden
farkedebiliyoruz.

30. Sizce isletme igersindeki kademelere personel segerken asa§idakilerden hangisinde
cinsiyet dnem tagimaktadir?

() Alt kademe personel
() Bay
() Bayan
() Farketmez

() Orta kademe personel
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() Bay

() Bayan

() Farketmez
() Yonetici personel

() Bay

() Bayan

() Farketmez

31. Bir nceki sorudaki cevabinizin nedenini kisaca agiklayiniz.

32. Yiiksek 6grenim gormily adaylar en ¢ok hangi kademelere personel segerken
oncelik tasimaktadir?

() Alt kademe personel
() Orta kademe yonetici personel
() Ust kademe yonetici personel
33. Bulmakta giigliik gektiZiniz personel tiirleri nelerdir?
() Yonetici
() Genel Midur
() Genel Midiir Yardimcist
() Muhasebe Mudiiri
() Satig yoneticisi
() On biiro yoneticisi
() Kat hizmetleri yoneticisi
() Personel Yoneticisi

() Servis Yoneticisi

XIX



() Yiyecek-igecek Yoneticisi
() Mutfak Yoneticisi
() Giivenlik Yoneticisi

() Resepsiyonist

() Kat hizmetleri gorevlisi

() Mutfak galiganlan

() Yardimc: ahgilar

() Barmen

() Teknik gorevhiler

34, Sizce, bir onceki soruda igaretlediginiz personel tiiriinii/tirlerini bulmakta zorluk

35.

cekmenizin nedeni, asagidakilerden hangisi/hangileri olabilir?
() Bu konularda kalifiye kisilerin az olugu

() Islerinde uzman kisilerin gok yuksek ticret talep etmeleri
() Ilgili konularda egitim veren kuruluslarin az olusu

() Giivenilir personelin az olugu

() Sizce diger nedenler ...

Isletmede galiganlarin aracilifiyla personel bulundugunda cok karsilastigimiz
sorunlar neler olmakta?

() Isgoren bulmada aracilik edenler, bu isten parasal ¢ikarlar saglamaktadirlar.
() Isin geregine uygun personel bulunamamaktadr.
() Isletme igersinde birbirine yakin kisiler toplanmakta

() Diger sorunlar ...

36. Sizce su anda isletmenizdeki personel segimi uygulamalarinin aksayan yonleri neler

olabilir?
() Segim sirisand1 iltimas ve kayirmalar yapilmaktadir.
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)
" \\ () Secim swrasmda uygulanan teknikler, isin geregine uygun personeli segmed
- eyetersiz kalmaktadir.

() Segim ile gorevli kisiler bu konuda gerekli bilgi ve tecritbeye sahip degildirler
() Segime gereken onem verilmemektedir.

() Isletmenin personelin bulunmasma ve segilmesine iliskin politikasi, bana gore
tamamen yanligtir.




