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ÖZET

OTEL İŞLETMELERİNDE İNSAN K AYNAKLARI YÖNETİMİ

AÇISINDAN İŞGÖREN BULMA VE SEÇME SÜRECİNE YÖNELİK BİR

ARAŞTIRMA

Buket SUBAŞI

Yüksek Lisans Tezi

Turizm ve Otel İşletmeciliği Anabilim Dalı
Tez Danışmanı: Yrd. Doç. Dr. Atilla AKBABA

Şubat, 2008, 167 sayfa
Günümüzde teknolojinin gelişmesi, toplumun daha az çalışarak, daha çok

üretmesine ve daha yüksek bir gelir düzeyine ulaşmasına neden olmaktadır.
Toplumun gelir düzeyi yükseldikçe de, turizme olan talebin artması kaçınılmazdır.
Bu talebin karşılanmasının yanında, daha da artırılması konaklama işletmesinin
kaliteli ve dünya standartlarında hizmet sunabilmesi ile olasıdır. Konaklama
işletmeleri içerisinde yer alan otel işletmelerinin  kaliteli hizmet sunabilmesi ancak,
otel işletmelerinde insan ile insana hizmet sunulmasından dolayı istihdam edilen
insan kaynaklarının becerisi ile doğru orantılıdır. Bundan dolayı, başarıyı etkileyen
en önemli unsur, insan yani işgörenlerdir. Bu açıdan otel işletmelerinde insan
kaynakları yönetimine gereken önemin verilmesi gerekmektedir. Türkiye’deki otel
işletmelerinin bu konuya ne kadar önem verdiklerini ve işgören seçme işlevinin
nasıl yürütüldüğünü görmeye yönelik olarak, Türkiye’deki 5 yıldızlı otel
işletmelerinin yöneticileri üzerinde bir anket uygul anmıştır. Elde edilen veriler
yüzde ve frekans dağılımları dikkate alınarak incelenmiştir. Analiz sonuçlarına
göre; beş yıldızlı otel işletmelerinde genel olarak insan kaynakları yönetimi
bilincinin tam olarak yerleşmediği ve çoğunlukla da bir İK politikas ının olmadığı
ancak bu bölümün olduğu işletmelerin ise gerektiği gibi işlerini yerine getirdikleri
görülmektedir.

Anahtar Kelimeler: Otel işletmeleri, insan kaynakları yönetimi, işgören bulma ve
seçme süreci.
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ABSTRACT

A RESEARCH ABOUT FINDING AND CHOOSING
EMPLOYEES FOR HUMAN RESOURCES

AT HOTEL MANAGEMENT

Buket SUBAŞI

M Sc Enstitute Of Social Sciences
 Department Of Tourism and Hotel Management

Adviser: Asst. Prof. Dr. Atilla AKBABA

February, 2008, 167 pages

Today the development of technology has led to the fact that people work
less, they produce more and they reach to a high income level. It is inevitable that
the more income they get, there occurs more demand for tourism. Besides
meeting this demand, to make the demand higher, it will just be possible by
providing accomodation business of good quality and in the world standarts.  For
the hotels which are the part of accomo dation business to deliver better and
qualified services depend on the skills and abi lities of the staff employed in the
hotel business. For this reason, the most important factor  that affects, the success
is employees. Therefore, it is necessary to give the required  importance to the
management of human resource. In order to find out how much importance is
given  to this subject byhotel business in Turkey a survey on  the ways to choose
the employe was carried out among the managers o f 5 star-hotels. The data
obtained has been studied in respect of both percentage and frequency. According
to the results of analysis, in 5  star hotel business in general, it has been observed
that they don’t have enough awareness about  human resource management and
usually they don’t have a human resource policy. However, the ho tels this policy
are seen to be  carring out their reponsibiliti es.

The key words: hotel business, human resource management, process of
finding and choosing employees.
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GİRİŞ

Birinci Dünya Savaşı’na kadar lüks b ir ihtiyaç olarak kabul edilen,

1960’lı yıllara kadar ise kültürel bir hareket olarak kendini gösteren turi zm,

günümüzde zorunlu ihtiyaçla r arasında kabul edilmeye başlanmıştır. Artık turizm

dünyada hızla gelişen ve bacasız sanayi olarak adlandırılan bir sektördür. Turizm

özellikle gelişmekte olan ülkelerin kalkınmalarını tamamlayabilmeleri için

ihtiyaç duyulan dövizi sağlaması, ülkede üretim çeşitliliğini artırması ve istihdam

oluşturması bakımından çok önemlidir (Kar ve diğerleri, 2004:88). Turizm

sektörünün kapsamına giren hizmet ve faaliyet alanlarından biri olan otel

işletmeleri, turizm sektörünün gelişmesi ne paralel olarak zaman içerisinde büyük

bir ilerleme kaydetmiştir. Emek yoğun bir hizmet işletmesi olarak otel

işletmelerinin başarısında “insan unsuru”nun büyük önem taşıması, bu

işletmelerde istihdam edilen işgöreni de önemli hale getirmektedir (Erdem,

2002).

Otel işletmelerinde işgörenler; mesleki yeterliliklerinin  yanında, iyi

iletişim kuran, güler yüz gösteren , samimi ve dürüst kişiler olmalıdırlar. Bu

özellikler, müşteri memnuniyetinde önemli bir yere sahiptir. Kuşkusuz, müşteri

memnuniyetine önem veren otel işletmelerinde önce, müşteriyi memnun

edebilecek işgörenlerin memnun edilmesi gerekmektedir. İşgörenlerin memnun

olabilmesi için ise; başta onlara değer vermek, yaşam standartlarını geliştirmek

için çaba harcamak gerekmekte; planlı ve sürekli bir mesleki eğitim politikası ile

gelişmelerine olanak sağlamak, performanslarını artırmaya yönelik olarak onları

motive etmek ve onlara güven vermek gerekmektedir. Bu çalışmaların

yapılabilmesi için ise, otel işletmelerinde “insan kaynakları yönetimi” anlayış ının

yaygınlaşması ve etkin hale getirilmesi gerekmektedir (Özdemir ve Akpınar,

www. sbe.kou.edu.tr).

İnsan Kaynakları Yönetimi (İKY) kavramı özellikle son 20 yılda yaygın

olarak kullanılmaya başlanmış ve her geçen gün önemi daha iyi kavranan bir

işletme fonksiyonu olmuştur. İKY, işgörenlerle örgüt hedeflerini uyumlaştırmada

işletme işlevlerinden biri olurken, aynı z amanda işgörenlerin iş doyumunun
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sağlanması yolunda hizmet etmektedir. Bu süreç İKY politika ve stratejilerinin

belirlenmesinden başlayan, insa n gücü planlaması ile devam eden, işgören bulma

ve seçim işleminden işe alıştırma  eğitimine, ücret yönetiminden işgörenlerin

geliştirilmesi, performanslarının değerlendirilmesi ve kariyerlerinin

yönetilmesine kadar uzanmaktadır (Döven ve Ardıç, www.bilgiyo netimi.org).

Keşifsel bir araştırma yapma amacıyla planlanan bu çalışmada otel

işletmelerinin insan kaynakları yönetimi açısından işgören bulma ve seçme

sürecine yönelik bir profil ortaya konulmuştur. Bu amaçla hazırlanan çalışmanın

birinci bölümünde genel  olarak konaklama işletmelerinden ve konaklama

işletmeleri içerisinde yer alan otel işletmelerine, otel işletmelerinde insan

unsurunun önemine değinilmiş  ve otel işletmelerinde insan kaynakları

yönetiminin yeri ve önemi üzerinde durulmuştur. İkinci bölümde otel

işletmelerinde işgören bulma ve seçme sürecinin ayrıntılı analizi yapılmış ve

üçüncü bölümde ise otel işletmelerinde insan kaynakları yönetimi açısından

işgören bulma ve seçme sürecine yönelik araştırmaya yer verilmiştir. Bu bölümde

araştırmanın amacına ve yöntemine değinilmiş, geçerlilik ve güvenirlik analizi

yapılmış ve elde edilen bulgular değerlendirilmiştir.

Çalışmanın son kısmında anket sonuçları konu çerçevesinde ele alınarak

önerilerde bulunulmuştur.



I. BÖLÜM

OTEL İŞLETMELERİ VE OTEL İŞLETMELERİNDE İNSAN

KAYNAKLARI YÖNETİMİ İLE İLGİLİ KAVRAMLAR

1.1.Konaklama İşletmelerinin Turizm Sektörü İçindeki

Yeri ve Önemi

Günümüzde, milyonlarca insan günlük hayatlarını devam ettirdikleri

yerlerden geçici süreler için başka yerlere hareket etmekt edir. Bu yer değişimi

esnasında, ulaşım olanaklarından yararlanılmakta ve varılan yerdeki konaklama

birimleri kullanılmaktadır. Bu olay, 20. yüzyıla özgü modern bir olay olarak

görülmesine karşın, yer değiştirme insanlık tarihi kadar eskidir. İnsanlar yüzyıllar

boyunca çeşitli neden ve amaçlarla bulundukları yerin dışındaki başka bir coğrafi

mekâna hareket etmişlerdir. Dinamik bir yapıya sahip bu hareket, çeşitli dillerde

değişik kavramlarla ifade edilmektedir. Son olarak, bu dinamik olayların gelişimi

ve birçok terimin doğurduğu karşılık sonucu, tüm dikkatler tek bir sözcük üzerine

toplanmıştır; bu sözcük turizmdir (Kozak ve diğerleri, 2000:1).

Turizm, kazanç sağlamak amacına yönelik olmamak ve devamlı

yerleşmemek koşuluyla, insanların sürekli yaşadıkları yerlerden ayrılıp, tekrar

aynı yere dönünceye kadar geçen süre içerisinde, gittikleri yerlere seyahatleri ve

konaklamaları sonucu ortaya çıkan olayl arın ve ilişkilerin bütünüdür (Barutçugil,

1989:15).

Tanımdan da anlaşılacağı üzere, turizm olayı bireyleri n seyahatlerinden

ve konaklamalarından doğan ilişkiler ve olaylar bütünüdür. Turizm olayı

içerisinde dinamik bir unsur olarak “seyahat” ve turistik tüketicilerin yer

değiştirmelerinin sonucu ikinci bir faktör olarak “konaklama” s öz konusu

olmaktadır (Barutçugil, 1989:15).
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2006 yılı itibarıyla dünya toplam gelirinin yüzde 10,3’ünü ve 234

milyon çalışanla dünyadaki toplam istihdamın yüzde 8,2’sini sağlayan  (Blanke

and Chiesa, 2007:3) turizm sektörünün kapsamındak i faaliyetleri sınırlandırmak

güç olmaktadır. Zira turizm sektörü seyahate çıkan insanların gereksinim

duydukları mal ve hizmetleri sağlayan işletmelerin bir bileşeni görünümündedir.

Buna göre turizmde sözü edilen bu ma l ve hizmetler şu unsurları kapsamaktadır

(Erdem, 2002:6):

- Ulaştırma hizmetleri (araba kiralama, seyahat acenteleri, tur

operatörleri)

- Yiyecek- içecek hizmetleri (restoranlar, barlar, fast-food’lar)

- Konaklama hizmetleri (oteller, misafirhaneler, tatil köyleri)

- Diğer yan hizmet işletmeleri (hediyelik eşya satan mağazalar)

- Boş zaman aktiviteleri (spor müsabakaları, fuarlar)

Turizm sektörü oldukça karmaşık bir sektördür ve farklı alt sektörlere

ayrılmaktadır. Bu sektörlerden biri de konakl ama sektörüdür ve bu sektör  otelleri,

motelleri, tatil köylerini, pansiyonları ve diğer konaklama ünitel erini

kapsamaktadır (Yılmaz, 1989).

Devamlı yerleşme yerini geçici olarak terk eden kişilerin en önemli

gereksinimlerinden birisi konaklamadır. Özellikle turistin değişik yerlerde

geceleme gereksinimini karşılayan tesisler ise konaklama işletmeleridir. Bir  yerin

ziyaret edilebilmesi, orada konaklama olanaklarının bulunup bulunmamasıyla

yakından ilgilidir (Akat, 2000:81). Diğer bir ifade ile turistik yörenin turizm

açısından etkinliği, belli oranda konaklama kapasitesine bağlıdır. Turizmi,

seyahati mümkün kılan araçlardan ve seyahat eden kişilere konaklama imkânı

sunan işletmelerden ayrı düşünmek mümkün değildir (Taşkın, 1997:6).
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1.1.1. Konaklama İşletmelerinin Tanımı

Turizm sektörünün kapsamına giren hizmet ve faaliyetlerden biri olan

konaklama işletmeleri ile  ilgili birçok tanım geliştirilmiştir. Bu tanımlardan

bazıları şunlardır:

Konaklama işletmeleri; insanların sürekli olarak yaşadığı yer dışında

çeşitli nedenlerle yaptıkları gezilerde onların konaklama, yeme -içme ve kısmen

de eğlence ve diğer bazı sosyal i htiyaçlarını karşılayan işletmelerdir (Aras,

1993:4).

Bir başka tanıma göre konaklama işletmeleri; birinci derecedeki turizm

işletmeleri arasında yer alan, turistik mal ve hizmet üretimini sağlayan ve

varlıkları turizm olayına bağlı olarak ortaya çıka n ve şekillenen işletmelerdir

(Usta, 2001:180).

Yapılan tanımlarda, konaklama işletmelerinin sürekli yaşanılan yer

dışına çıkan insanların seyahatleri süresince konaklama, yeme -içme ve benzeri

gereksinimlerini karşılayan işletmeler olduğunda n ve bunun yanında sosyal

öneminden söz edilmektedir (Çimen, 2006:14).

Söz konusu hizmetlerden yararlanan kişilerin seyahat nedenleri, seyahat

şekilleri, gelir düzeyleri ve zevklerinin birbirinden farklı olmasına bağlı olarak

konaklama işletmeleri de tür, karakter, kapasite,  ihtiva ettiği yan hizmet

olanakları ve konumu açısından bir diğerine göre farklılıklar arz etmektedir. Bu

nedenle konaklama sözcüğü; tatil, iş, gezme -görme, sağlık, eğlence gibi değişik

amaçlı seyahatlerde farklı tesis türlerinin anlaşılmasını sağlamaktad ır (Aras,

1993:4).
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1.1.2. Konaklama İşletmelerinin Sınıflandırılması

Konaklama işletmeleri çeşitli ölçütlere göre ele alınıp sınıflandırılabilir.

Ancak bununla birlikte, konuyla ilgili otorite sahibi kişiler tarafından  genel kabul

görmüş ayrıma göre, geleneksel konaklama işletmeleri ve tamamlayıcı

konaklama işletmeleri şeklinde iki grupta ele alınıp incelenebilmektedir.

1.1.2.1. Tamamlayıcı Konaklama İşletmeleri

Tamamlayıcı konaklama işletmeleri; moteller, tatil köyleri, pansiyonlar,

kampingler, apart oteller, oberjler (dağ evleri), hosteller ve diğer konaklama

işletmeleri gibi tesislerden oluşmaktadır  (Gökdeniz, 1999:5-6). 21 Kasım 1991’de

yayınalan yönetmelikteki tanımlara göre (Bayer, 1992:97) ;

a) Moteller: Moteller; yerleşim merkezleri dışında, karayol ları güzergâhı,

mola noktaları veya yakın çevrelerinde inşa edilen, motorlu araçlarıyla

yolculuk yapan müşterilerin konaklama, yeme -içme ve araçlarının park

ihtiyaçlarını karşılayan en az 10 odalı konaklama tesisleridir.

b) Tatil Köyleri: Doğal güzellikler içerisinde ya da arkeolojik değerler

civarında kurulmuş, rahat bir konaklama yanında çeşitli spor, eğlence ve

satış hizmetlerinin de sağlandığı, odaları otel sayısı, suit veya bunların

kombinasyonu şeklinde olan ve dağınık yerleşme düzenindeki

yaıplardan oluşan, en az 60 odalı konaklama tesisleridir .

c) Pansiyonlar: Pansiyonlar; konaklama tesisi olarak planlanıp inşa

edilmiş olan, yönetimi basit , müşteriye yeme-içme hizmeti veren veya
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müşterilerin kendi yemeklerini bizzat hazırlayabilme imkânı bulunan, en

az 5 odalı konaklama tesisleridir.

d) Kampingler: Kampingler; karayolları güzergâhları ve yakın

çevrelerinde, kent girişlerinde, deniz, göl, dağ gibi doğal güzelliği olan

yerlerde kurulan ve genellikle turistlerin kendi imkânları ile geceleme,

yeme-içme, dinlenme, eğlence ve spor ihtiyaçlarını karşıladıkları en az

30 ünitelik konaklama tesisleridir.

e) Apart Oteller: Apart oteller; mesken olarak kullanılmaya elverişli

bağımsız apartman ya da villa tipinde inşa ve tefriş edilen , müşterilerin

yeme-içme hizmetlerini kendilerinin karşılayabilmeleri için g erekli

malzemelerle donatılmış ve otel olarak işletilen konaklama tesisle ridir.

f) Oberjler ( Dağ evleri): Spor ve av turizmine yönelik faaliyet gösteren

ve Türkiye’deki ilgili yönetmelik uyarınca en az bir yıldızlı o tel

niteliklerini taşıyan konaklama tesisleridir.

g) Hosteller: Gençlik turizmine cevap verebilecek en az 10 odalı,

konaklama ve yeme içme hizmeti veren veya müşterinin kendi

yemeklerini bizzat hazırlayabilme imkânı olan konaklama tesisleridir.

h) Diğer Konaklama İşletmeleri: Yukarıda belirtilen konaklama

işletmelerinin dışında kalan ve turizm amaçlı seyahatlerde müşterilerin

geceleme ve yeme-içme gereksinimlerini karşılayan bazı konaklama

birimlerinden de söz edilebilir. Bunlar kısaca şunlardır (Taşkın, 1997):
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- Kaplıca, ılıca, içme olarak adlandırılan veya sağlığa uygun iklim

koşullarının bulunduğu alanlarda kurulan sağlık turizmine

yönelik konaklama tesisleri

- Dinlenme tesisleri

- Misafirhaneler

- Belirli bir dönem için kiraya verilen odalar veya daireler

- Okulların kapalı olduğu dönemlerde hizmet veren öğrenci

yurtları.

1.1.2.2. Geleneksel Konaklama İşletmeleri

Geleneksel konaklama işletmeleri denince akla oteller gelmektedir.

“2634 Sayılı Turizm Teşvik Kanunu”na dayanılarak çıkarılmış bulunan Turizm

Yatırım ve İşletmeleri Nitelikleri Yönetmeliği' nin 67. maddesi oteli şöyle

tanımlamaktadır: “Oteller; asıl işlevleri müşterinin geceleme ihtiyaçlarını

sağlamak olan, bu hizmetin yanında yeme -içme, eğlence ihtiyaçları için yardımcı

ve tamamlayıcı birimleri de bünyel erinde bulundurabilen en az 10 odalı

tesislerdir” (Aras, 1993:5).

Otel kavramı günlük yaşamda çoğu zaman bütün konaklama

işletmelerini temsil eden bir kavram olarak kullanılmaktadır. Bu yüzden,

geleneksel konaklama işletmelerinden otelleri dikkate almak da ha uygun bir

yaklaşım tarzı olacaktır (Erdem, 2002 :11-12).

1.1.3. Otel İşletmelerinin Tanımı ve Önemi

Turizm hareketleriyle doğrudan ilgili ve konaklama endüstrisinin bir alt

kolu olan otel işletmelerinin tanımı konusunda araştırma yapanlar bu konuda tam

bir uzlaşmaya varamamışlardır. Kuşkusuz bu güçlüğün en önemli nedeni, bu

işletmelerin; dinleri, dilleri, gelenekleri, yaşam biçimleri ve seyahat amaçları
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birbirlerinden çok farklı kimselere hitap etmesinden kaynaklanmaktadır (Erdem,

2002:12). Bununla birl ikte, otel işletmeciliği alanında araştırmalarda bulunan

birçok uzman yazar, bu alandaki hızlı değişimleri göz önünde bulundurarak

birçok tanım geliştirmişlerdir (Kozak ve diğerleri, 2000:51).

Prof. Dr. Walter Hunzşker’e göre: “Otel, yer yabancısı olan mi safirlerin

ilk planda geçici konaklama, ikinci planda yeme -içmelerine hizmet edecek

biçimde faaliyette bulunan ve belirli standartlara sahi p olan ticari bir işletmedir”

(Yörükoğlu ve Yörükoğlu, 1998:6).

Bir başka tanıma göre ise; sahibi tarafından özel bir  sözleşmeye gerek

duyulmaksızın, kendisine yapılacak hizmete belirlenen bir fiyatı ödemeye gücü

yeten, istekli ve kabul edebilecek olan insanlara yatacak yer, yiyecek ve içeceğin

sağlandığı bir işletmedir (Medlik, 1972:71).

1.1.4.Otel İşletmelerinin Tarihsel Gelişimi

1.1.4.1. Dünyada Otel İşletmelerinin Tarihsel Gelişimi

Otel endüstrisinin tarihsel gelişimi hakkında tam bir fikir verebilmek

için, otelciliğin başlangıcı olan hanlara ve kervansaraylara gitmek gerekmektedir

(Çetiner, 1995:8). Otel endüstrisinin gelişimi incelendiğinde, bu endüstrinin

doğuda ve batıda farklı biçimlerde oluştuğu ve farklı amaçlar taşıdığı

görülmektedir. Batıda ticari amaçla hanlar işletilmekte ve sürekli gelişmekte idi.

Doğuda ise, “yolcuyu misafir etmek para karşılığında yap ılmaz” anlayışı

bulunmaktaydı ve giderleri bazı kişi, kurum veya vakıflarca karşılanmakta idi

(Erdem, 2002).

Orta çağ döneminde İngiltere’de seyahatlerin artmasıyla  gelişen

hancılık geleneksel birahanelerin devamı şeklindeydi. Bu dönemde İngiliz

hanları, Avrupa otelciliğinin öncüsü durumuna gelmiştir. İngiltere’de “otel”

teriminin kullanılması 1760 yılından sonradır (Yörükoğlu ve Yörükoğlu, 1998:3).
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Amerika’da “otel” teriminin kullanılması 1796 yılından sonradır.

Endüstrinin gelişmesinden sonra trenin, buh arlı geminin, otomobilin ve daha

sonra jet uçaklarının ulaşıma büyük kolaylıklar getirmesi Amerika’da otelcilik

endüstrisinin hızlı bir şekilde gelişmesini sağlamıştır (Yörükoğlu ve Yörükoğlu,

1998:3).

Amerika’da otel fonksiyonunu yerine getiren ilk bina, 1794 yılında New

York şehrinde hizmete giren City Hotel’ dir (Yörükoğlu ve Yörükoğlu, 1998:4).

Boston’da açılan bu ilk şehir oteli örneklerinden sonra, otelcilik bütün ülkeyi

sarmıştır. Amerika’nın ekonomik yapısında ortaya çıkan gelişmelerle birlikte

yapılan “Amerikan Otelcilik” anlayışı kısa bir süre sonra bütün dünyada kendisini

ve kurallarını kabul ettirmeyi başarmıştır (Erdem, 2002:14).

19. yüzyıl sonlarında ve 20.  yüzyıl başlarında, otelcilik endüstrisinde ,

otel sayısının artışı yanı sıra, müşterile re sunulan hizmetin niteliğinde de önemli

gelişmeler oldu (Maviş, 1992:47).

Günümüzde otel işletmeleri gerek konfor, gerekse sunulan hizmet

kalitesi yönünden büyük bir aşama kaydetmiştir. Teknolojik gelişmelerle birlikte

otel işletmelerinde her tür müşteri  ihtiyacına cevap verebilme olgusu büyük bir

ağırlık ve önem kazanmış bulunmaktadır  (Erdem, 2002:15).

1.1.4.2. Türkiye’de Otel İşletmeciliğinin Tarihsel Gelişimi

Türkiye’de otel işletmeciliğinin gelişmesi, Avrupa’ya göre çok daha

önce başlamakla birlikte, otel endüstrisinin kökü yine hanlara ve kervansaraylara

dayanmaktadır. Türk otelciliğinin kökü olan bu hanlar ve kervansarayların ilk

örnekleri, Selçuklu İmparatorluğu döneminde görülmüştür. İlk kervansaray,

1019-1020 yıllarında Rıbat-ı Mahi adıyla Gazneli Mahmut tarafından

yaptırılmıştır (Batman, 1999:19).

Osmanlılılar döneminde kervansaraylarla birlikte şehir içlerinde, gelir

sağlama esasına dayalı hanlar yapılmıştır. Özellikle, 18. Yüzyılda kervansarayları
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finanse eden vakıfların ekonomik yönden zayıfl amaları nedeniyle kervansaray

yapımı azalmıştır. Bunun sonucu olarak, sosyal nitelikte faaliyet gösteren

kervansaraylar; yerini 19. Yüzyıldan itibaren, gelir sağlama amacına dayalı şehir

hanlarına bırakmaya başlamıştır (Erdem, 2002:16).

Türkiye’de modern anlamda ilk otel, 1892 yılında uluslararası Yataklı

Vagonlar ve Büyük Avrupa Ekspresleri Kumpanyası tarafından inşa edilen Pera

Palas Oteli’dir (Maviş, 1985:15).

Modern Türk turizminin başlamasına hizmet eden ilk otel ise, İstanbul

Hilton Oteli’dir. 1950 yı lında Türk Hükümeti ile Hilton şirketi arasında,

İstanbul’da bir otel açılması için prensip anlaşmasına varılmış ve 1951 yılında

Emekli Sandığı ile Hilton arasında otel yapımı için anlaşma imzalanmıştır.

İstanbul Hilton Oteli, 15 Haziran 1955 yılında dünya daki 29. Hilton oteli olarak

hizmete girmiştir (Maviş, 1985:15).

Türkiye’de 1980’li yıllarda otel işletmeciliği alanında büyük bir atılım

gerçekleşmiştir. 2634 sayılı Turizmi Teşvik Kanunu’nun yürürlüğe girmesiyle

birlikte, Türkiye’nin turizm potansiyeli y üksek alanlarında üst yapı yatırımları

büyük bir artış göstermiş, buna paralel olarak Türkiye’nin yatak kapasitesinde

büyük bir yükseliş kaydedilmiştir (Erdem, 2002:17).

Tablo 1’de, Turizm Bakanlığı’ndan belgeli konaklama tesislerinin yıllar

itibariyle tesis ve yatak bakımından gelişimi gösterilmektedir.
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Tablo 1: Turizm Bakanlığı Belgeli Konaklama Tesisleri (Yıl Sonu)

Yatırım Belgeli İşletme Belgeli
Tesis Yatak Tesis Yatak

1991 1.987 331.711 1.404 200.678
1992 1.938 309.139 1.498 219.940
1993 1.788 276.037 1.581 235.238
1994 1.578 240.932 1.729 265.136
1995 1.334 202.483 1.793 286.463
1996 1.309 202.631 1.866 301.524
1997 1.402 236.632 1.933 313.298
1998 1.365 249.125 1.954 314.215
1999 1.311 245.543 1.907 319.313
2000 1.300 243.794 1.824 325.168
2001 1.237 229.047 1.998 368.819
2002 1.138 222.876 2.124 396.148
2003 1.130 242.603 2.240 420.697
2004 1.151 259.424 2.357 454.290
2005 1.039 278.255 2.412 483.330
2006 869 274.687 2.475 508.632

Kaynak: Kültür ve Turizm Bakanlığı, www.ttyd.org.tr, 2007

1.1.5. Otel İşletmelerinin Sınıflandırılması

Otel işletmelerinin sınıflandırılmasında da bir beraberlik yoktur. Her

ülke kendi otel işletmelerinin özelliklerinden dolayı ayrı sınıflamaya gitmiş veya

sınıflamada değişik ölçüler kullanmıştır (Benligiray, 1977:14) . Bu bölümde otel

işletmelerinin sınıflandırılması iki başlık halinde ele alınmıştır. Birinci kısımda

genel olarak otel işletmelerinin sınıflandırılmasına yer verilmiş, ikinci kısımd a ise

Türkiye’deki otellerin sınıflandırılmasına yer verilmiştir.
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1.1.5.1. Karşıladıkları Konaklama İhtiyacının Türü Bakımından Otel

İşletmeleri

Otel işletmelerini karşıladıkları konaklama türü açısından; şehir otelleri,

sayfiye (kıyı) otelleri, dağ ve spor otelleri, kaplıca-kür otelleri şeklinde

sınıflandırmak mümkündür.

1.1.5.1.1. Merkezi (şehir) Oteller

 Şehir otelleri, kent merkezi içinde, ticari hayatın canlı olduğu,

çevresinde alış-veriş olanakları ve büyük iş yerleri bulunan otellerdir. Bu tür otel

işletmelerinin hizmetlerinden daha çok iş amaçlı seyahat edenler

faydalanmaktadır. Şehir otelleri; daha çok toplantılara katılmak amacıyla seyahat

eden kişilere hizmet veren işletmeler dir. Genelde tüm yıl açık olan bu oteller

yoğun hizmet sunmaktadırlar (Erdem, 2002:19).

1.1.5.1.2. Kıyı Otelleri

Kıyı otelleri; dinlenmek, eğlenmek, deniz -güneş-kum üçlüsünden

faydalanmak, doğayla iç içe olmak ve yoğun iş temposunun yaratmış olduğu stres

ve sıkıntıdan belli bir süre uzaklaşmak için seyahat eden insanların konaklad ıkları

otellerdir (Erdem, 2002).

“Resort otel” olarak da adlandırılan kıyı otellerinde konaklama süresi

daha uzun olup, otel bu amaca uygun olarak inşa edilmiştir. Kıyı otelleri

genellikle müşterilerine dans etme, golf, tenis oynama, ata binme ve doğa

yürüyüşleri gibi aktivite imkânları sunarak, onların uzun süreli konaklamaları

esnasında ihtiyaç duyabilecekleri her türlü isteklerini karşılayabilmeyi

amaçlamaktadır (Erdem, 2002).
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1.1.5.1.3. Dağ ve Spor Otelleri

Dağ ve spor otelleri; dağ havası almak, dinl enmek ve özellikle kış

sporları yapmak amacıyla seyahat eden kişilere hizmet veren otellerdir. Bu

otellerin işlevlerine uygun mimari yapıda ve uygun malzeme ile dona tılmış

olmaları gerekmektedir (Kozak ve diğerleri, 2000:52).

1.1.5.1.4. Kaplıca ve Kür Ote lleri

 Tedavi amacıyla seyahat eden ve kaplıca ve şifalı sulardan yararlanmak

isteyen insanların konakladıkları otel işletmeleridir (Erdem,2002:20).

Bu tesislerde, kaplıca içme suyu, deniz suyu, çamur gibi maddelerle

veya solunum yoluyla ya da mekanik ve elektrikli araçlarla masaj ve beden

eğitimi gibi yöntemleri insan sağlığını koruma ve tedavi amacını taşıya n

hizmetler de verilmektedir (Kozak ve diğerleri, 2000:52).

1.1.5.2. Faaliyet Türlerine Göre Otel İ şletmeleri

Faaliyet türü bakımından otellerin sı nıflandırılması, otelin hizmet verdiği

süre esas alınarak gruplandırma yapılmaktadır.

1.1.5.2.1. Devamlı Oteller

Bu gruba giren oteller, faaliyetlerini bütün yıl devam ettirirler

(Benligiray, 1977:15). Genellikle büyük şehirlerde ve ulaştırma güzergâhlarına

yakın yerlerde kurulurlar (Erdem, 2002).
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1.1.5.2.2. Mevsimlik Oteller

Mevsimlik oteller; kuruluş yeri şartları itibariyle yalnızca birkaç ay

hizmet sunmaya imkân veren otel işletmeleridir. Deniz -kum-güneş üçlüsünden

yararlanmak isteyenler deniz kıy ısındaki mevsimlik otellerde konaklarken, kış

sporu yapmak isteyenler kış turizmine hitap eden mevsimlik otel işletmelerinde

konaklamayı arzu etmektedirler (Barutçugil, 1984:76).

1.1.5.3. Büyüklüklerine Göre Otel İşletmeleri

İşletmenin büyüklüğü teşebbüs  tarafından bir araya getirilen üretim

araçlarının tümüdür (Benligiray, 1977:17). Üretim araçları, işletmenin

faaliyetlerinde dolaylı veya dolaysız olarak kullanılan unsurlar olduğuna göre, bir

otelin büyüklüğünü saptamaya olanak verecek ölçüler şunlar ola caktır (Olalı,

1993; Erdem,2002):

- Otelcilik işletmesine yatırılan sermayesinin miktarı,

- İşletmede istihdam edilen işgören sayısı veya belli bir süre

içerisinde otel işgörenine ödenen ücretlerin toplam miktarı ,

- Belirli bir dönemde sağlanan satış geliri,

- Yatak sayısı,

- Oda sayısı,

- Sosyal ve kültürel faaliyetlere ayrılan kısımlarla, konferans,

ziyafet ve lokanta salonlarının kapladığı alan (metre kare

olarak),

- Otelin eklentilerinden olup; seyahat acentelerine, kuaförlere

ve satış mağazası olarak diğer teşebbüsl ere kiralanan yerlerin

kapladığı alan  (metre kare olarak) dır.
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Otel işletmelerinin büyüklüklerini saptamakta daha ziyade oda sayısı ve

oda başına düşen işçi sayısı esas alınmaktadır (Benligiray, 1997:17).

Bu esaslara göre oteller; çok küçük, küçük ve ort a büyüklükte ve büyük

olmak üzere üç grupta toplanabilir.

1.1.5.3.1. Çok Küçük Otel İşletmeleri

Bu oteller; konaklama hizmetini sürekli şekilde iş edinmeyen ,

hizmetlerin genel olarak 1-5 kişi tarafından görüldüğü, kapasiteleri ancak  2-20

misafir barındırmaya uygun bulunan işletmelerdir (Benligiray, 1997).

1.1.5.3.2. Küçük ve Orta Büyüklükteki Otel İşletmeleri

Otelcilik endüstrisinde orta ve küçük işletmeler arasında özellikleri

nedeniyle kesin bir ayrım yapılmamakla beraber 50 -100 işgören çalıştıran ve 60-

100 odaya sahip işletmeler orta büyüklükteki oteller, 30 -50 işgören çalıştıran ve

10-50 odaya sahip işletmeler küçük oteller olarak kabul görmektedir (Olalı,

1993).

1.1.5.3.3. Büyük Otel İşletmeleri

Olalı ve Korzay’ın büyük otelleri tanımlamada kullandığı özell ikler

şunlardır (Benligiray, 1977; Erdem, 2002:23):

- Ortalama oda sayısının 100 ve 100’den yukarı olması,

- Uluslararası standartlara göre, oda başına 1.1 işgören

üzerinden istihdam hacminin 110 ve daha yukarı seviyede

bulunması,
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- Yemek ve balo salonları dışında müşterek kısımlara 500

metre kareden daha çok yer ayrılması.

1.1.5.4. Bulundukları Yere Göre Otel İşletmeleri

Bu sınıflandırma otellerin ulaştırma araçları ile bağlantılarını ve onlara

olan yakınlığını göz önünde bulundurmaktadır. Buna göre oteller aş ağıdaki

şekilde ele alınmaktadır (Kozak ve diğerleri, 2000:53):

1.1.5.4.1.  Havaalanı Otelleri

Ulusal ve uluslararası havaalanları yakınlar ında kurulan yolcu ve

işgörenin kısa süreli konaklamaları için hizmet veren otel işletmeleridir.

1.1.5.4.2. İstasyon Otelleri

Avrupa ülkelerinin klasik otobüs ve demiryolu istasyonların ın

yakınlarında kurulan otel tipidir.

1.1.5.4.3. Kent Merkezindeki Oteller

Bu oteller müşterilerine oda ve kahvaltı hizmeti sunarlar ve ticaret

merkezleri ya da turistik merkezlerde faaliyet gö sterirler. Konaklama hizmeti

yanında, restoran ve bar hizmeti veren merkezi oteller genellikle, iş bağlantısı ve

iş takibi amacıyla seyahat eden kişilere kısa süreli konaklama hizmeti

sunmaktadır.
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1.1.5.4.4. Liman Oteller

Büyük liman şehirlerinde kurulan  otellerdir.

1.1.6. Türkiye’de Otel İşletmelerinin Sınıflandırılması

1.1.6.1.  Turizm İşletme Belgeli Oteller

Türkiye’de “turizm işletme belgeli” otel işletmeleri 1950’li yıllardan bu

yana devam etmektedir. 1983 yılında yürürlüğe giren ve sonraki yıllarda birtakım

değişikliklerin yapıldığı “Turizm Yatırım ve İşletmeleri Nitelikleri Yönetmeliği”

ne göre otel işletmeleri aşağıdak i şekilde sınıflandırılmıştır ( Kozak ve

diğerleri,2000):

- Bir yıldızlı oteller

- İki yıldızlı oteller

- Üç yıldızlı oteller

- Dört yıldızlı oteller

- Beş yıldızlı oteller

Bu oteller yıldız standardına göre aynı yönetmeliğin 19.m addesinde

bulunan özellikleri taşımaktadırlar.

1.1.6.2. İşletme Belgesiz Oteller

Turizm işletme belgesine sahip olmayan bütün otel işletmeleri bu

sınıflandırma grubuna girmektedir. Bu grupta yer alan oteller yerel yönetimlerin

tespit ettiği normlara göre sınıflandırılırlar. Belediye belgeli otel işletmeleri
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olarak da bilinen işletme belgesiz otellerin denetimleri yerel yönetimler

tarafından yapılmakta, fiyatları da yine Belediyeler t arafından tespit edilmektedir

(Erdem,2002:24-25).

1.2.Otel İşletmelerinin Organizasyon Yapısı

Organizasyon, işletmenin amaçlarına ulaşabilmesi için hangi işlevleri

yerine getirmesi gerektiğinin belirlenmesi, bu işlevleri yerine getirecek kısımların

birbirleriyle ahenkli çalışacak biçimde oluşturulması, bu kısımlarda çalıştırılmak

üzere gerekli olan beşeri ve maddi sermaye unsurlarının tedariki ve uyum lu hale

getirilmesi sürecidir (Eren, 1993:110).

Bazı yazarlar tarafından organizasyon, yetki ve sorumluluk ilişk ileri

olarak tanımlanmakta; bazıları ise geçmiş biçimsel olmayan grupların

oluşturduğu bir sistem veya sadece bir karar verme sist emi olarak

tanımlamaktadırlar (Yörükoğlu ve Yörükoğlu, 1998:10).

Organizasyonun bir yönetim aleti olarak etkinliği, yetki ve

sorumlulukların akıllıca dağıtımına ve bunun anlaşılmasına bağlıdır.

Organizasyon şeması, işletmenin resmi organizasyonunun şemasını gösterir ve

her bir bölümün faaliyetlerini aydınlatır. Bu şemalar yetki dağıtımına, yetki

değerlemesine ve işgören tayinine yardım eder (Benligiray, 1977:21).

Otel işletmeleri büyüklük, çalışan işgören  sayısı, mülkiyet yapıları,

kuruluş yerleri, müşterileri ve sunulan hizmetleri birbirinden son derece

farklılıklar gösteren işletmeler olduklarından, bu işletmeler için tek tip bi r

organizasyon yapısından bahsetmek imkânsızdır. Ancak hangi otel organizasyon

şemasına bakılırsa bakılsın, otel işletmeleri temelde aynı tür faali yetleri yerine

getirmektedirler (Batman, 1999:117).

 Sahip olduğu özelliklerin farklı olması nedeniyle otel i şletmelerinin

organizasyon şemaları da farklılık göstermektedir (Erdem, 2002:29). Örneğin

büyük otel, geniş, karışık ve çeşitlendirilmiş muhasebe işlemlerine ve önbüro
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faaliyetlerine ihtiyaç duyarken, küçük bir otel işletmesinde bu fonksiyonları

yalnız bir işgören görebilir. Büyük otellerde bütün yiyecek -içecek faaliyetlerinin

nezareti, yiyecek-içecek müdürünün sorumluluğu altındadır. Hâlbuki bu işi daha

küçük otellerde otel müdürü yüklenir (Benligiray, 1977).

Otel işletmelerinin organizasyon büyüklüğü hang i boyutta olursa olsun

belirli bölümleri bünyesinde bulundurmak zorundadır (Yörükoğlu ve Yörükoğlu,

1998). Bu bölümler:

- Gelir getiren  (faaliyet) bölümler

- Gelir getirmeyen (hizmet) bölümler

Bir otel işletmesinde organizasyonu oluşturan bölümlerin iki grup

halinde toplandığı söylenebilir. Bunlar  (Batman,1999:117):

- Ana bölümler (odalar, yiyecek-içecek ve diğer yardımcı

hizmetler bölümü)

- Destekleyici ve kurmay bölümler (satış ve pazarlama,

muhasebe, teknik servis, güvenlik, insan kaynakları gibi) dir.

Otelin kazanç sağlayıcı hizmetlerinin sunulduğu ana bölümler, otel

işletmelerinde doğrudan gelir get iren veya faaliyet bölümleri  adı altında

geçmektedir.

1.2.1. Faaliyet Bölümleri

Otel işletmelerinde faaliyet bölümlerinin  sayısı otelin türüne ve

büyüklüğüne göre değişir. Fakat bu bölüm içerisinde odalar  ve yiyecek-içecek

bölümleri temel bölümleri oluştururlar. Ayrıca; müşterilere para karşılığında

telefon, çamaşır, kuaför ve hediyelik eşya gibi hizmetlerin sunulduğu yardımcı

hizmet bölümleri de otel işletmelerinde faaliyet bölümleri kapsamına girmektedir.

Faaliyet bölümleri, hem gelirin sağlandığı  hem de maliyetlerin oluştuğu
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merkezlerdir. Buralardan sağlanan karlar işletmenin toplam karını

oluşturmaktadır (Gökdeniz, 1999:11).

1.2.1.1. Odalar Bölümü

Organizasyon şemasında da görülebileceği gibi önbüro, kat hizmetleri,

üniformalı hizmetler adları altında toplanabilir (Benligiray, 1977).

Odalar bölümü otel işletmelerinde en çok işgören  istihdam edilen, otelin

kalite standardını, itibarını  yansıtan ve en fazla gelir elde eden bölümdür. En

büyük geliri sağlamasında otelin odalarla ilgili bölümlerinde çalışan işgörenin ,

işletmenin tüm başarısında büyük rol oynadığı söylenebilir (Erdem,2002) :

Önbüro: Otel işletmelerinin beyni olarak tanımlayabileceğimiz önbüro;

müşterilerin karşılandığı, ağırlandığı ve uğurlandığı yerdir. Otel içinde her türlü

müşteri ihtiyacının karşılanabilmesi için çeşitli hizmetlerin koordinasyonu,

müşterilere tanıtım ve takdimi önbüro tarafından gerçekleştirilmektedir.

Müşterilerin, otele geldiğinde g iriş kapısından itibaren kaydı yapılıp odasına

çıkıncaya kadarki ilk teması, otelde kaldığı müddetçe resepsiyon ile günlük

yaşantısı ve otelden ayrılırken oda anahtarını tesliminden sonra çıkış kapısına

kadar her türlü diyalogu daima önbüro ile olmaktadır (Erdem, 2002:35).

Bir otel işletmesinde önbüronun temel fonksiyonları (Benligiray,

1977:23):

- Oda satışları,

- Önbüro hizmetleri,

- Müşterilerin hesaplarını tutmak, fatura vermek, alacakları

tahsil etmek gibi hizmetlerdir.
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Kat hizmetleri: Bir otel müşterisi normal olarak, otelde kaldığı sürenin

en az üçte birini odasında geçirmektedir. Dolayısıyla; otel odasının tasarımı,

planı, dekoru, mobilya ve tefrişatı müşteri tatmini yaratmada ve ihtiyaçlara cevap

vermede temeldir ve bu da önemli ölç üde kat hizmetleri bölümünün sorumluluğu

altındadır (Erdem, 2002).

Bir otel işletmesinde kat hizmetleri bölümü nün temel görevleri şunlardır

(Maviş, 1992:124):

- Müşteri odalarının, koridorların, salonların temizliği ve

bakımı,

- Kat hizmetleri bölümündeki işgörenin  eğitimi,

- Temizlikte kullanılan araç ve gereçlerin denetimi, eksik

olanların tamamlanması,

- Yapılacak işlerin tanımlanması ve bölüm hakkında üst

yönetime veya bölümlere rapor verilmesi.

Üniformalı hizmetler: Müşterileri karşılamak, eşyaları taşımak,

odalarına götürmek ve diğer hizmetler bu bölümdeki işgörenler tarafından

yürütülür (Benligiray, 1977:23).

1.2.1.2. Yiyecek-İçecek Bölümü

Yiyecek-içecek bölümü, otele gelen müşterilerin konaklama süresince

beslenme ihtiyaçlarının karşılanması için faaliyet gösteren bir ünited ir. Bu bölüm

otel işletmelerinde odalar bölümünden sonra en fazla gelir getiren bölümdür

(Erdem, 2002).

Bu bölümün gelirinin yüksek olmasının önemli bir nedeni, bu ünitenin

genelde sadece konaklayanlara değil, dışarıya da açık olmasından



23

kaynaklanmaktadır. Günümüzde otellerdeki yiyecek -içecek hizmetleri önemli bi r

kar merkezi haline gelmiştir (Taşkın, 1997).

Bu bölümde yürütülen işlevler şunlardır:

Satınalma ve depolama: Daha önce belirlenmiş ve tanzim edilmiş

menülerde yer alan yiyeceklerin hazırlanması için gerekli malzemelerin sipariş

edilmesi ve depolanmasıyla ilgili çalışmalar yapar (Erdem, 2002:37).

Mutfak: Depodan aldığı malzemelerden yara rlanarak yiyecekleri

hazırlayan ve müşterilere sunulacak hale getiren bölümdür. Yiyecek -içecek

bölümünün en önemli fonksiyonları bu bölüm tarafından gerçekleştirilir (Erdem,

2002:37).

Servis-Restoran: Otelde konaklayan ya da dışarıdan gelen müşterilerin

yemek ve içki ihtiyaçlarının karşılandığı bölümlerdir (Yörükoğlu ve Yörükoğlu,

1998).

Bar: Müşterilerin alkollü ve alkolsüz içki ihtiyaçlarını karşılayan

bölümlere denir. Bir otelde birden fazla bar bulunabilir (Yörükoğlu ve

Yörükoğlu, 1998).

1.2.1.3. Diğer Yan Hizmetler

Müşterilerin geceleme ve yeme-içme ihtiyaçları dışında, otelin türüne ve

büyüklüğüne göre, telefon, çamaşırhane gibi müşterilerin çeşitli ihtiyaçlarını

karşılayan ve işletmeye gelir sağlayan bölümlerdir (Benligiray, 1977).



24

1.2.2. Hizmet Bölümleri

Otel işletmelerinde hizmet bölümleri ; satış ve pazarlama, muhasebe,

teknik servis, güvenlik ve insan  kaynakları bölümlerinden oluşmaktadır. Bu

bölümler otel işletmesinde doğrudan gelir getirici rol oynamazlar. Fakat bu

bölümlerde yerine getirilen işler, işletmenin faaliyetlerini devam ettire bilmesi için

gerekli olmaktadır (Erdem, 2002:38).

1.2.2.1.  Satış ve Pazarlama Bölümü

Otel işletmelerinde pazarlama ve satış bölümünün en önemli faaliyetleri

satış, toplantı düzenleme, reklâm yapma ve halkla ilişkilerdir. Pazarlama, bir

otelin potansiyel müşterilerinin ihtiyaçlarına ve muhtemel beklentilerine uygun

bir biçimde düzenlenmesiyle başlar. Pazarlamanın fonksiyonu, otelin hoşa

gidilecek iyi yönlerine dikkati çekerek vermiş oldukları hizmetlerin özelliklerini

ve üstünlüklerini vurgulayarak sa tışları arttırmaya çalışmaktır (Erdem, 2002).

Satış ve pazarlamada asıl amaç müşterilerin istek ve ihtiyacını

karşılamaktır. Otel işletmeleri yeterli miktarda müşteriye sahip olmak için onların

değişen arzu ve isteklerini göz önünde bulundurmalı ve onların istekleri

doğrultusunda mal ve hizmet üretmelidir (Erdem, 2002).

1.2.2.2. Muhasebe Bölümü

Otel işletmelerinde muhasebe bölümünün  temel görevi, otel yönetimine

işlerin gidişatı ile ilgili raporlar hazırlayarak, yöneticilerin işletmenin son

durumundan haberdar olmalarını sağlamaktır (Maviş, 1992:187).

Otel işletmelerinde muhasebe  departmanının görevlerini şu şekilde

özetlemek mümkündür (Erdem, 2002:40):
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- İşletmenin varlıkları ve kaynakları ile ilgili, para ile ifade

edilebilen kıymet hareketlerinin devamlı bir şekilde kaydını ve

denetimini sağlamak,

- Çeşitli hesap dönemlerindeki bil gilere dayanarak istatistikî

veriler sağlamak,

- Otel bölümlerinin her birinin ayrı ayrı gelir ve giderlerini tespit

etmek,

- Muhasebe kayıtlarının sonuçlarına göre, gerekli işlemlerin

yapılmasını sağlamak.

1.2.2.3. Teknik Servis Bölümü

Otelin ısı, ışık, havalandırma gibi işlemleri ile bina ve teçhizattaki

onarımlarla uğraşır. Bakım grubunun sayısı otelin büyüklüğü ve yaşına göre

değişir. Özel teknik elemanlar bu tür işlerin dışarıda yaptırılmasından, içeride

yaptırılması daha ekonomik olduğu zaman kullanıl ır (Benligiray, 1977:25).

1.2.2.4. Güvenlik Bölümü

Otel işletmelerinde her zaman olağanüstü olaylarla karşılaşılabilir. Bu

olayların en önemlileri; yangın, ölüm, kaza, eşya kaybı, otelin tesis ve

demirbaşlarına müşteriler tarafından yapılan zarar, hırsızlık, sarhoşluk vs. dir.

Oteller, yukarıda sıralanmış olan olaylara karşı önleyici tedbirler almak

ve hazırlıklı olmak zorundadır. Güvenlik bölümü en başta otel müşterilerinin,

ziyaretçilerin ve otel çalışanlarının güvenliğinden ve huzurundan sorumludur.
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1.2.2.5. İnsan Kaynakları Bölümü

Otel işletmelerinde insan kaynakları bölümü; işgören planlaması yapma,

işgören bulma, işe alma, işe alıştırma, eğitim, işgören değerlemesi, ücretleme ve

disiplin fonksiyonlarını yerine getiren bölümdür (Kozak, 1998:203).

Yapılan tez çalışmasında, otel işletmelerinde insan kaynakları yönetimi

açısından iş gören bulma ve seçme süreci incelendiği için bu kısımda otellerde ki

insan kaynakları bölümüne fazla değinilmemiştir. Bundan sonraki kısım bu alanla

ilgili detaylı bilgiyi vermektedir.

1.3. Otel İşletmelerinde İnsan Unsurunun Önemi

Rekabetin artması, küreselleşme, müşteri beklentilerinin sürekli

yükselmesi, pazarların daha serbest hale gelmesi gibi birçok etken kalite

kavramını ekonominin tüm sektörlerinde daha önemli bir kon uma getirmiştir.

Özellikle insan emeğine dayalı olan hizmet sektöründe, yüksek kaliteli hizmet

sunumu işletmelerin çok sayıdaki benzer rakiplerine karşı daha çok ön planda

olmasını sağlayabilmenin en etkin aracı olarak kabul edilmiştir ( Gümüşoğlu ve

diğerleri, 2007:315). Sözü edilen bu hizmet kalitesinin arttırılmasında en önemli

rolü oynayan öğe ise hizmeti veren işgörenlerdir. Hizmet kalitesinin

sağlanabilmesi yanında, aynı zamanda, rekabet ortamında hayatta kalabilme ve

başarılı olabilme için de yine ins an öğesi ön plana çıkmaktadır (Akbaba ve

Çimen, 2006:231).

Günümüzde birçok sektör insan unsurunu m ümkün olduğu kadar

azaltma çabaları içindedir. Otel işletmelerinde ise, yalnız işleyişin daha hızlı ve

verimli olabilmesi açısından muhasebe ve rezervasyon işlemlerinde

bilgisayarlardan yararlanılmaktadır ve otomasyonun kullanılabileceği alanlar çok

sınırlıdır (Şener, 2001-1).
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Bir üretim faktörü olarak insan unsurunun önemi otel işletmelerinde

diğer işletmelere göre daha yoğun hissedilmektedir  (Erdem, 2002:44). Odaların

temizlenmesi, restoranların servise hazır hale getirilmesi, oda servislerinin

yapılması hatta konukların karşılanması, od alarına çıkarılması ve uğurlanması

gibi hizmetler bizzat insanlar tarafından gerçekleştirilir (Şener, 2001 -1).

Otel işletmelerinde insan gücüne olan ihtiyacın ardında iki temel unsur

dikkati çekmektedir. Bunlardan birincisi, yapılan işlerin büyük bölümünün ne

kadar teknoloji kullanılırsa kullanılsın insan gücü olmaksızın

gerçekleştirilmesinin olanaksız olmasıdır. Örneğin; yata kların düzenlenmesi işi

kat hizmetlerinde çalışan işgören  tarafından yapılırken, önbüroda çalışan işgören ,

konukların otele giriş ve çıkışlarında ve diğer zamanlarda tüm müşteri sorunlarını

çözmekle sorumludur. İkinci olarak; seyahate katılan insanların, t urizmin her

aşamasında kendilerine sunulan hizmetin insan eliyle yeri ne getirilmesini

beklemeleridir (Erdem, 2002).

Otel işletmelerinde işgörenin çoğunluğu müşterilerle doğrudan ilişki

içerisinde olduğundan insan unsuru organizasyonların başarısında oldukç a önemli

rol oynamaktadır ve özellikle otel işletmeciliği gibi hizmet sektöründ e çok daha

önemlidir. Müşterilerin memnuniyetini, otelin konaklama ve yiyecek -içecek

standartları ya da otelin diğer imkânları kadar işgörenin  kibarlığı, yardımseverliği

ve kişisel özellikleri de etkilemektedir  (Erdem, 2002).

Turizm sektöründe gelişmiş ülkeler incelendiğinde, o ülkeleri ilginç ve

çekici yapan unsurun sadece maddi kaynakları, yatırımları, tarih ve tabiat

zenginlikleri değil, onları değerlendiren insan ve organiza syon gücü olduğu

görülmektedir. Buna göre, bir ülkede turizm sektörünün geliştirilmesi açısından

özellikle arz tarafındaki insan unsuru büyük önem taşımaktadır. Örneğin; otel

işletmelerinde en üst düzeydeki yöneticiden, en alt kademedeki işgörenlere kadar

gerekli niteliklere sahip olmayan bireyler söz konusu ise, otel yatırımı istenildiği

kadar çağdaş ve kaliteli olsun, işletmenin gelişmesi ve verimli çalışması mümkün

değildir. Bu durum yalnız otel işletmeleri için değil, turizm sektörü içerisinde

doğrudan ya da dolaylı olarak yer alan bütün işletmeler için geçerlidir (İçöz,

1991: 15).
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1.4.Otel İşletmelerinde İnsan Kaynakları Yönetimi İşlevinin Yeri ve Önemi

Otel işletmelerinde insan unsurunun büyük önem taşıması, bu

işletmelerde bu alanla ilgili ayrı bir b irimin bulunmasını gerektirmiştir. Otel

işletmelerinde bu alan insan kaynakları yönetiminin sorumluluğundadır. Otel

işletmelerinde insan kaynakları yönetimi işlevinin önemine değinmeden önce,

genel olarak insan kaynakları yönetimi kavramı açıklanacak daha sonra gelişimi

ve amaçlarına değinilecektir.

1.4.1.Genel Olarak İnsan Kaynakları Yönetimi Kavramı,

 Tarihsel Gelişimi ve Amaçları

İnsan Kaynakları Yönetimi (İKY) kavramına geçmeden önce, yönetimin

tanımını yapmak gerekir. Yönetim konusunda birçok tanımla ma yapılmıştır

ancak burada hepsine yer verilmesi olanaksızdır. En geniş anlamıyla yönetim;

belirli bir takım amaçlara ulaşmak için, başta insanlar olmak üzere parasal

kaynakları, donanımı, demirbaşları, hammaddeleri, yardımcı malzemeleri ve

zamanı birbiriyle uyumlu, verimli ve etken kullanabilecek kararlar alma ve

uygulatma süreçlerinin toplamıdır  (Eren, 1993). Otel işletmeleri açısından ise

yönetim, örgütsel amaçlara ulaşmada, birey ya da grup aracılığı ile yapılan

faaliyetlerin planlanması, organizasyonu  ve kontrolü olarak tanımlanır  (Erdem,

2002:46).

Bilindiği gibi işletmeler, iktisadi değer taşıyan mal veya hizmet üretirler.

Üretim faktörleri; girişimci, sermaye, doğal kaynaklar, teknoloji ve emektir.

Adından da anlaşılacağı gibi insan kaynakları yöneti minin ana konusu, üretim

faktörlerinden biri olan emek, bir başka deyişle insandır. Üretilen bir mal veya

hizmetin, iktisadi bir değer taşıyabilmesi için, insan ihtiyacına cevap vermesi

gerekir. İşletmeler bu ihtiyacı karşılamak için üretim yaparken, büyük  ölçüde

insan unsurundan yararlanırlar (Berberoğlu, 2003:137). Bir işletmenin kurulması,
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gelişmesi, sosyal sorumluluklarını yerine getirebilmesi ve genel amaçlarına

ulaşabilmesi onun etkin bir insan  gücüne sahip olmasına bağlıdır (Bingöl,

1990:1).

İnsan unsurunun işletmeler açısından bu denli önem taşıması,

organizasyonda bu alanla ilgili ayrı bir birimin bulunmasını gerektirmiştir. Bu

birim, işletmelerde "işgören yönetimi" adı altında geçmektedir ve son yıllarda

“işgören yönetimi”nin yerini giderek “insan kaynakları yönetimi” ne bıraktığı

görülmektedir (Erdem, 2002:46).

İşgören yönetimi, işletmelerde işe  alma, işten çıkarma ve işgören

kayıtlarının tutulması gibi işlemleri ifade etmekteydi. Bu şekliyle işgören

yönetimi, az sayıda işlevi kapsamakla birlikte;  örgütlerde stratejik bir role de

sahip değildi. Daha çok işgören işlevlerini yerine getirmekte, örgütsel kararlarda

herhangi bir görev üstlenmemekteydi. 1970'lerin sonları ve 1980'lerin başlarında

insan kaynakları yönetimi kavramının ifadelendirilmesi içe riğinin belirsizliği

nedeniyle oldukça zor olmuştur. “İnsan Kaynakları Yönetimi” kavramı, önceleri

yeni bir anlam katılmadan sadece işgören  yönetimi kavramının  yerine

kullanılmıştır (Keser, www.bilgiyonetimi.org).

İşgören yönetimi anlayışından, İKY anlayışına geçişte etkili olan

unsurlar şöyle özetlenebilir: Ülkelerin ekonomik, sosyal ve kültürel yönden

gelişmeleri, yetişmiş insan gücünün artması, davranış bilimlerinde gözlenen

gelişme, sendikacılığın gelişimi,  çalışma koşullarını düzenleyen yasaların

yürürlüğe girmesi, işgörenlerin eğitim ve kültür düzeylerinin yükselmesi, refah

seviyelerinin artması, istek ve beklentilerin değişmesi, iletişim ve bilişim

teknolojilerinin gelişimi (Berberoğlu, 2003:140).

Çalışanlar hakkında kayıt tutma faal iyeti olarak görülüp işgörenin ücreti,

yan ödemeleri, sigorta kesinti leri, izinler, raporlu olduğu gün sayısı, işe

devamsızlık ve geç kalma gibi konularda kayıt tutmadan öteye gitmeyen “İşgören

Yönetimi” (Yüksel, 1998:9)  günün şartlarına ve değişimine ayak uydurmada

yetersiz kalmıştır. Dolayısıyla işgücünün yapısal değişimine de hizmet

verebilecek yeni işgören politikalarının oluşturulması gerekliliği ortaya çıkmıştır.
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İşletmelerin çevrelerinde ve içlerinde meydana gelen bu değ işiklikler, çalışanların

yönetimi ile ilgili sorunlarda geleneksel işgören  yönetimi kavramlarının yetersiz

kalması ve insan kaynakları adı altında yeni bir dizi kavramların ortaya çıkmasına

neden olmuştur. Bu gelişmelerle  örgütlerde, geleneksel işgören yön etiminden,

modern işgören yönetimine yani insan kaynakları yönetimine geçiş yaşanmıştır

(Keser, www.bilgiyonetimi.org).

Bu aşamadan sonra insan kaynakları yönetimi kavramı için pek çok

tanım geliştirilmiştir:

- İnsan Kaynakları Yönetimi; “insan kaynağının işletmeye ve

bireyin kendisine yararlı olacak şekilde, yasal çerçeve içinde,

etkin yönetilmesini sağlayan işlev ve çalışmaların tümüdür”

(Berberoğlu, 2003:140).

- İnsan Kaynakları Yönetimi; " insanların seçimi, işe alınması,

yetiştirilmesi, işe uyumunun sağlanması, geliştirilmesi,

değerlendirilmesi, ödüllendirilmesi, sağlığının ve refahının

korunması ve gözetilmesi gibi geniş bir eylemler dizisini

kapsayan yetenek ve beceriler topluluğudur” (Şener, 2001 -2:53).

- İnsan Kaynakları Yönetimi, "Organizasyon ve çalışanlar

arasındaki ilişkileri etkileyen tüm yönetim karar ve

hareketleridir” (Keser, www.bilgiyonetimi.org).

Tanımlardan da anlaşılabileceği gibi, insan kaynakları yön etiminin temel

amacı kurum hedeflerine en verimli şekilde ulaşılmasıdır. Bunun

gerçekleştirilmesinde insanın en önemli rolü oynayacağı inancı ile insan

kaynakları yönetimi, insan ilişkilerine yönelmiştir. Böylece insan kaynakları

yönetimi; işle ilgili sorunlar ve insan ilişkileri üzerinde yoğunlaşarak, kurumun

geleceğe hazırlanmasını ve başarılı olmasını sağlamaya çalışır. Bu anlamda insan

kaynakları yönetimi, insana odaklanmış, işgören ilişkilerini yönetsel bir yapı

içinde ele alan, kurum kültürüne uygun işgören politikalarını geliştiren ve bu

yönüyle de kurum yönetiminde kilit bir işlev görevini görür (Fındıkçı, 1999: 14).

Günümüzde bir örgütün, diğer maddi kaynakları ne kadar sağlam olursa olsun,

www.bilgiyonetimi.org
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insan kaynakları yeterli etkinliğe sahip değilse, başarı ol asılığı düşük olacaktır.

Tatminsiz, başarı güdüsü düşük bir işgücü ile verimlilik ve işletme hedeflerine

ulaşmak kolay değildir. Bu açıdan bakıldığında insan kaynakları yönetiminin iki

ana amacı olduğu söylenebilir:

 (a) verimliliği yükseltmek,

(b) iş yaşamının niteliğini ve etkinliğini yükseltmek.

İnsan kaynakları yönetimi işgücü ile ilgili çeşitli ölçütleri  kullanarak

gerek verimlilik, gerekse iş yaşamının niteliği üzerinde olumlu gelişmelerin elde

edilmesini sağlar (Sadullah, 1999: 2).

Zaman zaman, “İnsan Kaynakları Yönetimi” ile “İşgören  Yönetimi”

kavramlarının kullanımında eşanlamlı telaffuz edilmesine karşın; uygulamada

aralarında önemli farklar bulunduğunu söylemek mümkündür. İnsan kaynakları

yönetimi işletme stratejisinin belirlenmesi, uygulanması ve denetlenmesi gibi

konularda işlevde bulunmasına karşılık işgören  yönetimi, sadece bireye ait bir

takım işlemlerin  yapıldığı bir birim olmaktan ileri gidememiştir.  Yapılan

araştırmalar sonucunda insan faktörünün işletmelerde özellikle verimlilik

konusunda öneminin anlaşılması ve bu konunun gelişmesi işgören  yönetimi

disiplinini insan kaynağı disiplinine dönüştürmüştür

(Keser,www.bilgiyonetimi.org).

www.bilgiyonetimi.org
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Tablo 2: İnsan Kaynakları Yönetimi ve İşgören Yönetimi Arasındaki
Farklar

Konular İşgören Yönetimi İnsan Kaynakları Yönetimi
Çalışanlarla
İlişkiler

Muhalefetçi Geliştirici ve işbirliği içinde

Oryantasyon Zaman zaman tepkisel İş odaklı
Organizasyon Ayrı bir fonksiyon Birleşik bir fonksiyon
Müşteri Yönetim Yönetim ve çalışanlar
Değerler Emir-eşlik uyumu Müşteri ve problem odaklı
Uzmanların Rolü Düzenleyici ve kayıt

tutucu
Problemleri anlayıp uygun çözüm
üreten

Genel Çıktı Bölümsel düşünce ve
hareket

Farklı düzeydeki insan kaynaklarını
işletmenin gereksinimleriyle
birleştirme

Kaynak: Keser, www.bilgiyonetimi.org.

Her ne kadar her iki kavram birbirinin yerine kullanılmakta olsa da

aralarında önemli derecede farkların  bulunduğu görülmektedir. Tablo da işgören

yönetiminin dayanağını çalışanlarla muhalefetçi yaklaşım, emir -eşlik uyumu gibi

geleneksel yaklaşımlar oluştururken; insan kaynakları yönetiminde eğitim -

geliştirme, iş odaklı ve problem odaklı yaklaşım gibi birtakım modern yönetim

kavramlarının var olduğu görülmektedir (Keser, www.bilgiyonetimi.org).

İki terim karşılaştırıldığında içeriğinden çok, konulara bakış açısının

önemli olduğu görülebilir. Yapılan incelemelerde insan kaynakları yönetiminin,

örgüt stratejilerinin belirlenip uygulanması ve denetlenmesi gibi bir takım

işlevleri üstlenmesine karşın; işgören yönetiminin bireysel bir takım işlemlerin

yapılmasından öteye gidemediği anlaşılmaktadır. Oysa başlangıçta insan

kaynakları yönetimi, işgören  yönetimine verilen yeni bir isim olarak algılanmış,

işgören yöneticisine de insan kaynakları y öneticisi denilmiştir. İşgören

yönetiminin toplumsal, ekonomik ve politik çevresinin yetersiz kalışı, bu

örgütlerin diğer örgütlere fark atıp onlarla mücadele edebilmeleri ve  üretim

öğelerinin sınırlarını zorlayabilmeleri için, insan kaynaklarının sınırsız

yeteneklerini, bilgilerini, becerilerini , moral ve ruhsal güçleri ile yaratıcılık

yönlerini geliştirilmesi esasına dayanan insan kaynakları yönetimi kavramını

www.bilgiyonetimi.org
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kullanmaya doğru yönelmelerine neden olmuştur. Yani ins an kaynakları

yönetimi, işgören yönetiminin yapı ve işleyiş yönünden ayrılığını ortadan

kaldırıp, kapsamlılık ve bütünlülüğü sağlamak amacıyla benimsenen bir yön etim

anlayışıdır, denilebilir (Argon, 2003:31).

1.4.2. Otel İşletmelerinde İnsan Kaynakları Yönetiminin Yeri ve

Önemi

Otel işletmelerinde üretilen ve sunulan mal ve hizmetler, konukların

psikolojik tatmin duygularına yönelik olarak, emek -yoğun bir şekilde

gerçekleşmektedir. Bu nedenle, otel işletmecili ğinde her ne kadar teknolojik

gelişmeler  takip edilse de; hizmetin sunumu nun sadece insan tarafından yapılıyor

olması (Şener, 2001-2) bu unsurun işletmelerde giderek önem kazanması;

işgörenlerin, rekabet avantajını yakalamak isteyen işletmelerde en önemli  kaynak

olarak görülmesine neden olmuştur. Bu açıdan, hizmet sektöründe yer alan ve

işletme başarısının temelde çalışana bağlı olduğu otel işletmelerinde bu kaynak

(işgörenler) daha da önem kazanmaktadır (Erdem, 2002).

İKY' nin temel konusu insandır. Çalışanların yeteneklerinden maksimum

düzeyde yararlanabilmeyi sağlamak amacıyla yapılan tüm çabalar insan

kaynakları yönetiminin uğraş alanını oluşturur. İşletmede çalı şan kişi teknik

servis çalışanı, satış veya önbüro elemanı olabilir. Ancak, bu durum insan

kaynakları yönetiminin amacını ve görevlerini  etkilemez. Böylece, işgörenle

ilişkili olarak alınan ve alınması gereken kararlar ve önlemler ile bu konuda

izlenecek politikaların tümüne "insan kayna kları yönetimi" denir (Alpugan, 1998:

312).

İKY, işgücünün verimli kullanılması konusunda çok etken bir rol

oynamaktadır. Bu durum, özellikle otel işletmeleri gibi, ağırlıklı olarak insan

emeğine dayalı olarak çalışan işletmelerde geliri de gideri de yaratan “insan”

unsuru olduğundan daha fazla önem kazanmaktadır (Ağaoğlu, 1992).

İşletmelerde insan unsurunun iyi yönetilmesi işgücünün verimli kullanılmasını
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sağlayacaktır. Otel işletmeleri gibi, birebir ilişkilerin ve “insanın insana hizmeti”

olgusunun en yoğun yaşandığı bir sektörde ise insan unsurunun yönetilmesi,

ancak bu alanda özel bilgi ve bece ri gerektiren İKY ile mümkündür (Erdem,

2002: 53).

Dünya Savaşı sonrası ortaya çıkan işgücü teminindeki güçlükler ve işçi -

işveren arasındaki ilişkileri daha i yiye götürmek amacıyla, insan kaynakları

bölümünün ayrı bir bölüm olarak organizasyon şemasında yer alması gerekli

olmuştur (Erdem, 2002: 53).

Şekil 1: İnsan Kaynakları Bölümünün Organizasyon Yapısı

Kaynak: Kozak, 1998:202

İnsan kaynakları bölümünün asıl organizasyon yapısı hizmette

bulunduğu işletmenin büyüklüğüne, ihtiyaç ve koşullarına, işin yapısına,

çalışanların durumuna, sendikalı olup olmadıklarına ve üst yönetimin işgören

işlevine verdiği öneme göre şekillenir (Kozak, 1998:202). Otel işletmelerinde

insan kaynakları yönetimi genellikle genel müdüre bağlı olarak görev yapmakta

ve daha çok, dar kapsamlı (işe alma, sic il, emeklilik, izin vb. işgören  işleri)
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işlevleri yerine getirmektedir. Küçük işletmelerde insan kaynakları bölümünün,

muhasebe bölümüne bağlı olarak yürütül düğü de görülmektedir. Bazı küçük otel

işletmelerinde ise, işgören bölümü olarak yer alan bu bölüm, diğer bölümlerin

konu ile ilgili işlerine müdahale etme yetkisine sahip değildir (Kozak, 1999: 17).

Büyük konaklama işletmelerinde ise, insan kaynakları adı  altında örgütlenen bu

bölüme, diğer bölümlerden daha fazla görev yüklenmekte ve genel müdür

yardımcılarından biri ya da insan kaynakları yöneticisi tarafından

yönetilmektedir. Bu işletmelerde; insan  kaynakları bölümü, tüm işgören  işlevleri

(dar anlamda) yanında insan kaynakları yönetiminin diğer işlevlerini de yürütme

yetkisine sahiptir (Özdemir ve Akpınar, www. sbe.kou.edu.tr).

Otel işletmelerinde İKY’ nin başlıca görevleri şu şekilde sıralanabilir:

- İnsan kaynakları planlaması

-  İş analizi

- İşgören bulma ve seçme

- İşe alıştırma ve eğitim

- Motivasyon

- Performans değerleme

- Ücretleme

- Disiplin

- Endüstriyel ilişkiler

- Kariyer geliştirme

- İşgören sağlığı ve güvenliği

- Sosyal yardım ve hizmetler

 Emek-yoğun bir özelliğe sahip olan konaklama işletmelerinde,

organizasyon içinde ve dışındaki değişime en hızlı ayak uydurabilen tek kaynak

insandır. En kaliteli malzemeler kullanılarak konforlu bir konaklama tesisi inşa

edilebilir. Bu tesis, zaman geçtikçe eskiyerek değer kaybedebilir. Donanım ise,

hiçbir zaman orijinal olarak meydana getirildiği zamanki performansını
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koruyamaz. Sadece insan zamanla büyür ve gelişebilir ve deneyim kazandıkça

işletmeye daha çok katkıda bulunabilir (Özdemir ve Akpınar, www.

sbe.kou.edu.tr). Yeter ki, işgörenlerin birbirlerinden farklı olan yetenekleri,

potansiyelleri ve düşüncelerinin olabileceği kabul edilerek, bu farklılıklarını

geliştirmelerine olanak sağlanabilsin, takım ruhu içinde ortak bir amaca

yöneltilebilsin. Bu durumda işletmelerin yeni başarılar elde etmesi kaçınılmazdır.

Bütün bunları sağlamak da; konaklama işletmelerinde insan kaynakları

yönetiminin tüm işlevlerini başarıyla yerine getirmesiyle olasıdır  (Erdem,

2002:55).

1.5. Otel İşletmelerinde İnsan Kaynakları  Yönetiminin Temel İşlevleri

İşletmelerde iyi bir insan kaynakları politikasının oluşturulması ve

işgören ilişkilerinin geliştirilmesi, her şeyden önce çalışanların yaptıkları işler

karşılığında neler beklediklerinin bilinmesiyle mümkündür. Bireylerin çalışmaları

karşılığında işletmeden beklentilerini şu şeki lde özetlemek mümkündür

(Alpugan,1998: 314):

- Yapılan işin karşılığı olan ücreti almak,

- İş güvenliği,

- Normal çalışma saatleri,

- Uygun ve güvenli çalışma ortamı,

- Yapılan işin bir parçası olduğu duygusunu hissetmek,

- Çalışmasına ve yeteneğine bağlı olarak kişinin işinde

yükselebileceğine olan inanç.

Sözü edilen beklentilerin yerine getirilerek, çalışanlarla iyi ilişkilerin

geliştirilmesi ve iyi bir insan kaynakları politikasının oluşturulması işletmelerde

İKY’nin temel fonksiyonlarının ya da işlevlerinin en iyi şekild e yerine

getirilmesine bağlıdır (Alpugan,1998: 314).
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İşletmelerde insan kaynaklarını etkin ve verimli bir hale getirebilmek

için gerekli olan işlevler aşağıda sırasıyla açıklanmaktadır.

1.5.1. İnsan Kaynakları Planlaması

Genel anlamıyla plan, gelecekte izlenecek yo lun önceden

belirlenmesidir. Planlar, işletmelerin amaçlarına en  kısa yoldan ulaşmalarını

engelleyecek etkenlere karşı önlem alınmasını sağlar (Berberoğlu, 2003:155).

İnsan kaynakları planlaması ise, doğru insanların doğru zamanda doğru işte

olmasını sağlamayı amaçlayan sistematik bir yaklaşım olarak belirtilmektedir.

(Kılıç, 2000:50).

Otel işletmeleri açısından, yalnız işgören sayısından tasarrufu

gerçekleştirebilecek gider düşürücü bir rol oynamayan, aynı zamanda işin

niteliğine uygun işgören seçimini ve istihdamını sağlayarak müşterilere daha  iyi

hizmet sunmada etkililiği olan İKP, verimliliği dolayısıyla karlılığı etkileyen ve

belirleyen temel öğelerden biridir (Erdem, www.isguc.org).

 Hangi sayıda ve nitelikte işgören ihtiyacı olduğu bilinmeden İKY

işlevlerini yerine getirmek mümkün olmadığından o tel işletmeleri, diğer İKY

işlevlerine geçmeden önce mutlaka iyi bir İKP yapmak zorundadırlar. Bu

unsurlar göz önünde bulundurulduğunda İKP'nin işletmeler açısından önemi şu

şekilde özetlenebilir (Erdem, www.isg uc.org) :

- İKP, bir örgütte etkin bir iş gücü oluşturulması ve sürdürülmesi için bir

temel sağlar.

-  İKY' nin bu işlevi, işgücü maliyetlerini kontrol etmede ve çalışanların

verimliliğini, dolayısıyla işletmenin genel verimliliğini arttırmada katkıda

bulunur.

- İKP ayrıca, organizasyonun kısa dönem ve uzun dönem stratejik

amaçlarına ulaşmasına katkıda bulunmaktadır.
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1.5.2. İş Analizi

İş analizi, her bir işin niteliğini ve o işin gördüğü çevre ve koşulları,

gözlem ve inceleme yolu ile belirleme ve bunlarla ilgi li bilgileri yazıya dökme

işlemidir. Konaklama işletmelerinde verilen hizmetler genel olarak,

konaklamanın yanında beslenme, eğlenme ve dinlenmeye yöneliktir. Bu

hizmetleri vermeyi amaçlayan konaklama işletmelerinde yapılacak işlerle ilgili

ayrıntıları inceleyerek, bu işlerin nasıl yerine ge tirileceği ve hangi donanımların

kullanılacağı açıkça belirtilmelidir. Buna bağlı olarak da iş ve görev tanımları

yapılmalıdır (Özdemir ve Akpınar, www. sbe.kou.edu.tr).

1.5.3.  İşgören Bulma ve Seçme

İnsan kaynağı bulma çalışmalarına başlamadan önce alınacak işgörenin

sahip olması gereken özelliklerin ve otel işletmesinde yürütülmekte olan işlerin

tamamlanmış olması, bu standart bilgilerin sağlanması için de iş analizlerinin

yapılmış olması gerekir. İş analizleri ile i şletmelerdeki işler tek tek analiz edilerek

iş ve görev tanımları yapılır. Bu tanımlar yardımıyla işin nelerden oluştuğu, işin

yapılış süresi, çalışma ortamı, işi yapacak kişi sayısı, iş riski vb. Konular

belirlenir (Demir, 2005:85). Daha sonra nitelikli adaylardan oluşan bir aday

grubu içerisinden en uygun olanın seçilmesi gelir (Kozak, 1998).

       1.5.4. İşe Alıştırma ve Eğitim

İşgören eğitimini tanımlamak gerekirse; “bireylerin ya da onların

oluşturduğu grupların işletmede yüklendikleri ya da ileride  yüklenecekleri

görevleri daha etkili ve başarılı yapabilmeleri için, onların mesleki bilgi

ufuklarını genişleten, düşünce, rasyonel karar alma, davranış ve tutum, alışkanlık

ve anlayışlarında olumlu değişmeler yapmayı amaçlayan bilgi, görgü ve
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becerileri artıran eğitsel eylemlerin tümüdür ” denilebilir (Sabuncuoğlu, 1999:

124). Konaklama işletmelerinde çalışanlar ın, yaptıkları ve gelecekte yapacakları

işlerle ilgili sahip oldukları bilgi ve becerilerine paralel olarak istek ve

motivasyonları da artar veya a zalır. Bu işletmelerde sunulan hizmetin özelliği

gereği, yapılan bir hatanın telafisi nin zor olduğu da dikkate alınarak işgören

eğitimine, diğer işletmelere o ranla daha çok önem verilmesi gerekir  (Fındıkçı,

1999).

Otel işletmelerinde eğitim programlarının  oluşturulması ve uygulanması

gerek işletmeye gerekse işgörene büyük faydalar sağlamaktadır. Bu fayd alar şu

şekilde sıralanabilir (Erdem, 2002:58):

İşgören Eğitiminin İşletmeye Sağlayacağı Faydalar

- Öğrenme süratinde artış,

- Performans kalitesinde gelişme,

- Kaza sayısında azalma,

- İşgören devir hızında azalma,

- İşgörenin devamsızlığında azalma,

- Üretim verimliliğinde artış.

İşgören Eğitiminin İşgörenin Kendisine Sağlayacağı Faydalar

- Kazanç gücünün artması,

- İşinde yükselmenin kolaylaşması,

- Kendine güvenin artması ve ekonomik özgürlüğüne kavuşmasıdır.

Otel işletmelerinin değişen şartlara uyum sağlayabilmesi ve rakiplerine

karşı rekabet üstünlüğü kazanabilmeleri için “işgörenlerin eğitilmesi”

gerekmektedir.
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       1.5.5. Motivasyon

Bütün işletmelerin, kurum ve k uruluşların ortak amacı işgörenlerin

çabalarını, amacını gerçekleştirmeye doğru yoğunlaştırmaktır. Bunun

yapılabilmesi ise, çalışanların istekli olmasını, işi sevmesini, başarıya ulaşmak

için çaba göstermesini gerektirir. Bu işi sağlayan güce ise motivasyo n denir

(Özdemir ve Akpınar, www. sbe.kou.edu.tr).

Motivasyonu yüksek işgörenlerin işletmeye dolaylı ve dolaysız birçok

olumlu etkisi bulunmaktadır. Bu olumlu etkileri şu şekilde sıralamak

mümkündür(Erdem,2002:60):

- İşletmenin karlılığı, yeni yatırımları ve  yeni teknolojileri takip

gücü artar,

- İş günü kısalır ve daha çok üretmek için zaman kalır,

- Maliyetleri düşürücü rol oynar.

İşgöreni, organizasyon içindeki ve dışındaki bir takım gereksinimleri, iyi

bir şekilde anlayan, yorumlayabilen yönetici, ondan, veri mliliği arttırma yönünde

gerektiği gibi yararlanma yollarını da bulacaktır (Kaynak, 1990).

                   1.5.6. Performans Değerleme

Performans değerleme örgüt tarafından şekli çizilen amaçlar için tespit

edilen iş standartlarına karşı işgören perfo rmansının değerlendirilmesi ve

incelenmesi olarak tanımlanır (Cheung and Law, 1998:404).

İşgörenlerin performanslarının değerlendirilmesi, insa n kaynakları

bölümünden beklenen yıllık ve dönemsel bir görevle sınırlı kalmayacak ölçüde

önemlidir. Bu işlemin önemini kavrayan işletmeler süreklilik taşıyan ve

performans planlaması, değerlendirilmesi ve geliştirilmesi faaliyetlerini içeren bir

performans sistemi kullanmaktadır (Kıngır ve Taşkıran, 2006:195).
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 Performans değerlemeyi kişinin herhangi bir konudaki etkinliğini ve

başarı düzeyini belirlemeye yönelik çalışmalar oluşturmaktadır. Etkinlik düzeyi

ve başarıyı ölçmek ise oldukça zor bir iştir. Bu zorluğun başlıca nedeni, söz

konusu olanın bir insana yönelik değerlendirme olmasıdır. Diğer bir zorluk ise

performans veya başarının sübjektif bir kavram olmasıdır (Fındıkçı, 1999: 297).

Performans değerlemenin önemini başlıklar halinde sıralayacak olursak

şunlar görülebilir (Asomedya, 2000:41):

- Performans değerleme kurum açısından hem başarıyı ölçme hem

de motivasyon açısından önemlidir.

- Çalışan açısından psikolojik rahatlama ve bunun işe yansıması

olumlu olmaktadır.

- Çalışanları daha yakından tanıma fırsatı verir.

- Kurumdaki eğitim ihtiyacının belirlenmesine yardımcı olur.

- Çalışanlar kendi görevlerine ilişkin kurum beklentilerini daha

açık olarak görürler.

Hizmet sektörü içerisinde yer alan ve emek -yoğun bir yapıya sahip olan

otel işletmelerinde, performans değerleme faaliyetlerinin etkin bir şekilde

yürütülmesi ve bu konuda işgörenlere geribildirimde bulunulması, ç alışanların

hem kendilerini geliştirmeye hem de örgütlerine daha fazla bağlı olmalarını

sağlayacaktır. Bu doğrultuda sektördeki işgören devri ve nitelikli eleman ihtiyacı

ile ilgili sorunlara bir ölçüde çözüm getirilebilecektir (İplik, 2004:196).

1.5.7. Ücretleme

İnsan kaynakları bölümünün en önemli işlevlerinden birisi de

ücretlendirmedir. Genel anlamda ücret, mal hizmet üretiminde kullanılan ve

üretime yardımcı olan emeğin karşılığında ödenen parasal tutardır (Kozak,

1998:214).
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İşveren açısından ücret, oldukça önemli miktarlara varan bir gider

kalemidir. İşgören açısından ise, bir yaşam kaynağıdır. Ücret sayesinde işgören

fizyolojik, güvenlik, sosyal ve saygınlık ihtiyaçlarını  karşılar (Ceylan, 1992:231).

İşgörenler normal olarak ücretinin mümkün olan en  yüksek düzeyde olmasını

arzu ederken, işverenler de kendi çıkarlarını ön planda tutarak çalışanlarının

ücretlerinin mümkün olan en düşük dü zeyde olmasını istemektedirler ( Erdem,

2002).

Birçok otel işletmesi tarafından benimsenen klasik ücretler dışında

özellikle büyük ölçekli otel işletmeleri tarafından uygulanan farklı ücret

uygulamaları da bulunmaktadır. Bu sistemler iki ana başlık altında toplanabilir

(Kozak, 1998:216):

Sabit ücret sistemi: Otel işletmelerinde müşteri ile karşılaşmayan

işgören için kullanılan ücret sistemidir.

Yüzde yöntemine göre ücret sistemi: Otel işletmelerinin

özelliklerinden doğan ücret şeklidir.

Yetersiz veya aşırı ücretin yol açtığı olumsuzluklar düşünüldüğünde

çağdaş bir ücret yönetiminin gereği ortaya çıkar. Ücret yönetiminin t emelde

amacı, işletme içinde ve dışında tutarlı, adil bir ücret sistemi oluşturmak ve

emeğin karşılığını vermektir. İşletmelerde etkin bir ücret yönetim i başlıca şu

yararları sağlar (Ceylan, 1992:233):

- Nitelikli işgöreni işletmeye çekme,

- Mevcut işgöreni muhafaza etme,

- Ödemede eşitlik sağlama,

- Beklenen davranışı ödüllendirme,

- Maliyetleri kontrol altında tutma,

- Yasal yükümlülüklere uyma.
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1.5.8. Disiplin

Klasik anlamda, yani cezalandırıcı anlamda disiplin, işgöreni tehdit

ederek doğru davranmaya zorlamaktı r. Cezalandırıcı olmayan disiplin ise, kural

ve düzenlemelere isteyerek uyan işgören topluluğunun oluşturduğu bir örgütsel

iklim ve tavrın yaratılması olarak tanımlanabilir (Kozak, 1998:216).

Disiplin işletmeler için oldukça önemli bir konudur. Bu konunun önem

nedenleri şöyle sıralanabilir (Kozak, 1998:216):

- İşgörenin örgüt amaçlarını bilmesi ve bunlara ters düşmesinin

önlenmesi,

- İşgören davranışlarının örgüt amaçları doğrultusunda

gerçekleşmesinin sağlanması,

- İş verimliliğinin ve yönetsel etkinliğin sağlan masıdır.

Bir işgörenin istenmeyen davranışının disipline konu olması için

işgörenin şu özelliklere sahip olması gerekir (Ceylan, 1992:233):

- İşgören, kendisinden nasıl bir davranış beklenildiğini bilmelidir.

- İşgören, kendisinden isteneni başaracak nitelikle re sahip

olmalıdır.

- İşgören, isteyerek kendisinden beklenen davranışın dışına çıkmış

olmalıdır.

1.5.9. Endüstriyel İlişkiler

Çağımızda sosyal gruplar, hak ve çıkarlarını korumak ve geliştirmek

amacıyla örgütlenmekte ve örgütleri amacıyla amaçlarına ula şmaya

çalışmaktadırlar. Bu açıdan bakıldığında, işletmede işgören -işveren ilişkileri

sendikalar aracılığı ile düzenlenmektedir. Endüstriyel ilişkilerde işgören
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sendikaları, işveren temsilcileri veya sendikaları ve devlet olmak üzere üçlü bir

taraf vardır. Endüstriyel ilişkilerde her üç tarafın görevi, ilişkilerin yasalara uygun

bir şekilde yürütülmesini sağlamak ve tarafları tatmin edebilecek bir uzlaşma

ortamını yaratmaktır. Bir işlet mede insan kaynakları bölümü işgören-işveren

ilişkilerini düzenleyen ve bu ilişkilerin sağlıklı biçimde yürütülmesini sağlayan

bölümdür. İnsan kaynakları yönetimi, bu ilişkileri bireysel düzeyde ele aldığı

gibi, toplu ilişkiler düzeyinde de yürütebilir. Konaklama işletmelerinde,

işgörenlerin sendikal örgütlenmeleri olmasına kar şın, diğer iş kollarındaki gibi

yaygın değildir. Bunda konaklama işletmelerinin çoğunun mevsimlik olarak

faaliyet göstermesinin yanı sıra, küçük işletmelerin fazla olmasının etkisi büyük

olabilir (Özdemir ve Akpınar, www. sbe.kou.edu.tr).

   1.5.10. Kariyer Geliştirme

Kariyer geliştirme, çalışanların geliştirilmesini ve sahip oldukları bilgi,

beceri, deneyim ve yeteneklerle kurumun sunduğu gelişme olanakları arasında bir

uyumun sağlanmasını hedeflemektedir  (Sümer, www.sosyalhizmetuzmani.org).

Konuya bu açıdan bakıldığında, kariyer geliştirme programları işletmeler için

gittikçe popüler yöntemlerden biri haline gelmeye başlamıştır ve insan kaynakları

bölümü işletmelerde bu programların geliş tirilmesinde en önemli rolü

üstlenmektedir (Erdem, 2002:64).

1.5.11. İşgören Sağlığı ve Güvenliği

İnsan kaynaklarının amaçlarından biri de çalışanların iş yeri ortamında

fiziksel ve ruhsal varlıklarının korunmasını sağlamaktır. Tanım itibariyle, iş

yerlerinde işin yürütülmesi nedeniyle oluşan tehlikelerden ve sağlığa zarar

verebilecek koşullardan korunmak için yapılan metotlu çalışmalara iş güvenliği

denir (Serbest, 2005:119).
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İşgörenler, çalıştıkları işletmelerde kendi sağlık ve güvenliklerini tehdit

eden bir ortamdan uzak olmak isterler. Son yıllarda insan kaynaklar ı bölümü bu

alanda büyük bir sorumluluk almıştır. Böylece, İKY işletmelerde, işgörenlerin

verimli çalışmaları ile ilgili gerekli ortamın sağlanması alanında da en etkili rolü

üstlenen bir birim görünümü kazanmıştır (Bingöl, 1990).

                   1.5.12. Sosyal Yardım ve Hizmetler

Sosyal yardım ve hizmetler tek yanlı olarak işletme tarafından

sağlanabildiği gibi, bir sendikayla yapılan toplu pazarlık sonucu da ortaya

çıkabilmektedir. Sosyal yardım ve hizmetlerin amacı, iş koşullarını iyileştirme

çalışanlara daha fazla boş zaman yaratma ve işgörenlerin zor durumda olduğu

zamanlarda onlara kişisel güvence ortamını yaratabilmektir (Erdem, 2002:66).



II. BÖLÜM

OTEL İŞLETMELERİNDE İNSAN KAY NAKLARI YÖNETİMİ

AÇISINDAN İŞ GÖREN BULMA VE SEÇME SÜRECİ

2.1. Otel İşletmelerinde İşgören Bulma ve Seçme Sürecinin Ayrıntılı

Analizi

2.1.1.İşgören Bulma ve Seçme Sürecinin Otel İşletmeleri Açısından

Önemi

İKY işlevlerinden biri olan ve İKY’nin diğer iş levlerinin etkili bir

biçimde yerine getirilmesine ve bunların örgüt amaçlarıyla bütünleştirilmesine

katkıda bulunan “insan kaynaklarının temini ve seçimi (işe alma süreci)”

organizasyon açısından apayrı bir önem taşır. Örgütteki işlere uy gun nitelik ve

sayıda işgörenin bulunması ve örgüt amaçlarına uygun olarak seçilmesi süreci,

işletmenin başarısını belirleyen çok önemli bir faktördür (Özçelik, 2000: 801).

İşgören sağlama ya da işgören temini, yeterli sayıda ve uygun nitelikteki

iş başvurularını gerekli zamanda, örgütün ihtiyaçları için kendine çekebilme

sürecidir (Özçelik, 2000: 801).

İşletmelerin stratejik amaç ve hedeflerini gerçekleştirecek kişilerin

bulunması günümüzde çok kapsamlı bir iş olarak karşımıza çıkmaktadır.

Özellikle küreselleşme süreciyle  birlikte her etkinliğin önemli bileşeninin insan

olduğunun anlaşılmasından bu yana davranışsal ve teknik yeterlilikleri gelişmiş

işgören ihtiyacının belirlenmesi, belirlenen pozisyonlara uygun kişilerin

yerleştirilmeleri önemli bir süreç haline gelmiştir (Ersen, 2004).

Bu yüzden, işletmelerin işgören bulma işlemine geçmeden önce , ihtiyaç

duyduğu işgöreninin niteliklerini önceden iyi bir şekilde saptaması,  bu niteliklere

sahip işgöreni bulabileceği işgücü pazarını iyi bir şekilde analiz etmesi, işgören
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bulmada yararlanacağı kaynakları ve tüm bunların sonucu oluşan maliyetleri göz

önünde bulundurması işgören bulma sürecinin etkin bir şekilde yerine

getirebilmesi için gerekli olan şartlardandır (Erdem, 2002: 67).

Şekil 2: İnsan Kaynakları Seçiminde Amaç

Kaynak: Gürler, 2001:16

İyi bir insan kaynakları seçiminden beklenen, işletmenin çıkarlarıyla

adayların çıkarlarını uyumlu hale getirmektir. Aday ve iş arasındaki bu uyum;

hem işletme açısından hem de işgören açısından verimlili kle sonuçlanırken

oluşan memnuniyet ve hoşnutluk işletmelerin büyümesinde büyük paya sahiptir

(Gürler, 2001:15).

Otel işletmeleri işgören bulma sürecinde  genellikle bir “işgören talep

formu” kullanırlar. Bu formda, işgören ihtiyacını talep eden bölümün ad ı, ihtiyaç

duyulan işgören sayısı ve nitelikleri, işe başlama tarihi, ücret haddi, işin sürekli

veya geçici mi, tam gün veya yarım gün mü olduğu ve hangi vardiyada

çalışılacağı gibi bilgiler yer alır.  Otel işletmelerinde işgören gereksiniminin bu tip

bir işgören talep formu ile yazıya dökülmesi, sadece belirtilen özelliklere sahip iş

başvurularıyla ilgilenilmesini, diğer adaylarla boşuna zaman ka ybedilmemesini

sağlayacaktır (Erdem, 2002).

VERİMLİLİK

HOŞNUTLUK

UYUM İŞ

BÜYÜME

ADAY



48

İşgören bulma işlevi yerine getirilirken nasıl bir yol izlemek gereki r? Bu

sorunun tek ve en iyi bir cevabı yoktur. Bunun nedeni, bulma işlevinde çok

sayıda kısıtlayıcı faktör olmasıdır. İşgören bulmada izlenecek süreç koşullara

göre değişecektir. Yine de, uygulamada gözlenen ortak bir hareket tarzından söz

etmek mümkündür. Şekil 4 işletmelerin işgören bulma işlevini yerine getirirken

izledikleri hareket tarzını ortaya koyar  (Ceylan,  1992: 91).

Şekil 3: İşgören Bulma Süreci

Kaynak: Ceylan,  1992: 91.

Şekil 3’te de görüldüğü gibi işgören bulma işlevinde ön celikle açık olan

işler belirlenir. İşgücü planlar ı ve bölüm yöneticilerinin talepleri  hangi işler için

aday arayacağını ortaya koyar. Daha sonra iş analizinden açık olan işler ile ilgili

gerekli bilgiler alınır ve yöneticilerden ne tür işgören istedikleri öğrenilerek açık

olan işlerin “iş gerekleri” ortaya konur (Ceylan, 1992:91). İş gereklerinin

belirlenmesi ancak iyi bir insan kaynakları planlaması  ile mümkündür ve bu süreç

otel işletmelerinde insan kaynakları bölümünün sorumluluğundadır. İnsan

kaynakları planlaması ile, otele alınacak işgörenlerin sahip olduğu özelliklerinin

ve otel işletmelerinde yürütülmekte olan işlerin tanımlanmasına imkân veren iş

analizi faaliyetleri takip edilmek tedir. Aynı zamanda İKY’nin işlevlerinden olan

bu faaliyetlerin etkin bir şekilde uygulanması otel işletmelerinin  verimliliğini

yükseltecektir (Erdem, 2002:69).

İşe alma sürecinin işgören bakımından değerlendirilmesi de oldukça

önemlidir. İşe alma sürecinde yaşanan gelişmeler, mülakat sırasında yöneltilen
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sorular, eşitlikçi yaklaşımlar ve değerlendiricinin teknik ve profesyonel yaklaşımı

çalışanın işe alındıktan sonraki şirket imajını ve işine verdiği değeri

etkileyebilmektedir (Tütüncü ve diğerleri, 2003:115).

2.1.2.Otel İşletmelerinde İşgören Bulma Sürecine Temel Oluştura n

Ön Çalışmalar

Genel görünümü ile işgören seçim süreci, işe eleman daveti ile başlayan

ve seçilen işgörenin çalışacağı bölüme kabulü ile son bulan bir dizi özel

çalışmanın toplamıdır. Buna göre işgören seçim sürecinin eleman ihtiyacı ile

başlayan ve seçilen kişinin organizasyona kabulü ile son bulan bir dizi özel

çalışmayı kapsadığı söylenebilir (Silah, 2005).

İşgören seçiminin bir hazırlık çalışması olmalıdır. Öncelikle işletmenin

bir insan kaynakları politikasının olması ve bu politika uyarınca da insan

kaynakları planlamasını yapması gerekir. Daha sonra seçilecek elemanın

yapacağı işin çok iyi tanımlanması ve bu tanıma uygun olarak da işgören

özelliklerinin belirlenmesi ve adayların bu özelliklere g öre saptanması uygun

olacaktır (Silah, 2005).

Bu yüzden, otel işletmelerinde işören bulma işlevine geçmeden önce, bu

sürece temel oluşturan insan kaynakları planlaması ve iş analizi çalışmalarına

değinmek yararlı olacaktır.

2.1.2.1.İnsan Kaynakları Planlamasının İşgören Bulma Süreci

Açısından İncelenmesi

En genel anlamıyla planlama, gelecekte izlenecek yolun önceden

belirlenmesidir (Ceylan, 1992). İnsan kaynakları planlaması ise; değişen

ekonomik, politik ve çevresel koşullar altındaki organizasyonun çalışanlarla ilgili
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ihtiyaçlarının sağlanması ve bu ihtiya çlara cevap verecek politika ve

programların oluşturulması sürecidir (Palmer ve Winters, 1993:31).

Etkili bir İK planı, organizasyonun başarısının temel taşıdır. İdeal olarak,

bu planın diğer bütün işgören etkinliklerinden önce yapılması gerekir (Palmer ve

Winters, 1993:31).

İnsan kaynaklarının dayandığı iki temel ayak vardır. Birincisi;

işletmenin hedefleri doğrultusunda insan gücünün verimli kullanılması, ikincisi

ise işgörenlerin gelişim ve gereksinimlerinin karşılanmasıdır. İşletmelerin en

önemli kaynağı olan “insan“ faktörünün değeri, insanın tatmini ile verimlili ği

arasındaki ilişki idrak edilince  daha iyi anlaşılmıştır. “İnsan Kaynakları Bölümü”

kendi içinde özel bir örgütlenmeye sahiptir. Her işletme kendi içinde şartlarına

göre uygun bir yapılanmaya gider (www.inkay.net). Bu noktada işletmelerde İKP

ön plana çıkar (Erdem, 2006:70). İnsan kaynakları yönetiminde gerekli ve yeterli

işgören gereksiniminin saptanması ilk önemli basamaktır  (www.inkay.net).

Örgütün gelecekte ihtiyaç duyacağı sayı ve nitelikteki insan kaynaklarını ve

bunları hangi yollardan sağlayacağını tahmin etme ve işletmenin insan kaynakları

arz ve talebini dengede tutma faaliyetlerini içermektedir (Erdem, 2006:70).

İnsan kaynakları bölümünün öncelikli çalışma konusunu oluşturan bu

süreç kurumdaki mevcut işgören ihtiyacının tespitini, bu ihtiyacın uygun yollar

ve araçlarla duyurulmasını, başvuranların alınarak görüşmelerin yapılmasını ve

uygun adayların var olan işlere yerleştirilmelerini içerir. İşgören bulma ve seçme

sürecinin en önemli işlevlerinden bir tanesi de doğru işe doğru kişinin

yerleştirilmesiyle yakalanacak olan verimlilik çıktısıdır. İşgören bulma ve

seçmenin doğru bir şekilde yapılabilmesi için önce likle kurumun iyi bir insan

kaynakları planlama süreci geçirmiş olması, bu doğrultuda iş analizleri ve rol

tanımları yapılarak norm kadronun belirlenmesi gerekmektedir (Ersen, 2004).

Hangi sayıda ve nitelikte işgören ihtiyacı olduğu bilinmeden İKY

işlevlerini yerine getirmek mümkün olmadığından , otel işletmeleri, diğer İKY

işlevlerine geçmeden önce mutlaka iyi bir İKP yapmak zorundadırlar. Bu
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unsurlar göz önünde bulundurulduğunda İKP' nın işletmeler açısından önemi şu

şekilde özetlenebilir (Erdem, 2006; Ceylan, 1992):

- İKP, bir örgütte etkin bir iş gücü oluşturulması ve sürdürülmesi

için bir temel sağlar.

- İKP, üretimi aksatmadan ihtiyaç duyulan işgörenin nerden, ne

zaman ve nasıl sağlanacağını bulur.

-  İKP ayrıca, organizasyonun kısa dönem ve uzun dönem stra tejik

amaçlarına ulaşmasına katkıda bulunmaktadır .

Otel işletmelerinde İKP yapılmasının iki temel amacı olduğu

söylenebilir. Bunlardan birincisi, i htiyaçtan az veya fazla işgören  istihdam

edilmesiyle ilgilidir. Eğer işletmede gereğinden az işgören  istihdam edilirse

yapılacak işler aksayabilir ve bu durum, işgören-müşteri ilişkisinin oldukça

yoğun yaşandığı otel işletmelerinde müşteriye kötü hizmet sunulmasına neden

olur. Örneğin, otelin çok yoğun bir giriş -çıkış gününde kat hizmetlerinde çalışan

temizlikçi bayanların yetersizliğinden dolayı odaların zamanında

hazırlanamaması durumunda, zaten yorgun olarak gelen bir müşterinin uzun süre

resepsiyonda bekletilmesi müşteriye olumsuz bir hizmet olarak yansıyacaktır ve

müşterinin daha ilk günde yaşadığı bu olumsu z olay onun ileriki günlerdeki

tatilini etkileyecektir. İşle tmenin gereğinden fazla işgören  istihdamı ise, otel

işletmelerinde en büyük gider unsurunu oluşturan işgören  giderlerini

yükseltecektir (Ağaoğlu, 1992: 19). İKP'nın ikinci amacı ise, hâlihazırda

işletmede çalışmakta olan işgörenin bilgi, beceri ve yeteneklerinin en uygun

ölçüde kullanılabilmelerinin sağlanmasına yöneliktir. Başka bir deyişle amaç,

örgütün insan kaynağının en yararlı ve etkili bir biçimde kullanılmasını

sağlamaktır (Bingöl, 1990:56) .

Otel işletmeleri gibi "insanın insana hizmeti" unsurunun ön planda

olduğu hizmet alanlarında tesise uy gun sayıda ve nitelikte işgören

gereksinmesinin belirlenmesi, ancak iy i bir İKP ile mümkün olacaktır (Erdem,

www.isguc.org). Otel işletmelerine yönelik yapılacak işgören planlaması

çalışmasında (Kozak, 1998:205);

www.isguc.org
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- İşletmedeki mevcut  işgören sayısının,

- Gelecek dönemlerde beklenen işten ayrılmaların (istifa, emekli

olma vs.),

- Beklenen işletme içi yer değiştirmelerin, atamaların, terfilerin ve

- İşletmenin gelişme potansiyelinin, işe alınması tahminlenen kişi

sayısının ve bunların görev dağılımlarının

dikkate alınması gerekmektedir.

İşletmelerin ihtiyaç duydukları işgörenleri ne şekilde temin

edeceklerinin planlanması; gelecekteki bir zaman sürecinde, yapılması gereken

işi nitelik ve nicelik olarak önceden belirlemek te ve sonra bu belirlenen

değerlerden giderek, söz konusu işi yerine getirecek belirli özelliklere sahip

işgücünü sayısal olarak saptamaktadır  (Erdem, www.isguc.org).

Gelecekteki işgücü talebinin en az hatayla kestirilebilmesi için

planlamacılar bir takım araçlardan yararlanırlar. Bu araçlardan en önemlileri

işgücü envanteri, işgören devir oranı ve devamsızlık oranıdır. İş letmenin mevcut

işgücü potansiyelini, her yıl işletmeden kaç kişi ayrıldığını ve işletmedeki

devamsızlık oranının ne kadar işgücü kaybına neden olduğunu ortaya koyan bu

araçlar gelecekteki işgücü talebinin belirlenmesinde oldukça önemli rol oynar

(Ceylan, 1992:47).

İşgücü Envanteri: İşgücü envanteri işletmenin mevcut işgöreninin sayı

ve nitelik olarak özelliklerini ortaya çıkarır. Gelecekteki işgücü talebinin

kestirilmesinde mevcut yapının değerlendirilmesi öncelikli i şlerden biridir.

İşgücü envanteri, işgücü genel envanteri ve işgücü beceri envanteri olmak üzere

iki çeşittir. İşgücü genel envanteri, belirli bir dönemde işletmede görev yapan

işgörenin çeşitli ölçütlere göre özelliklerini toplu olarak yansıtan bir çalışmadır.

Bu ölçütler; işgörenin kadın-erkek olarak sayımı, statü veya meslek gruplarına

göre sayımı, aldığı maaş veya ücrete göre sayımı vb’dir.  İ şgücü beceri envanteri

ise, her bir işgören tek tek ne tür niteliklere sahiptir, i şgörenin nitelikleri

gelecekteki işleri yapmaya uygun mudur, i şgörenin işletme içinde yükselme
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olanakları nedir? Bu ve bu tür sorulara yanıt verebilmek için işgücü beceri

envanteri hazırlamak gerekir.

Bu bilgiler yardımı ile her iki envanter arasındaki fark işg ücü fazlasını

veya işgücü ihtiyacını ortaya çıkarır (Ceylan, 19 98).

İşgören Devir Oranı: İşgören devir oranı, belirli bir dönemde

işletmeden ayrılanlar ile işletmede mevcut ortalama işgören sayısı arasındaki

orandır. İşgören devir oranı şöyle formüle edilir:

               İşten ayrılanların toplamı

İşgören devir oranı (%): --------------------------------- x 100

Ortalama işgören sayısı

Formül üç aylık, altı aylık veya yıllık gibi belirli dönemleri taban alarak

alabilir (Ceylan, 1998).

Devamsızlık Oranı: Belirli bir faaliyet döneminde devamsızlık

nedeniyle kaybedilen çalışma saatlerinin işletmenin planlanan çalışma saatlerine

bölünmesiyle bulunur. Devamsızlık oranı şöyle formüle edilir  (Ceylan, 1998):

                        Kaybedilen toplam işgücü saati

Devamsızlık oranı (%): -------------------------------------------x 100

                                          Planlanan toplam işgücü saati

 Kuşkusuz bu oranlar otel işletmelerinde sunulan h izmetin niteliğine ve

hizmet çeşidi gibi unsurlara göre değişebilmektedir. Otel işletmelerind e

gereksinim duyulan işgörenin sayısı ve niteliğinin belirlenmesinde şu ölçütler

dikkate alınmaktadır (Ağaoğlu, 1992: 111):

- İşletmenin büyüklüğü,

- İşletmenin iş kapasitesi,
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- İşletmenin sunduğu iş çeşidi ve kalitesi,

- İşletmenin sahip olduğu teknolojidir.

Otel işletmelerinde İKP çalışmalarına gereken önemin verilmemesi;

işletme açısından yüksek maliyet ve  düşük hizmet kalitesi, işgören  açısından da

düşük verimlilik sorunlarını beraberinde getirmektedir. İşletmede, işin ve işi

yapacak işgörenin özelliklerinin tanımlanmaması sonuçta, aynı bölümde çok

sayıda işgörenin istihdam edilmesine ya da işgörenin  özelliğine uygun olmayan

işlerde görevlendirilmesine yol açmaktadır. Bunun sonucunda  ise, işgörenin

çalışma saatlerinin düzensizliği ve fazlalığı sorunu ortaya çıkmaktadır (Kozak,

1998:205) ve bu da işletmenin verimliliğini ve karlılığını  olumsuz yönde

etkilemektedir (Erdem,2002).

2.1.2.2. İş Analizi Sürecinin İşgören Bulma Süreci Açısından İncelenmesi

İş analizi genel anlamda, işlerin çeşitli yönlerinin tanımlanması ve

kaydedilmesi ve işin yerine getirilmesi için gerekli olan becerilerin ve diğer

gereksinimlerin belirlenmesi  süreci olarak tanımlanmaktadır (Kozak ve Yazıcılar,

www.isguc.org).

İş analizi; işgörenlerin işlevleri, kullandıkları yöntem ve teknikler,

kullandıkları alet ve makineler, ürettikleri mal ve hizmetler, işleri için gerekli

olan bilgi, yetenekler ve n itelikler hakkında veri toplamaktır (Yıldız, www.

geocities.com).

İş analizi, işletmelerde işgören  yönetimi ve daha sonra da insan

kaynakları bölümlerinin kurulması ile bu bölüme verilen bir görev haline

gelmiştir. Önceleri bölüm yetkilil erinin resmi olmayan yollarla, deneyimleri ile

elde ettikleri bilgiyi kaynak olarak kullanan iş analizi, daha sonraları insan

kaynakları bölümünün insan unsurunu ilgilendiren tüm konularda yaptığı

çalışmalardan birisi olmuş, diğer insan kaynakları işlevlerinin yerine

www.isguc.org


55

getirilmesinde de önemli bir araç haline gelmiştir  (Kozak ve Yazıcılar,

www.isguc.org).

İşletmelerin iş analizi çalışmalarını yapmalarını gerektiren  bazı nedenler

vardır. Bunlar (Aytek, 1979):

- İş analizleri, insan gücü planlaması ve işe alma standartlarının

gelişmesine yardımcı olur. Planlayıcılar işin temel gereklerini

bilir ve işgörende bulunması gereken nitelikleri

açıklayabilirlerse, işe alma süreci daha etkili duruma gelir. Bu

amaçla işin analiz edilmesi işe alma stan dartlarının daha sağlıklı

olarak oluşmasına hizmet eder.

- İş analizleri, yeni işgörenlerin işlerine uymalarını kolaylaştırır.

İşlerin ayrıntılı olan tüm sorumlulukları hemen öğrenilmese bile,

iş analizleri işgörenin görevlerini bir dereceye kadar

kavramalarına yardımcı olur.

- İş analizleri eğitim amaçlarına da rehber olur ve işin gerektirdiği

yükümlülükleri açıklamak suretiyle işgörenin eğitimine yardım

sağlar.

İş analizi, işgören bulma ve seçme sürecindeki temel aşamalardan

birisidir. Gerek iş doyumu ve veri mi sağlama açısından, gerekse maliyetlerin

düşürülmesi açısından bireylerin yeteneklerine uygun işlere yerleştirilmesi için,

işlerin özelliklerinin saptanması ve işi yapacak işgörende bulunması gereken

yetenek ve niteliklerin belirlenmesi gerekir. İş anali zi, bu süreci gerçekleştirirken

bir taraftan işletmenin hedeflerine ulaşmasını, diğer taraftan, çalışanların

gereksinimlerinin karşılanmasını ilke edinmekted ir (Erdem, 2002:78).

İş analizinin işletmelerde kullanım al anları çok çeşitlidir. Bunlar

(Ceylan, 1992:61):

- İşin en iyi biçimde yapılabilmesi için işi yapacak işgörende

aranacak nitelikleri belirleyerek gelecekte ki işgücü talebini

planlama,

www.isguc.org
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- Yeni işgörenin işe alınmasında, işgörende aranması gereken

temel nitelikleri saptama ve gereksiz nitelikleri eli mine etme,

- İşgöreni, yeteneklerini en iyi biçimde kullanabileceği işlere

yerleştirme, yükseltme ve tayin etme,

-  İşe yeni alınan işgören ile çalışan işgörenlerin eğitim ihtiyacını

belirleme ve eğitim programları hazırlama,

-  İşgücü potansiyelini geliştirmek için planlar hazırlama,

- İşgöreni objektif biçimde değerleyecek başarı standartlarını

oluşturma,

-  İşgörene yaptığı işin karşılığını tam olarak verecek bir ücret

sistemi geliştirme,

-  İş yaşamının kalitesini engelleyen ve arttıran unsurları

belirleyerek gereken önlemleri almak,

- Çevresel değişikliklerin işleri nasıl etkilediğini değerleme,

- İşçi-işveren anlaşmazlıklarında somut bir dayanak noktası

oluşturma.

İş analizleri beş temel aşamad a gerçekleştirilen bir çalışma dır.

Kullanılabilir, yararlı verilere ulaşabi lmek için her aşamaya gereken önemi ve

özeni göstermek ve her aşamanın gereklerini yerine getirmek zorunludur. İş

analizi aşağıdaki aşamalar sonucunda oluşur (Gürler, 2001:22):

- Hazırlık aşamaları

- İş analizinin örgütlenmesi ( uygulayıcıların seçimi ve eğit imi)

- İş analizi yönteminin belirlenmesi

- İş analizinin uygulanması (veri toplamaya yönelik alan

çalışması)

- İş analizi sonuçlarının denetlenmesi
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İş analizi otel işletmeleri açısından oldukça önemli bir kavramdır ve

otellerin temel işlevlerinden birisi konum undadır. Otel işletmelerinde

karşılanması düşünülen ihtiyaçlar geceleme, beslenme, eğlence, dinlenceye

yöneliktir. Bu ihtiyaç ve beklentileri karşılamayı hedefleyen otel işletmesinin

hangi hizmetleri vereceği açık olarak belirlendikten sonra bu hizmetlerin  hangi

yan hizmetleri kapsadığı (sağlık koşullarına uygunluğu, estetik, fiziki görünüm,

güvenlik, müşteri haklarına saygı vb.) ve bu hizmetlerin nasıl yerine getirileceği

konusunda amaçlarını açıkça belirlemesi gerekir.  Otel işlemelerinde hizmet

kalitesini sağlayabilmek için; çeşitli işlere ilişkin ayrıntıları ve özellikleri

saptayabilmek amacıyla etkin bir iş  analizine gerek duyulmaktadır (Erdem,2002).

İş analizi sonucu elde edilen bilgilerin yeniden düzenlenmesi için “iş

tanımları” ve “iş gerekleri” hazı rlanır.

2.1.2.2.1. İş Tanımları

İş tanımları iş analizlerinin bir uzantısıdır. İş analizi hakkındaki bilgiler

belirli bir sistem altında kısaltılarak k ullanıma hazır hale getirilir (Ceylan,

1992:76).

İş tanımları, genel olarak belirli bir görevle ilgili işlerin neler olduğunu

ana hatlarıyla tanımlarlar. İş tanımı, iş analizi sürecinde toplanan bilgilerin

özetlenerek formüle edildiği belgeler olarak tanımlanır (Demir, 2005:27).

İş tanımının amaçları (www.insankaynaklari.com) :

- İşin yapılma amacını belirlemek,

- Gerekli olan yetenek ve sorumlulukları saptamak,

- İşin diğer işlerle ilişkisini belirlemek,

- İş şartlarını çalışanlar açısından belirli hale getirmek.
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İş tanımlarının ortak amacı, işin kimliğinin ortaya çı karılmasıdır. Ancak

iş tanımı, işin kimliği dışında, işlerin ayrıntılı özelliklerini, diğer işlerle ilişkilerini

ve onlardan ayrıldığı yönleri de belirlemektedir (Yakar, 1994:67).

Otellerde bu etkinliğin uygulanması öncelikle işgücünü tedirgin eder.

İşgören işinde daha çok çalışacağını veya işten çıkarılacağını düşünür ve

rahatsızlık duyar. Bundan dolayı, iş tanımlaması yapılmadan önce işletmede

çalışanların bu konuda aydınlatılması yararlı olacaktır (Yakar, 1994:67).

Bir işte yapılması gereken görevlerin,  sorumlulukların ve davranışların

yazılı bir ifadesi olan iş tanımlarında (Erdem, 2002) işin kimliği, işin özeti, işi

oluşturan görevler ve çalışma koşu lları bölümleri bulunmaktadır ( Ceylan,

1992:77).

Tablo 3: İş Tanımı Formu Örneği

POZİSYON ADI                    :  Per sonel Şefi
ÜST KADRO                         :  İnsan Kaynakları Müdürü
ALT KADRO                         :  Personel Memuru

GÖREVLER VE SORUMLULUKLAR

1. İşgören alımı, çıkarılması ile ilgili kayıt ve raporları ve resmi belgeleri hazırl amak,
2. İzin, hastalık gibi çalışılmayan zamanlar ve fazla çalışılan zamanlarla ilgili kayıtların tutulmasını

sağlamak,
3. Ücret, mesai vs. hakları takip etmek, hesaplamak ve İK Müdürüne bilgi vermek, takip etmek,
4. İşyeri ve SSK ile ilgili kayıtları tutmak, rap orların tanzimi ve ödemelerin takibini yapmak,
5. İşgören ücret bordosunun düzenlenmesini sağlamak,
6. İşe alımı gerçekleşen işgören aydının genel firma prensipleri içinde giriş işlemlerini tamamlamak, yasal

belgeleri düzenlemek, istenecek ve hazırlanacak tüm be lgeleri özlük dosyasında saklamak,
7. Resmi kurumlarda kendi konularında İK Müdürü olmadığı durumda firmayı temsil etmek,
8. Özürlü, eski hükümlü, terör mağduru açıklarını takip ederek gerekli yazışmaları yapmak,
9. Lojman yerleşim, bakım ve temizliğini organize et mek.

ARANAN NİTELİKLER

1. T.C. Vatandaşı olmak.
2. En az lise mezunu olmak.
3. İngilizce-Fransızca-Almanca dillerinden en az birini bilmek.
4. Personel ve özlük işlerinde 3 yıl tecrübeye sahip olmak.
5. Askerliğini yapmış olmak.
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2.1.2.2.2. İş Gerekleri

İş analizleriyle elde edilen bilgilerin düzenlenmesiyle ortaya çıkan

tablolardan biri de iş gerekleri formudur (Berberoğlu, 2003:159). İş gerekleri,

işlerin istenilen nitelikte yapılabilmesi için o işi yapacak olan kişilerin sahip

olması gereken öğrenim düzeyleri, iş deneyimleri, becerileri ve özelliklerinin

neler olması gerektiği sorularına açıklık getirir ( Demir, 2005:33).

İş gerekleri ile iş tanımları arasında amaç farkı vardır. İş tanımları, işi bir

bütün olarak ele alır ve iş in nasıl yapıldığını ortaya koyar. İş gerekleri ise, o işi en

iyi biçimde yapacak olan işgörende olması gereken nitelikleri ortaya koyar

(Berberoğlu, 2003:159).

İş gerekleri çalışmasında çalışanların iş açısında n üç özelliği tespit edilir

(Erdem, 2002; www.insankaynaklari.com):

- Fiziksel Özellikler: İşin gerçekleşmesi için gerekli olan bedensel

şartlardır. İnsanlarla teması gerektiren birçok iş fiziksel

görünümle ilgili bazı özellikleri gerektirmektedir. Örneği n; otel

işletmelerinde barmenlerin seçiminde onların servisteki

yetenekleri kadar fiziksel özellikleri de büyük rol  oynamaktadır.

- Zihinsel Özellikler: Otel işletmelerinde bazı işler özel zihinsel

yetenekler gerektirir. Örneğin; önbüroda çalışan resepsiyon istler

Türkçeyi ve birden fazla yabancı dili açık bir şekilde

konuşabilmektedirler. Aynı şekilde otel muhasebesinde çalışan

bir işgörenin de otel-müşteri hesaplarını takip edebilecek bir

aritmetik bilgisine sahip olması gerekmektedir.

-  Duygusal, Sosyal ve Davranışsal Özellikler: Sosyal ilişkiye

açıklık, çevresi ile iyi ilişki kurma, kendini dinletebilme gibi

özellikler otel işletmeleri gibi işgören -müşteri ilişkisinin oldukça

yoğun yaşandığı bir sektörde büyük bir önem taşımaktadır.

www.insankaynaklari.com
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2.1.3. Otel İşletmelerinde İşgören Bulmada Yararlanılan Kaynaklar

İşgörenleri temin için kullanılan kaynaklar, aradığımız nitelikte kişilerin

nerede bulunabileceğini ve kimler olduğunu ifade eder. Bir otel işletmesinin

çalışan temininde yararlanabileceği kaynaklar, temelde iç ve dış kaynaklar olmak

üzere ikiye ayrılır (Serbest, 2005).

2.1.3.1. İç Kaynaklar

İşletme içi kaynaklar; işletmede halen çalışan işgöreni  ifade etmektedir.

İşletmede bir pozisyon boşaldığında şirket içinden birini işe getirme yoludur

(Çoban, www.bilgiyonetimi.org).

 Herhangi bir otel işletmesinin yeni açılması söz  konusu ise, ihtiyaç

duyduğu sayı ve nitelikteki tüm işgören gereksinimini dışarıdaki çeşitli

kaynaklardan sağlaması gerekir iken , faaliyetini devam ettiren bir işle tmede

mevcut boş kadroların doldurulması sırasında işletme içindeki mevcut

işgörenlerin de göz önünde tutulması zorunlu olmaktadır (Aş kun, 1978: 28). Otel

işletmelerinin mevcut boş işler için işgören  sağlamada iç kaynaklara başvurma

gereği; iş değişimi, yeni görevlerin doğması, işgörenin  işten ayrılması veya ölüm

gibi nedenlerden ortaya çıkabilir (Sabuncuo ğlu, 2000:76).

Organizasyonun mevcut işgöreninin bir tedarik kaynağı olabilmesi için,

öngörülen pozisyon için birden fazla aday arasında seçim işlemi yapı lması

gerekir. Bu yapılmadığı takdirde bu atama ancak bir “yerleştirme” işlemi olarak

nitelenebilir ve bu işlemin işgören tedariki ile işletmenin amaçlarına ulaşmasında

pek fazla bir katkısının olacağı söylenemez. Kaynakları işletme içinden seçmek

(Çoban, www.bilgiyonetimi.org);

- Zamandan tasarruf ederek bazı maliyet unsurlarından kurtulmayı

sağlar.

- Şirkete olan bağlılıkları arttırır .

www.bilgiyonetimi.org
www.bilgiyonetimi.org
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- Yeni işe adaptasyon sonucu verimliliği arttırır.

Tablo 4 iç kaynaklardan işgöre n temininde kullanılabilecek başvuru

formu örneğini içermektedir.

Tablo 4:İç Kaynaklardan İşgören Temininde Kullanılabilecek Başvuru Formu

Örneği

İlgilinin Adı Soyadı:………….............

 Telefon Numarası:……………………

Tarih:…………………………………
KARİYER FIRSAT FORMU

Uygun Görev:------------------------------------------------------------------------------------ ----------------------

Otel:------------------------------------------------------------------- --------------------------------------------------

Zaman:------------------------------------------------------------------------------------------- -----------------------

Yöneticileri:----------------------------------------------------------------------- -------------------------------------

Sorumlulukları:------------------------------------------------- -------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------- -----------------------------

Adayın Beklentileri:---------------------------------------------------------------------------- ----------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ---

* Bu pozisyona uygun olduğunuzu düşünüyorsanız lütfen yöneticinize danışın.

Kaynak: Demir, 2005:88

İç kaynakları kullanmanın yararlarının yanında sakıncaları da vardır

(Sabuncuoğlu, 2000:76):

- Terfiler konusunda işgören arasında yaşanan rekabet oldukça

yoğun olabilir ve bu durum terfi olmayan işgörenin moral ve

motivasyonunun olumsuz yönde etkilenmesine neden olur.

- İç kaynaklardan işgören sağlama, işletmeye yeni fikir ve

görüşlerin girmesini engeller.
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- Eski işinde başarılı olan işgörenin aynı başarıyı yeni işinde de

göstermesi her zaman kesin olmayabilir.

İşletmelerin işgören bulmada iç kaynaklara başvurması, yatay ve dikey

düzeyde iş değişikliklerine yol açar. Dikey düzeyde bir uygulamada “yükseltme”

söz konusu iken, yatay düzeyde “iç transfer” gerçekleşir (Sabuncuoğlu, 2000:

76). Yükseltme ya da terfi, bir işgörenin statü, ücret, yetki ve sorumluluk

bakımından daha üst düzeyde bir mevkiye getirilmesini ifade eder (Acar, 2000:

130). İç transfer ise, işgörenlerin ücret, yetki, sorumluluk vb. bakımlardan aynı

düzeydeki işler arasında yer değiştirmesi şeklinde tanımlanır. Örneğin; otelin

barında çalışan bir servis çalışanının  oda servisi bölümüne getirilmesi, işgören

bulmada iç transfer yöntemini ifade eder (Erdem, 2002).

2.1.3.1.1. Terfi (Yükselme)

Terfi (yükselme); bir işgörenin bulunduğu görevden daha çok yetki

taşıyan üst düzeyde bir işe geçmesidir  (Çoban, www. www.bilgiyonetimi.org).

Bir başka tanıma göre ise terfi ; bir işgörenin statü, ücret, yetki ve sorumluluk

bakımından daha üst düzeyde bir pozisyona yükseltilmesini ifade eder (Serbest,

2005:28). Örneğin; işletmede bir görev boşaldığında, sözgelimi  bir ustabaşının

ölüm, emeklilik, istifa ya da sağlık nedeniyle işinden ayrılması ha linde boşalan

bu göreve işgören politikası nedeniyle iç kaynaklardan eleman atanacaksa o

zaman işçilerden biri  ustabaşılık görevine geçirilir (Çoban, www.

www.bilgiyonetimi.org) ya da bir otel işletmesi açısında bakıldığında otel

işletmesinin restoranında görevli bir kominin garsonluğa atanması da  terfiye

örnek gösterilebilir (Erdem, 2002).

Terfi giriş düzeyi dışında boşalan işlerin doldurulması için yaygın  olarak

başvurulan bir yoldur (Serbest, 2005:28). Bu yola başvurmak, işletmede

çalışanlara moral ve güven sağlar (Çoban, www. www.bilgiyonetimi.org).

Genel olarak işletmelerde işgörenin yü kseltilmesi sırasında iki ölçüt  göz

önünde bulundurulmaktadır. Bunlar: “kıdeme göre terfi” ve “başarıya dayalı

www.bilgiyonetimi.org
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terfi” yöntemleridir. Kıdeme göre terfide üst kademedeki bir iş boşaldığında

adaylar arasında kıdemi en yüksek olanın ilgili pozisyona yükseltilmesi söz

konusu iken, başarıya dayalı terfide adaylar arasında işlerinde en başarılı olanlar

veya en başarılı görülenler yükseltilmektedir (Erdem, 2002:89).

2.1.3.1.2. İç Transferler

İç transfer (kaydırma veya nakil olarak da ifade edilebilir), çalışanların

ücret, yetki, sorumluluk vb. bakımından aynı düzeydeki işler arasında yatay

olarak yer değiştirmesini ifade eder (Serbest, 2002:28).

İşletmelerde iç transfer yöntemi kullanmanın işletme açısında n bazı

yararları vardır. Bunlar; ucuz ve kolay yoldan işgören bulma olanağı sağlar,

işletmeye uyum gibi bir sorun olmaz. Bunun yanında iç transf erin bazı sakıncaları

da vardır ki bunlar; bir çalışanın eski işini bırakmasıyla yeni işgören bulma

sorunu doğacaktır, yeni işte verimli çalışabilmek için belirli bir süre geçmesi

gerekir ve bu da zaman ve ekonomik kayba yol açabilir (Çoban, www.

www.bilgiyonetimi.org).

2.1.3.1.3. Yasal Olmayan Araştırmalar

Boş pozisyon ile bu pozisyonu dolduracak adaylar ilgili birim yöneticisi

ve işgören bölümü yetkililerinin görüşmesi ile belirlenebilir. İşgören açığı

bulunan bölüm yöneticisi, bu gereksinimini iş gören birimine bildirir ve bu kadro

için olası adaylarla görüşmede bulunulur. Bu yöntemin kullanılması işe başvuru

olanağını engeller ve boş pozisyon için istekli olan diğer kişileri göz ardı

edeceğinden işgörende rahatsızlık yaratı r (Çoban, www.bilgiyonetimi.org).

www.bilgiyonetimi.org
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2.1.3.1.4. Beceri Envanteri

Işgörenin niteliklerini ayrıntılı olarak gösteren listelerdir. Boş pozisyon

ortaya çıktığında, envanter analiz edilerek pozisyonun gerektirdi ği nitelikleri

taşıyan işgören listeden sağlanır. Işgörenin şirket içinde yükseltilmesini,

yeteneklerinin değerlendirilmesini ve moral verilmesini sağlar (Çoban, www.

www.bilgiyonetimi.org).

2.1.3.1.5. Açık İşler Bildirimi

İşletmedeki tüm işgörene işletme bülteni ya da ilan panoları aracılığı ile

açık işler hakkında bilgi verilmesini içermektedir. Genellikle işin ünvanı, özet bir

iştanımı, iş gerekleri, ödenecek ücret ve bölüm ile ilgili bilgiler aktarılır. Tüm

işgörene boş pozisyon iç in aday olma olanağı tanınır (Çoban, www.

www.bilgiyonetimi.org).

2.1.3.2. Dış Kaynaklar

İşletmede oluşan işgören gereksiniminin tümü iç kaynaklardan sağlanan

kişilerle giderilemeyeceğine göre kimi zaman dı ş kaynaklara başvurulur. İşletme

dışı kaynaklar, yaratıcı özellik taşıyan kişilerin araştırılıp buluna bileceği bir

ortam oluşturur (Aldemir ve diğerleri, 1993:86).

Dünyada ve Türkiye’de konaklama sektörü, hızla gelişen ve gerek iç

gerekse dış çevredeki değişim ve gelişmelere ayak uydurmak zorunda olan bir

sektördür ve dış kaynaklardan yararlanma eğiliminin bu sektörü de etkilemem esi

söz konusu olamaz (Aldemir ve diğerleri, 1993:86). Dış kaynaklardan işgören

sağlamanın işletmelere sağladığı avantajlar bulun maktadır. Bunlar (Demir, 2005):

- İşletmeye yeni fikirler ve anlayışlar getirir.

www.bilgiyonetimi.org
www.bilgiyonetimi.org
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- İnsan kaynakları yöneticileri dış kaynaklardan işgören sağlama

sürecinde adaylar ile görüşürken rakip işletmelerden ve sektörde

olan olaylardan haberdar olurlar.

- Dışarıdan alınan işgören, mevcut çalışanları yeni bakış açısına

sahip olmaları için zorlar.

- Dış kaynaklardan işgören sağlama bazen mevcut işgöreni

eğitmekten daha ucuz olabilir.

- İç kaynaklardan işgören teminine bağlı olarak gelişebilecek

birçok politik sorunun oluşumunu engeller.

Dış kaynak kullanımının işgören bulma sürecinde otel işletmelerine

sağladığı katkıları daha da arttırmak mümkündür. Ancak, bu süreci t amamıyla

dışarıdan uzman bir firmaya bırakmak ve geri çekilmek, her zaman sözü edilen

katkıların sağlanabileceğini garanti etmez. Bunun yanında dış kaynak

kullanımının işletmelere zarar ları da bulunmaktadır. Bunlar (Erdem,2002:91;

Demir, 2005:89):

- Kalifiye işgöreni işletmeye çekme, ilişki kurma ve değerleme

çok daha zor olmaktadır.

-  Dış kaynaklardan bulunan işgöreni n işletmeye alışması ve

motive olması uzun zaman alacaktır.

- Dış kaynaklardan işgören bulma; işletmenin mevcut işgöreni

arasında ilgili iş için niteliklere sahip olduğunu düşünen işgöreni

moral açısından olumsuz yönde etkilenecektir.

- Bu yöntem daha uzun bir uyum sürercine mal olur.

- Dışarıdan alınan işgörenler mevcut işgörenlere göre üretimde

verimi daha geç yakalarlar.

İhtiyaç duyulan işgörenin niteliklerine ve tedarik kaynaklarına göre aday

işgörenin şirkete başvurması çeşitli yöntemlerle sağlanabilir. Bunl arın başlıcaları;

ilanlar, doğrudan başvurular, işletme çalışanlarının aracılığıy la yapılan

başvurular, Türkiye İşçi Kurumu, özel insan kaynakları danışmanlık büroları,
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eğitim kurumları, meslek kuruluş ları, işçi sendikaları, işgören kiralama ve

internet olarak sıralanabilir.

2.1.3.2.1. İlanlar

İşgören bulma çabalarında ilgililerin en çok başvurduğu yöntemlerden

biri ilanlardır (duyurular). İşletmelerin yeni işgörene ihtiyacı olduğunu ortaya

koyan ilanlar ülke düzeyinde pazarı olan gazeteler, bölge gazete leri ve mesleki

dergilerde yer alır. Ülke düzeyinde pazarı olan gazeteler, daha çok orta ve üst

düzeydeki yönetsel işlere eleman arandığında, bölgesel gazeteler, alt düzeyde,

çok fazla nitelik gerektirmeyen işlere eleman arandığında, mesleki dergiler ise,

teknik yönü ağır basan işlere elemanlar arandığında başvu ru aracı olarak

kullanılırlar (Ceylan, 1995:98).

Söz konusu ilanda çalışma yeri, işin unvanı, sorumluluk, çalışma

koşulları gibi bilgiler yer almaktadır. Bununla birlikte verilen ilanda; yaş, eğit im

düzeyi, yabancı dil, mesleki  deneyim ve yetenekler gibi aranan işgörenin taşıması

gereken asgari niteliklerin belirtilmesi gerekmektedir (Sabuncuoğlu, 2000:79).

İş ilanlarının amaçları, iş arayanları görevlere güdülemek, uygun

nitelikte kişilerin başvurmas ını sağlamak ve işletmenin çevrede iyi tanınm ışlığını

pekiştirmektir  (Aldemir ve diğerleri, 1993: 87).

İlanların hazırlanışında kimi öğeler göz önünde bulundurulur. Bir iş

ilanının okuyuculara tanıtılabilirliği, iş arayan a görüş sağlayabilirliği, ilgi

çekiciliği ve okunabilirliğinin yanı sıra özellikle teknik elemanlar için şu

özellikleri de kapsaması, işletmeye başvuracakların sayısını ve niteliğini arttırır

(Aldemir ve diğerleri, 1993: 87):

- Görev üstünlüğü: İlanı yayınlayan işletmeyi öteki işletmelerden

ayırt edici bir niteliktir.

- İşin çekiciliği: Özellikle teknik elemanlar açısından üzerinde

durulan bir faktördür. İşteki başkalığı, zorluğu ve yeniliği açıklar.
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- İnandırıcılık:Tanıtılan görevin ayrıntılarında ve

belgelendirilmesinde gerçekçi açıklamaları iç erir.

- Bilgi verme: İş ve işletme hakkındaki projeleri ve ücret ile ilgili

açıklamaları gösterir.

Yöneticilerin iş ilanlarında bu öğeleri güçlendiren sözcüklerin seçimine

özen göstermeleri gerekir. İlanlarda sözcük ekonomisi sağlanarak okuyucuyu

rahatsız edici metinlere yer verilmemelidir (Bozkurt, 1980:144). İş ilanları görsel

açıdan şu şekilde gruplandırılabilirler (Aldemir ve diğerleri, 1993:88-89):

- Küçük İlanlar: Gazete ve mesleki dergilerin “küçük ilan”

sayfalarında yer alan, daha çok alt basamak görevl ileri için

hazırlanan ekonomik bir ilan türüdür.

- Gösterişsiz ilanlar: Günlük gazetelerde veya süreli olarak

yayınlanan mesleki dergilerde rastlanılan düzenli, özgün başlıklı,

görevi tanımlayan, işe ilişkin özellikleri bildiren içerikli bir

ilandır. Genellikle, yönetimle ilgili ve teknik kadrolarda

görevlendirilecekler için düzenlenen ilanlardır. Bu ilanların

sayfalardaki yerleri belirgindir.

- Resimli, açıklamalı iş ilanları: Çalışma yaşamına ilk kez

başlayacaklar için çekici bulunabilen, görev ye rini özgün

biçimde açıklayan iş ilanlarıdır. İşletme ile ilgili açıklamalardan

sonra, görevle ilgili tanımlamaların ve işgörenin özellikleriyle

birlikte işletmeyi tanıtıcı, görevi çekici kılan sözcüklerin ve firma

ile ilgili resimlerin ve çizimlerin yer aldığı bir tür dür. Genç

yönetici adaylarının resimli, açıklamalı iş ilanlarından

etkilendikleri saptanmıştır.
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2.1.3.2.2. Doğrudan (Kişisel) Başvurular

İş arayan kişilerin, iş bulmak için işyerine bizzat başvurması işgören

bulmada yararlanılan yöntemlerden biridir (Ceylan, 1995:96). Kişisel başvuru,

posta, elektronik posta, fax vb.  yöntemlerle olabileceği gibi bizzat işletmeye

gidilerek de yapılabilir (Şahan, www.ikademi.com).

Bu tür başvurularda, işletmede açık işler olmasa da, başvuru sahibine

gereken ilginin gösterilmesi gerekir. Başvuran kişinin bilgi düzeyini, deneyimini

ve yeteneklerini öğrenmek amacı ile kendisine bir başvuru formu doldurtulur. Bu

formlar ileride doğacak iş açıklarında kullanılmak üzere bir dosyada muhafaza

edilir (Ceylan, 1995:96).

Kişisel başvuruda görülen yaygın yöntemlerden biri C.V. (Curriculum

Vitae) olarak bilinen özgeçmiş bilgilerini içeren yazıların adaylar tarafından

işletmelere posta veya faks yolu ile gönderilmesidir. Bu CV’ ler de işletmeler için

işgören bulma ve aday havuzu oluşturmada önemli araçlardır (Erdem, 2002:95).

C.V.’ler aday işgörenin eğitim durumunu, kişisel bilgileri, yabancı dil

düzeyi, katıldığı özel kurslar, iş tecrübesi ve boş zaman aktiviteleri gibi bilgileri

içerdiğinden işletmenin aday işgören hakkında bilgi sahi bi olmasında ve diğer

adaylarla karşılaştırma yapılabilmesinde önemli bir araç rolü üstlenmektedir.

Böylece, işletmedeki boş işe yönelik uygun niteliklere sahip olduğu kanısına

varılan kişilerin işletmeye davet edilmesi söz konusu iken, uygun niteliklere s ahip

olmayan adayların da daha başlangıçta ayıklanması ve bu adaylarla boşuna emek

ve zaman harcanması da engellenmiş olacaktır (Erdem, 2002:95).

                    2.1.3.2.3.İşletme Çalışanlarının Aracılığıyla Yapılan

                       Başvurular

 Bu yöntem, işletmede çalışan bir kişinin tanıdığı birini işletmeye tavsiye

etmesi şeklinde ortaya çıkar. Otel işletmelerinde çok kullanılan bu yöntemde;
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tanıdık kişilerin bir arada çalışmaları sonucunda oluşan bazı ortak  olumsuz

tavırların ortaya çıkması gibi bir sakınca söz konusudur (www.turkeyforum.com).

Ayrıca, tavsiye eden kişilerin, tanıdıkları hakkında objektif değerlendirme yapma

olasılığının düşük olmasından dolayı bu y öntem olumsuz sonuçlar

verebilmektedir (Erdem, 2002:96).  Ancak örgüte yeni gelen kişilerin ortama

kolay uyum sağlaması ve aracı kişiyi mahcup etmemek için yüksek performansla

çalışması gibi yararlı yönleri de bulunmaktadır (www.turkeyforum.com).

 2.1.3.2.4. Türkiye İş ve İşçi Bulma Kurumu

Çoğu ülkede devlet tarafından organize edilen bu kurumlar iş arayan

kişilerle, işgören arayan işletmel er arasında aracılık yaparlar (Ceylan,1995:98).

Genellikle alt düzeydeki iş taleplerine cevap verirler. İşletmeler ise acil, vasıfsız

veya yarı vasıflı insan gücü taleplerini genellikle ülke düzeyine yayılmış bu

kurumdan karşılarlar.

Ülkemizde de bu amaçla 25.01.1946 tarihinde 4837 sayılı yasa ile İş ve

İşçi Bulma Kurumu kurulmuştur. Bu kurumlar yayınlar yaparak her iş ve işçi

arayanları bilgilendirmektedirler. Kendilerine bildirilen açık işler ile iş

başvurularını toplayarak, iş ve isçinin en iyi şartlarda bir araya gelmesini

hedeflemişlerdir. Ayrıca bilgilendirm e amacıyla yayınlar hazırlamaktadırlar. Bu

konuda "Üniversitelilere İş Bulma Rehberi" buna bir örnektir. Bu rehber kamu ve

özel kesimde bulunan işler hakkında bilgiler verir, İ ş ve İşçi Bulma Kurumu

ayrıca üniversiteler ile işbirliği yaparak üniversite yapısı içinde, ülke mizde

istihdam danışma merkezleri kurmaktadır. Bu merkezlerde de ö ğrencilere "İş

Arama Rehberleri", "Açık İşler Bülteni" ve diğer iş piyasası ile ilgili bilgi ve

istatistikler sağlanmaktadır  (Alkan ve Parıltan, www.geocities.com).

İş ve işçi bulma kurumları otel işletmelerinde daha çok alt kademe

işgörenin (komi, garson, kat hizmetçileri gibi) bulunmasını ve işe

yerleştirilmesini amaçlar (Maviş, 1992:313). Bununla birlikte iş ve işçi kurumları

otel işletmelerinde çok fazla kullanılan bir yöntem değildir (Erdem, 2002:95).
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2.1.3.2.5. Özel Müşavirlik ( Danışmanlık) Büroları

Özel müşavirlik büroları işletmelerin her türlü sorunlarına çözüm

bulmak amacıyla kurulmuş, uzman kişilerden oluşan kuruluşlardır. Bu kuruluşlar

özellikle, üst düzey idare ve teknik eleman bulmakta işletmelerin işgören

bölümlerine kıyasla çok daha deneyimlidirler.  Bu firmaların ilgi alanları daha

çok ücret limiti olmayan çok özel işgören bulma üzerinedir. Özel müşavirlik

firmaları aday işgöreni çoğunlukla diğer işletmelerde çalışan işgören arasından

seçerler. Bu firmalar işgören bulmada duyurudan çok telefon kanalını kullanırlar

(Ceylan, 1995:99).

Günümüzde özel müşavirlik büroları işletmelerden gelen öneriler

doğrultusunda, kendilerine iş için baş vuruda bulunan adayları yönlendirm ek

şeklinde işletmelere işgören  bulma, adaylara da iş bulma konusunda yardımcı

olmaktadır. Ancak, daha çok yönetici düzeyindeki işgöreni  bulmada kullanılan

kaynaklardan biridir (Şahan, www.ikademi.com).

Otel işletmelerinin “işgören bulma süreci”nde bu tür  özel müşavirlik

(danışmanlık) bürolarına başvurmaları, kendilerine önemli faydalar

sağlayabilecektir. Bu faydaları şu şekilde sıralamak mümkündür ( Seymen,

2001:75):

- Her şeyden önce işgören bulma konusunda uzmanlaşmış bu

danışmanlık büroları, işin gerektirdiği özelliklere sahip kişilerin

daha objektif esaslara göre belirlenmesine ve iş gereklerine

uygun elemanların bulunmasına olanak sağlayacaklardır. İşgören

bulma sürecinde uzman büro ların kullanılması görüşme, sınav,

referans kontrolü esnasında ortaya çıkan maliyet kalemlerinden

büyük tasarruflar sağlayacaktır. Özellikle işletmeye uygun

işgörenlerin alınmaması durumunda bu maliyetlerde büyük artış

olacağı göz önünde bulundurulursa, iş e uygun işgören buldukları

için işgören bulma sürecinde uzman büroların kullanılması daha

akılcı olacaktır.
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- İKY konusunda uzman olan işletmeler, bu alandaki tüm

gelişmeleri, fırsatları, yeni yöntem ve teknolojileri sürekli

izlerler. Otel işletmelerinin, ke ndi faaliyet alanlarıyla doğrudan

ilgili olmayan bir alanda bu çapta bir araştırma yapmaları güç

olduğundan, söz konusu gelişmelere uzak kalabilmektedirler.

- İşgören bulma sürecinde uzman büroların kullanılması sayesi nde

mevcut işletme kaynakları (zaman, donanım, para vb.) diğer

insan kaynakları işlevlerine yoğunlaştırılabilir. Böylece

geleneksel insan kaynakları işlevlerinin uzman bürolar

aracılığıyla yürütülmesi, mevcut kaynaklar ın ise çağdaş İKY

işlevlerine (performans değerlendirme, kariyer planlama,

ücretleme) yoğunlaştırılması sağlanabilir.

2.1.3.2.6. Eğitim Kurumları  ve Meslek Kuruluşları

Bazı işletmeler, işgören tedarik kaynaklarından b iri olarak eğitim

kurumlarından (okullardan) yararlanma yoluna gitmektedir. Bu amaçla

işletmeler, istenen nitel ikte insan yetiştiren eğitim kurumlarıyla etkin ilişkiler

kurmaktadır (Bingöl, 1990).

Turizm sektöründe en kaliteli hizmetin verilebilmesi için, iş gücünden,

ekonomik ve sosyal bakımdan yüksek düzeyde yararlanılması esastır. Bundan

dolayı, iş gücünün yeterli düzeyde mesleki eğitim alması gerekmektedir (Çimen,

2006:57).

Bu durum, otel işletmelerinin işgören sağlamada eğitim kurumlarına

daha farklı gözle bakmasını gerektirmektedir. Bununla birlikte, otel işletmelerinin

bu yöntemle işgören sağlarken farklı düz eydeki eğitim kurumları ile bağlantıya

geçtiği görülmektedir (Erdem, 2002:97). Bu kurumlar; Anadolu Otelcilik ve

Turizm Meslek Liseleri, Yüksek Öğretim Kurulu’na bağlı üniversitelerde

önlisans, lisans ve lisansüstü gibi eğitim veren kurumlar, yaygın öğreti m kursları

veren TUREM (Turizm Eğitim Merkezi), TUGEV ( Turizm Geliştirme ve Eğitim
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Vakfı), ”İşbaşı Otelcilik Eğitimi” ve LİM ME (Lise Mezunlarına Meslek

Edindirme) kursları gibi organizasyonlar veren kurumlardır (Çimen, 2006).

Elbette bu kurumlar, otel işle tmesinin ihtiyaç duyduğu mevkiye göre

değişecektir (Erdem, 2002:97). Sertifikaya dayalı kurslar ve turizm meslek

liseleri ile alt kademe iş gücü ihtiyacı karşılanması amaçlanmaktadır. Ön lisans

eğitimi ile ara kademe iş gücü gereksiniminin karşılanması, li sans eğitimi ile ara

ve üst kademe yönetim ihtiyacının karşılanması, lisans üstü eğitim ile üst kademe

yönetici, kamu kurum ve özel kurumlarda araştırmacı ve eğitim kurumlarının

akademisyen ihtiyacının karşılanması amaçlanmaktadır (Çimen, 2006:62-63).

Aday insan gücü bulmak için işletmelere yardımcı olabilecek olan  bu

kurumlara istenen temel nitelikler tam aktarılırsa ve kurumun bünyesinde bu

alanda çalışma yapan birimler varsa mezunları arasından işletmeye uygun olanlar

belirlenip, adaylar arasına konabilir. İşletmeler bu yolla kurum öğrencilerine staj

yapma olanağı sağlayıp, başarılı öğrencilere eğitim bursları vererek, derece almış

öğrencileri de bünyesine almak yoluna gidebilir ( Alkan ve Parıltan,

www.geocities.com).

Eğitim kurumları ile işletmelerin işbirliği, eğitim kurumlarının müfredat

programlarını işletmelerin ihtiyaç duyduğu yönde  düzenlemelerine olanak verir

(Ceylan, 1995:99).

İşgören talebinde bulunan otel işletmesi ilgili eğitim kurumuyla faks

veya telefon yoluyla irtibata geçmekte, ihtiyaç duyduğu sayı ve nitelikteki

işgöreni eğitim kurumuna bildirmektedirler. Otel işletmesinin belirtmiş olduğu bu

işgören gereksinimi, eğitim kurumundaki ilgili kişiler tarafından öğrenci lere

duyurulmaktadır.

www.geocities.com
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Tablo 5: Stajyer İşgören Talebinde Bulunan Bir Otel İşletmesinin Bir Eğitim

Kurumuna Yolladığı Faks Örneği
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2.1.3.2.7. İşçi Sendikaları

İşletmeler açık işlere insan gücü ararken sendikalar ve çeşitli mesleki

örgütlerden de yardım isteyebilirler. Örneğ in;  işletmede geçici eleman kullanımı

durumu varsa, mevsimlik tarım işçiliği veya ansiklopedi satışı gibi işlerde

öğrenciler, ev kadınları veya emeklilerden yararlanma yoluna gidilebilir (Alkan

ve Parıltan, www.geocities.com). Fakat özellikle otel yönetimi ile sendika

arasındaki ilişkilerin iyi düzeyde olmaması, işletmelerin bu kaynaktan işgöre n

sağlamasını engellemektedir (Erdem, 2002).

2.1.3.2.8. İşgören Kiralama

Bu uygulamada oteller, bir takım firmalardan geçici statüde çalışacak

işgörenler istihdam etmektedirler. Buna göre, işgören kiralama işi ile uğraşan

firma işgörenleri seçmekte, eğitmekte ve işgören ihtiyacı olan işletmelere bu

işgörenenini kiralamaktadır. İşgören taşeronluğu olarak da adlandırılan bu

yöntemle işgören sağlama, işletmenin aday araştırma ve işgören seçimine daha az

zaman ve para harcaması yanında, kısa veya uzun süreli ama geçici nitelikte

işgücü ihtiyacını karşılamaya uygun ve daha ucuz bir istihdam biçimi olması

nedenleriyle tercih edilmektedir (Erdem, 2002).

2.1.3.2.9. İnternet

Günümüzde bilgisayar teknolojisinin hızla gelişmesi sonucu, internet

üzerinde oluşturulan kariyer ya da insan kaynakları siteleri, iş arayan adayl ara iş,

işletmelere de işgören bulma konusunda aracılık yapmaktadırlar. Bu amaçla, ilgili

web sayfasına bırakılan aranan aday nitelikleri ve özgeçmişler hem ilgili

işletmelere hem de iş arayanlara bu konuda yardımcı olmaktadırlar (Şahan,

www.ikademi.com).
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İşgören bulma aşamasının başarılı olması için, eleman alınacak işin iyice

tanımlanması, ücret ve diğer koşulların belirlenmesi ve başvuruyu yapan kişinin

referanslarının incelenmesi gerekir. Aksi durumlarda işe alınan kişinin zaman

içerisinde işten hoşnut olmaması, verimsiz çalışması ve işten ayrılması gündeme

gelecektir ki bu da işletme için para ve zaman kaybı demektir (Şahan,

www.ikademi.com).

Birçok otel işletmesi internet üzerinde kendi web sayfasına sahip

olmakta ve bu yolla işgören bulma faaliyetlerini yürütmektedir. Otel

işletmelerinin internet yoluyla ürünlerini, hizmetlerini ve bir bütün olarak

kendilerini tanıtmaları ve tüm bunlar hakkında, işletme için aday olabilecek

işgücüne bilgi vermeleri kendilerine zama n ve maliyet açısından önemli

avantajlar sağlamaktadır (Erdem, 2002:103).

Aşağıda Sheraton Voyager Antalya ’nın internet üzerinden

(kariyerim.net) iş tanımı ve özelliklerinin belirtildiği işgören arama ilanı  örnek

olarak gösterilmiştir (www.kariyerim.net.tr.tc/ 17.09.2006).

www.ikademi.com
www.ikademi.com
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Tablo 6: Bir Otel İşletmesinin İnternet Üzerinden İşgören Arama

İlanı

Sheraton Voyager Antalya

Satış ve Pazarlama Direktörü
(Ref:SPDir)

İlan Tarihi:
16.09.2006

Şehir/Ülke:
Antalya

Personel Sayısı:
1

Sheraton Voyager Antalya Hotel, Resort & Spa'da Görevlendirilmek Üzere;

*  Satış Konusunda Tecrübeli, Şirket ve Ace nta Portföyü Olan

*  Liderlik Yapabilecek

*  Üniversite Mezunu

*  Çok İyi İngilizce ve Tercihen İkinci Dil Bilen

*  Uluslararası Otelcilik Tecrübesine Sahip

*  Presentabl

*  Ehliyeti Olan ve Seyahat Engeli Olmayan

Satış ve Pazarlama Direktörü aranmaktadır.

2.2. İşgören Seçme Sürecinin Otel İşletmeleri Açısından

Önemi

Bir işletmenin etkinliğini sağlayan faktörlerin başında işyerinde bulunan

üretim araç ve gereçlerinin yeterliliği, bu araç ve gereçleri kullanacak veya bazı

yönetsel işlevleri gerçekleştirecek işgörenin işe, işyerine uygunluğu ve üretim

faktörlerini iyi bir şekilde koordine edip amaçlara yöneltecek olan yönetimin

yeterliliği gelir. Günümüzde işletmelerin bünyelerinde toplayacakları tüm araç ve

gereçleri tanımak için geliştirilen öne mli teknik ve ekonomik çalışmalar

yapılmaktadır. Bu çalışmaların sonucu her işletme kendisine en uygun teknolojiyi
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bünyesinde toplamaya ça lışacaktır. Teknoloji yalnız başına bir işletmenin

amaçlarına ulaşmasını gerçekleştiremeyeceğine göre bu teknik yapıyl a uyumlu

biçimde birleşecek insan faktörü için de benzeri özeni göstermek gerekecektir.

Kısaca, günümüzde iyi kuruluş yerini bulmak, en üstün teknik olanaklardan

yararlanmak yetmiyor, en iyi işe ve işverene en uygun işgöreni de bulmak

gerekiyor. İşe ve işyerine en uygun işgörenin adaylar arasından bulunması söz

konusu olunca bir işgören seçimi işi gerekli oluyor, bu amaçla da kişilerarası

karşılaştırma yapma veya kişi değerleme uygulamasına yönet icilerin başvurması

gerekiyor (Paksoy, 1990:9).

İşgören bulma ve seçme, işletme faaliyetlerinin etkin bir biçimde

yürütülmesinin ve insan kaynakları yönetimi fonksiyonunun yerine getirilmesinin

ön koşuludur. İnsan kaynakları seçiminin başarılı ve isabetli olması diğer

fonksiyonlarında yerine getirilmesinde ki başar ıyı etkileyici bir role sahiptir. Bu

konuda yapılacak hataların sonradan düzeltilmesi çok zordur, bazı hataların

soyutlanması mümkün olsa bile bu büyük para ve zaman kaybına yol açacaktır

(Alkan ve Parıltan, www.geocities.com). Bu durum, otel işletmelerinde işgören

seçim sürecinin her aşamasına gereken özenin göste rilmesini gerekli kılmaktadır

(Erdem, 2002:104).

İşgören bulma çabaları sonucu nitelikli adaylardan oluşan bir aday grubu

oluşturulduktan sonra sıra bu ad aylar içinden en uygun olanının, açık olan işi

yapmak üzere seçilmesine gelir. İşgören seçimi bir karar verme olayıdır. Burada,

alternatif adaylar arasından, hangisine, nasıl karar verileceği konusuna

değinmeden önce işgören seçiminde kullanılan temel ölçü tü belirlemek gerekir.

Bu ölçüt şöyle formüle edilebilir:

Açık olan işin gerekleri = Adayın nitelikleri

Aday grubu içerisinden seçim yaparken izlenen yöntem ne olursa olsun,

sonuçta yukarıdaki eşitliği en iyi biçimde sağlayan adayın beli rlenerek işe

alınması gerekir (Ceylan, 1995:100).

Buna göre, otel işletmelerinin genel olarak işgöreninde  aradığı nitelikler

şunlardır (Erdem, 2002: 104):
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- Tatmin edici bir genel görünüş ve fiziki yapı,

- Çabuk kavrama,

- Ciddiyet,

- Sorumluluk,

- Sakin bir mizaç,

- İyi bir yabancı dil,

- Doğruluk,

- İş yerine uyum yeteneği,

- İş arkadaşlarıyla birlikte çalışma yeteneği,

- Çalışacağı iş ile ilgili eğitim ve mesleki bilgiye sahip olmak,

- İyi bir genel kültür,

- Otelcilik hizmetlerinde çalışmanın özel koşullarını bilmek.

İşverenler çalışanlarına iş  gördürmek için, onları yakından tanımak; yani

bedensel, zihinsel ve özellikle ruhsal yetenek, nitelik ve becerilerini bilmek

zorundadırlar. İşgörenlerin verimli çalışabilmesi için işverenler; çalışanların

niteliklerinin, isteklerinin, heveslerinin ve inan çlarının dışında kendilerinden iş

istememelidirler (Tosun, 1992: 261). Bunu da bir işveren, ancak bireyi çok yönlü

tanıma teknikleri kullanarak seçmesi ve iş analizi sonucu sağladığı verilerle bu

kişisel ve niteliksel verileri eşleştirmek suretiyle gerçekl eştirebilecektir. Genel

görünümü ile işgören seçim süreci, işe eleman daveti ile başlayan ve seçilen

işgörenin çalışacağı bölüme kabulü ile son bulan bir dizi özel çalışmanın

toplamıdır (Erdoğan, 1991: 10 – 11).

İşe alınan adayın nitelikleri , işin gereklerine uymuyorsa, (eksik veya

fazla) yanlış bir işgören seçimi yapılmış demektir. Yanlış işgören seçimi işletme

ve işgören açısından önemli sorunlar yaratır. Yanlış seçilmiş işgören, işletmeye

ilave bir eğitim yükü getirir, verimi düşürür, iş kazalarını arttı rır, çalışma

arkadaşları üzerindeki iş yükünü arttırır ve işgören devir oranını yükseltir. Yanlış

seçilmiş bir işgören genelde kısa bir süre sonra işletmeden ayrılmak zorunda
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kalır. Bu da, işletme açısından ikinci bir işgören bulma ve seçmede bir maliyet v e

zaman kaybı anlamına gelir. Yanlış seçim, seçilen işgöreni de oldukça güç

durumda bırakır. Yeni işgören işletmeye, işe ve çalışma arkadaşlarına uyum

sağlayamaz, örgüt içinde yalnız kalır ve morali düşer. İş tatminsizliği ve iş stresi

artar. Özetle, yanlış seçilmiş işgören işletme içinde kısa bir sürede psikolojik,

sosyal ve ekonomik açıdan yıkıma uğrar (Ceylan, 1995:101).

Bununla birlikte, yetenekleri iş gereklerine uygun elemanların seçilmesi

işletmeyi bazı yönlerden avantajlı duruma getirecektir. Bunlar ı da şu şekilde

özetlemek mümkündür (Erdem, 2002:106):

- İşi yapmaya her zaman gönüllüdürler,

- İşi yapmaktan zevk alırlar,

- İşlerinde daha hızlıdırlar,

- İşin niteliklerine uygun olanlarla kaliteyi yakalamak daha kolay

olur,

- Çok fazla denetim ihtiyacı göstermez ler,

- Yetenekleri işe uygun kişiler, işi yaparken iş tatmini alırlar,

- İş tatmini alan kişi kendini geliştirmekle kalmaz; içinde

bulunduğu çevreyi ve işletmeyi de geliştirir,

- İşine ve çevresine daha kolay uyum sağlar,

- Çevresinde daha çabuk kabul görürler.

Günümüzde seçim sırasında gerekli özen gösterilmediği zaman işlerin

iyi bir şekilde yapılmadığı, işgören -iş ve işgören-işletme arası ilişkilerin düzenli

yürümediği görülmektedir. Bu düzensizliğin nedeni, işgörenlerin iyi

değerlendirilmemesi olabileceği gibi çeşitli uyumsuzluklar da olabilir. O halde

işletmenin sosyal bünyesini düzenlemek için işgörenlerin seçimine gerekli özeni

göstermek gerekir. Bu amaçla özel seçim ve yerleştirme yöntemleri kurulmalı ve

yöntemin geçerli olması halinde işgören adaylarının de ğerlemesi bu yönteme

göre yapılmalıdır (Paksoy, 1990:9).  Bu yöntemler işletmede doldurulacak
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pozisyona bağlı olarak değişmektedir. Fakat her seçim yönteminin güvenilir,

geçerli, yararlı ve uygun olması gerekmektedir (Erdem, 2002).

Aşağıdaki tabloda modern bir işgören seçim süreci gösterilmektedir.

Tablo 7: İşgören Seçim Süreci

İŞE ALMA    7. AŞAMA

YÖNETİCİ İLE GÖRÜŞME  6. AŞAMA

SAĞLIK KONTROLÜ 5. AŞAMA

REFERANSLARIN KONTROLÜ  4. AŞAMA

SEÇİM GÖRÜŞMLERİ 3. AŞAMA

İŞE ALIŞTIRMA TESTLERİ  2. AŞAMA

ÖN KABUL  1. AŞAMA

Kaynak: Ceylan, 1995:103

İşgören seçme süreci adayların i şletmeye başvurusu ile başlar ve işe

alma kararı ile son bulur. Seçim süreci örgüt içinden veya dışından olsun tüm

adaylara uygulanır. Ancak,  örgüt içinden adaylar için s eçim sürecinin bazı

aşamaları (ön kabul, referansların kontrolü ve sağlık kontrolü) pas geçilir

(Ceylan, 1995:104).

İşgören seçiminin başarısı büyük ölçüde üst yönetimin seçime verdiği

öneme bağlıdır. Ayrıntılı ve maliyetli bir seçim sürecinin gereğine inanmayan

yönetim altında gerçekleştirilen seçim büyük ölçüde başarısızlığa mahkûm

olacaktır (Ceylan, 1995:104).
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2.2.1. Otel İşletmelerinde İşgören Seçme Süreci Aşamaları

2.2.1.1. Başvuru Kabulü ve Ön Eleme

İşgören seçme işlevinde iki yönlü bir seçim söz konusudur. Öncelikle,

aday işletmeyi seçerek iş için başvur ur daha sonra işveren adayı seçer. Seçim

süreci adayın bizzat işletmeye gelerek veya yazılı olarak başvurması ile başlar.

Başvuru kabulü aşamasında genellikle işgören  bölümünden bir yetkili adayla  bir

“nezaket görüşmesi” yapar. Bu görüşme sırasında adaylar ın nasıl bir iş aradıkları,

eğitim düzeyleri ve işletmeden beklentileri sohbet havası içinde öğrenilir. Bu

görüşmede ayrıntılı bir bilgi alı ş verişi söz konusu değildir  (Ceylan, 1995:104).

Ön değerlemede şu hususlara dikkat edilmelidir: iş için gerekli te mel özellikleri

(eğitim, yabancı dil, vb.) taşımayan formlar elenmelidir, ciddiyetten uzak ya da

eksik bilgi ile doldurulmuş başvurular değerlendirme dışı tutulmalıdır, tarafsız

davranılmasına özen gösterilmelidir (Gürler, 2001:55). İşe uygun adaylara ise

birer başvuru formu doldurtularak ön kabul aşaması sonuçlandırılır (Ceylan,

1995:104).

2.2.1.2. Başvuru Formları

Başvuru formları, adayın kimliğini belirlemek ve onun işe uygunluğu

hakkında başlangıç olarak yeterli bilgi elde etmek için kullanılan ve  işe başvuran

kişinin kendi el yazısı ile doldurduğu formla rdır (Erdem, 2002:110). Bu

belgedeki verilere göre adayın genelde aranılan niteliklere ve özelliklere sa hip

olup olmadığı araştırılır (Gürer, 1990:1). Başvuru formlarıyla adayın adı, soyadı,

adresi, yaşı, cinsiyeti, medeni durumu, doğum yeri, askerlik durumu, eğitim

durumu, geçmişte ve halen çalıştığı işler, hangi iş için başvuruda bulunduğu ve ne

kadar ücret istediği, aile bireylerine ait bilgiler, iş dışı etkinlikleri, özel becerileri

ve bunlara ait bilgilerin neler olduğu, referansları ve eğer işe kabul edilirse ne
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zaman başlayabileceği gibi bilgiler bu formda adaya yöneltilen sorularla

öğrenilmeye çalışılır (Erdem, 2002:110) .

İş için müracaat eden kişiler hakkında düzenli bir biçimde bilgi

edinilmesini sağlayan iş başvuru formlarının işletmelere sağladığı faydaları şu

şekilde özetlemek mümkündür (Erdem, 2002:110):

- İşe müracaat eden kişinin sorulara açık ve net cevap verebilme

yeteneğini belirler,

- İş görüşmesi sırasında üzerinde daha ayrıntılı ol arak durulması

gereken bilgiler önceden sağlanmış olur,

- İşe başvuran kişi üzerinde, işletmede kendi durumuna uygun b ir

iş olabileceği duygusu verir .

2.2.1.3. Bilgi Sınavları

İşgören seçiminde en çok başvurulan yol sınav yapmadır. Sınavlarda

soruların işin özelliklerine uygun olması, adayın bilgi, yetenek ve dünya

görüşünü belirlemeye imkân vermesi gerekir (Yüksel, 1998:101).

İşgören seçim sınavının bir grubu özel bilgilerin analizinde kullanılan

"bilgi ölçüm sınavı" veya "yeterlilik sınavı" adıyla bili nen sınavlardır. İşletmenin

genel olarak insan kaynakları seçim politikası içinde lisan bilme şartı aranabilir

veya bazı görevler için herhangi bir lisanı adayların tam olarak bilmesi istenebilir.

Buna göre adayların öncelikle lisan bilgisine bağlı olarak elenmesi gerekebilir. O

zaman adayların böyle bir lisan veya özel bilgi sınavına tabii tutulması

isteniyorsa, amaç adayın istenen yöndeki yeterliliğini saptamaktır. Bu değerleme

çalışmasının bilimsel ve mantıklı olduğu söylenemez. Bilgi sınavı, adayın

davranış ve genel bilgiyle düşünme, çözümleme yeteneğini ölçmeye veya uzun

sürede elde edilebilecek işletmede kullanılacak temel bilgilerini ölçmeye dönük

olmalıdır. Bu basit yaklaşımlı bir sınav olmamalı, bilgiye dayalı yargılama



83

yeteneğini ölçen, sorun çözmeye dönük sınav olmalıdır. Bu tür sınav daha

tutarlıdır ve seçimin etkinliğini arttırır ( Alkan ve Parıltan, www.geocities.com).

Sınavlar yazılı, sözlü, hem yazılı hem sözlü ve uygulamalı sınavlar

olmak üzere gruplandırılabilir (Öztürk, 1995:38):

a) Yazılı Sınav Yöntemi: Adayın, doldurulacak pozisyona ilişkin

niteliklerinin uygun olup olmadığını ölçmek üzere, işin özelliklerine göre sorular

sorularak, yazılı olarak cevaplandırılması istenebilir. Yöntemin en büyük

sakıncası değerleme zorluğudur. Değerlemede standartlık yakalanabilmesi çok

zordur.

b) Sözlü Sınav Yöntemi: Bu sınav yönteminde sorular adaylara sözlü

olarak sorulur ve sözlü olarak cevaplaması istenir. Bu yöntemin uygulanabilmesi

daha çok işin niteliğine bağlıdır. Eğer işin niteliği basitse bu yöntem tek başına

kullanılabilir. Uygulama ya tek adaya soru yönelterek gerçekleşebilir ya da bir

gruba soru sorarak sözlü sınav yapılabilir. Bu sınav yöntemi, adaya değişik ve çok

sayıda soru yöneltilmesi açısından avantajlıdır. Ancak uzun zaman alması ve

adayların sınav stresi altında soruları cevaplamaları yöntemin sakıncalı yönüdür.

                  c) Karma Yöntem: Karma yöntem hem yazılı hem de sözlü sınav

yöntemlerinin beraber uygulanmasıdı r. Mesela yabancı dil ile ilgili özellikler bu

yöntemle ölçülebilir.

d) Uygulamalı Sınav Yöntemi: Uygulamalı sınav daha çok teknik

görevler ve bedensel ağırlıklı görevler için yapılır. Bu sınavda adaydan bir makineyi

kullanması istenebilir ve gözlemlenir. Adayın makineyi kullanmada gösterdiği

beceri ölçülür.
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2.2.1.4. Testler

İnsan Kaynakları seçim sürecinin ikinci aşaması adayların test

edilmesidir. İşe alma testleri işletmeler tarafından artık yaygın bir şekilde

kullanılmaktadır. Çeşitli testlerin kullanılmasındaki amaç, adayların işe ve

işyerine uygunluğunu belirlemek ve onlara yapabilecekleri en uygun işi

yaptırmaktır. Adayın işe uygunluğu işin gerektirdiği düşünsel ve bedensel

özelliklere sahip olması ve işe ait bazı kişilik değişk enlerini taşıması ile

gerçekleşir. Adayın işyerine uygun olması ise, istek ve beklentilerinin, değer

yargılarının ve psiko sosyal yapısının iş yeri ile uyumluluğuna bağlıdır (Ceylan,

1995:104-105).

İşe alma testleri insan gücü seçmekle görevli uzmanın seçi m sürecinin

dilediği aşamasında yapılabilir. Muhakkak ikinci aşamada gerçekleşmesi gerekir

diye bir kural yoktur. Bu arada işe alma testleri uygulanırken test maliyeti de göz

önüne alınmalıdır. İşe alma testleri işletme içinde gerçekleştirilebileceği gibi

işletme dışından da satın alınabilir. İşe alma testleri işgören seçim sürecinde

kullanılan birkaç teknikten yalnızca biridir. Testlerin kapasitesi adayın ölçülebilir

faktörleri ile sınırlıdır. Ölçülemeyen yanları gör üşme gibi tekniklerle incelenir

(Alkan ve Parıltan, www.geocities.com).

İşgören Seçiminde Kullanılan Testlerin Taşıması Gereken Özellikler:

İş tanımı yapıldıktan sonra, bu işi yapacak kişinin iş tarifi de

belirlenebilir. İşin özellikli gerekliliklerini işin yararlı bir biçimde yapılabilmesi

için nasıl bir insana ihtiyaç duyulduğu araştırılmalıdır. Bu aşama genellikle bazı

ihmallere uğrar. Bu durum işe uygun insanı hemen tanımak ve seçmek

gafletinden kaynaklanır. İşe alınacak kişinin ustalık, beceri ve özellikleri

muhakkak incelenmeli ve işe bire bir uyum sağlaması gereklidir. Bunun içinde

gerekli incelemeler ve görüşmeler yapılmalıdır (Alkan ve Parıltan,

www.geocities.com).

Testlerin öznel sonuç vermesi, geçerlil ik ve güvenilirlik etmenlerinin

gerçekleşmesine bağlıdır (Aytek, 1979:204). Testin geçerli olması demek; t estin

www.geocities.com
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ortaya koyduğu sonuçlar (puanlar) ile adayın iş performansı (başarısı) arasında

anlamlı bir ilişki olması demektir. Şayet bir testin ortaya koyd uğu sonuçlar testi

alan adayın iş performansını yansıtmıyorsa, o test geçerli bir test olarak kabul

edilemez (Ceylan, 1995:106).

Tek başına bir testin geçerli olması yeterli değildir. Geçerli olan testlerin

güvenilir olması da gerekir ( Ceylan, 1995:106). Güvenilirlik öğesi bir testin

sonuçlarının ne kadar tipik olduğunu belirtir. Örneğin ; değişik zamanlarda

uygulanan testlerden daima aynı sonuçlar alınıyorsa, o teste güvenilir demek

olurludur (Aytek, 1979:204).

Testler, test almaya alışkın olan kimseler ta rafından onaylanırken, test

almaya alışık olmayan kimseler ise testleri yetersiz bir seçim aracı olarak kabul

ederler (Aytek, 1979:204).

2.2.1.4.1. Test Türleri

Bir tek testle adayların tüm niteliklerini belirlemek imkânsızdır. Her test

değişik amaçlarla geliştirilir. Bu yüzden açık olan işin gereklerine göre adaya bir

dizi test uygulaması yapılabilir. Adaya uygulanan bu test topluluğuna "test

bataryası" denir. Özetle başlıca test türleri şöyle verilebilir (Ceylan, 1995:107):

2.2.1.4.1.1. Psikoteknik Testler

Adayın kişiliğini ölçmek amacı ile uygulanır. Kişilik insanları

birbirinden ayıran veya tekrarlanarak bireye özgü özellik kazandıran

davranışlardır. Kişilik şartlara bağlıdır ve kişilik testleri insanların değişik koşul

ve durumlarla karşılaştığında nasıl tepki verdiği konusunda bilgi  elde etmeye

çalışır. Kişilik bireyin sosyal yaşam içinde öz benliği ve saygınlığını yansıtır.

Adayın performansı ile kişiliği arasında doğrusal bir  ilişki olduğu tartışma

götürdüğünden bu testlerin geçerliliği her zaman sağlanamaz Anket formu

kullanan liste testlerinin en bilinen örneği cevap verenleri on altı kişilik özelliğine
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veya faktörüne göre çözümleyen Cattel 16 PF dir. Bu on altı unsurun herbiri on

puanlık bir ölçek üzerinde derecelendirilir ve sonra bir kes it çizilir. Test on yedi

yaşından büyükler için hazırlanmıştır ve genel nüfus ortalamasından daha yüksek

eğitimli insanlar için hazırlanmış bir çeşidi de vardır ( Alkan ve Parıltan,

www.geocities.com).

Pek çok Avrupa ilkesinde kurallara uygunluk ABD ‘deki gibi belli başlı

bir konu değildir. Fakat son 10 yıldır işgören seçimine karşı ve özellikle

psikoteknik testlere karşı ortak bir eleştirel davranış vardır. Bu eleştirinin

görünenleri arasında şunlar vardır (Schuler, Farr and Smith, 1993:2):

- Seçme, sadece örgütün ilgisindedir.

- Seçme, sosyal güçteki farklılıkların zamansız bir ifadesidir.

- Seçme ve değerlendirme durumları belli olmayan adaylar ölçülen

ve verilen kararlar hakkındaki konuyla ilgili bilgi vermezler.

- Seçme ve değerlendirme aday için streslidir.

2.2.1.4.1.2. Bilgi Testleri

Bu testlerde adayın iş için gerekli bilgi düzeyinde olup olmadığı

araştırılır (Alkan ve Parıltan, www.geocities.com). Başka bir deyişle, adaylar bir

işi bildiklerini iddia ettikleri zaman bilgi testleri aracılığıyla adayların o işi ne

kadar iyi bildikleri saptanabilir. Bilgi testleri genellikle kâğıt -kalem testleri olarak

uygulanır. Fakat iş başında deneme gibi uygulamalı olarak da kullanımı na sık

olarak rastlanmaktadır (Gürler, 2001:66).

2.2.1.4.1.3. Performans (başarı) Testleri

Performans (başarı) testlerinden bireyin neler bildiği ve neler yapabildiği

öğrenilebilir (Demir, 2005:96). Örneğin; herhangi bir otel işletmesinin önbüro

www.geocities.com
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bölümünde çalışan bir ön kasa elemanının, müşterilerin  otelin değişik bölümünde

yaptığı harcamaları süratli ve eksiksiz müşteri hesaplarına kaydedebilme

yeteneğini ölçme, ön kasa elemanının ilgili işte ne ölçüde başarılı olduğu

konusunda fikir verebilecektir (Erdem, 2002:120).

 Performans (başarı) testleri, eğer yönetim onları ciddiye almaya ve

önem taşıyan hünerleri belirlemeye zaman harcarsa doğru işe doğru elemanı

almakta belirgin bir katkıda bulunabilir ( Alkan ve Parıltan, www.geocities.com).

2.2.1.4.1.4. Zekâ Testleri

Zekâ testleri, belirli tipteki yetenekleri ölçmek amacıyla

kullanılmaktadır. Bu yetenekler;  idrak, düşünsel özellikler, ifade düzgünlüğü,

bellek uyum çabukluğu, mantık, öğrenme, sayı sayma kolaylığı, algılama hızı

vb.dir. Zeka testlerinin uygulanmasında benimsenen temel varsayım zeka puanı

yüksek olan kişilerin düşük kişilerden daha hızlı bir şekilde işleri öğreneceği

varsayımıdır (Gürler, 2001:65).

 Sınavlar zekânın bir gösterge si olarak yanılmaz sonuçlar vermez,

sınavlarda başarılı olma ile zekâ, bilgi ve hafıza arasındaki ilişkiler iyi

bilinmemektedir. Zekâ öğrenme yeteneği ile aynı şey değildir. Öğrenme yeteneği

yeni şartlar ve sorunlara uyumun bir göstergesi olarak görülemez.  Motivasyonu,

çalışma ve gelişme hızını zorunlu olarak etkilemez. Zekâ testlerinin tasarımda

sözel ve sözel olmayan zekâ arasında bir ayırım yapılır. Bu ayırım çalışma

ortamına da uygulanabilir. Örneğin; çok önemli bilimsel problemleri çözmeye

çalışan dahiler dikkat çekici bir şekilde konuşma güçlüğü çekerler ve kendilerini

matematiksel terimlerle veya diyagramlarla daha iyi ifade ederler. Sözel olmayan

testlerin gözleme, çıkarım, deneme yapma, sonuç çıkarma ve doğru hareketi

yapma yeteneğini göstermesi bek lenir. Sonuç olarak zekâ testlerinin geçerliliği

tartışılır bir konudur (Alkan ve Parıltan, www.geocities.com).
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2.2.1.4.1.5. Grafik Yanıtlı Testler

Grafik yanıtlı testler son yıllarda geliştirilmiş bir test t ürüdür. Bu tür

testler adaylardan tam ve güvenilir bilgiler almak amacıyla geliştirilir. Grafik

yanıtlı testlerin en güzel örneği " yalan makinesi” olarak bilinen polygraph'lardır.

Bu makineler adayın yanıt verirken gösterdiği psikol ojik değişiklikleri ölçer.

Aday yalan söylediği zaman ortaya çıkan psikolojik reaksiyon makine tarafından

belirlenir. Testin yapılış amacı ve biçimi çoğu kişi tarafından onur  kırıcı olarak

nitelendirilir (Ceylan, 1995).

   2.2.1.4.1.6. Kişilik Testleri

Kişilik, bireyin zihinsel ve bedensel özelliklerindeki farklılıklar ve bu

farklılıkların kişinin davranış ve düşüncelerine yansıyış biçimi olarak

tanımlanabilir. Kişilik, bireylere göre farklılık gösteren bir özelliktir. Kişilik

testleri bu farklılıkların ortaya çıkarılması ve b öylelikle işletme- kişi

bütünleşmesinin sağlanması açısından etkin rol oynar. Bireyin bir işte başarılı

olması zekâ, yetenek, bilgi gibi özelliklerinin y anında kişiliğine de bağlıdır

(Öztürk, 1995:67).

Kişilik testleri, adayın işteki sosyal ilişkilerini na sıl koruyacağı

konusunda fikir vermekle birlikte, kullanılması ve yorumlanması uzmanlık

isteyen bir test yöntemidir. Örneğin kişilik testleri, yönetici pozisyonuna istihdam

edilecek kişilerde adayın liderlik, yaratıcılık gibi özelliklere sahip olup

olmadığını ölçmek amacıyla kullanılır (Erdem, 2002:121). Kişilik testlerinde en

büyük sorun adayın sorulara gerçekten kendini yansıtan cevaplar vermeme

ihtimali olmasıdır. Bu noktada adayın verdiği cevaplar kişilik testinin başa rısını

birebir etkileyecektir (Gürler, 2001:65-66).
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2.2.1.5. Görüşme

Test sınavlarında başarılı olan adaylarla yapılan yüz yüze konuşmalara

görüşme denir. Görüşmenin amacı, test ile ölçemediğimiz nitelikleri (iletişim

yeteneği, kişilik, kendine güven, kararlılık, giyim, kuşam vb.) ort aya çıkararak,

adayın işe kabul edilebilirlilik düzeyini belirlemektir (Berberoğlu, 2003:163).

Görüşmelerle adayın, firmayla uyuşabilecek, anlaşabilecek ve organizasyonel

kültüre adapte olabilecek bir kişi olup olmadığı da belirlenmeye çalışılır. Birçok

kurum, adayın, bir çatışma kaynağı olup olamayacağı, diğer çalışanlar üzerinde

olumsuz etki yaratıp yaratmayacağı ya da son derece mutsuz bir çalışan olup

olmayacağı hakkında bilgi sahibi olabilmek amacıyla mülakat/görüşme sürec i

üzerinde önemle durmaktadır (Solmuş, www.isguc.org).

Görüşmeler, görüşmeyi gerçekleştiren kişi sayısı, soruların ya da

görüşmenin içeriği/kapsamı ve en önemlisi yapılandırma derecesi gibi boyutlar

üzerinde farklılaşarak değişik şekillerde gerçek leştirilebilir.

Görüşmeleri farklılaştıran önemli bir özellik, görüşmeyi gerçekleştiren

kişi sayısıdır. Bazı görüşmeler, tek bir kişi tarafından yapılırken, bazıları da

birkaç kişiden oluşan bir grup tarafından gerçekleştirilir (Serbest, 2005:30).

İşe alma görüşmesinin başarılı sonuç vermesi için görüşme sürecinde

aşağıdaki noktalara dikkat ed ilmesi yararlı olacaktır (Serbest, 2005; Erdem,

2002):

- İş analizleri öncesinde yapılmış, iş tanımları ve iş gerekleri

çıkarılmış olmalıdır. Görüşmede bu bilgiler doğr ultusunda her

pozisyon için belirtilen gereklerin yerine getirilip

getirilemeyeceğini sorgulayan sorular, görüşme öncesinde

hazırlanmalıdır.

- Görüşmeciler firma ve pozisyon ile ilgili adaya yeterli bilgi

verebilecek, nasıl değerlendirme yapılacağını bilen k işiler

olmalıdır veya kişiler bu konuda eğitilmelidir.
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- Görüşmeye hazırlık yapılmalıdır. Standart görüşme formları

hazırlanmalı, adaylar ve işlerle ilgili bilgiler incelenmeli,

görüşme programı belirlenerek görüşmenin nerede, ne zaman,

kimlerle yapılacağı ilgililere duyurulmalıdır.

- Görüşmeci, adayın konuşmasını tüm görüşme süresinin üçte ikisi

kadar bir uzunlukta tutmalıdır. Sorulan sorulara adayın

cevaplarını onaylama veya onaylamama biçiminde bir ön yargı

ifade edecek davranışlardan kaçınılmalıdır. Görüşme ci, adayı

görür görmez onun davranışlarından ve görüşme boyunca

sergilediği fiziksel özelliklerden ipuçları elde etmeye

çalışmalıdır.

Görüşmenin en zor bölümü neyin ne zaman sorulacağını iyi

belirlemektir. Etkili bir görüşme için en önemli faktör soruları n iyi hazırlanmış

olmasıdır. İyi bir sorunun beş temel özelliği vardır. Bunlar: her sorunun bir amacı

olmalıdır, her soru iş gereklerine bağlanmalıdır, her soru açık ve anlaşılır

olmalıdır, her soru tekrarlanabilir olmalıdır ve görüşme sürecinde sorular an lamlı

bir sıra içerisinde yer almalıdır (Erdem, 2002).

Adayların görüşme öncesinde, sorulabilecek muhtemel sorulara

hazırlıklı olması ve verecekleri cevaplarda kendilerini tam olarak yansıtmaları

görüşme esnasında onlara önemli avantajlar sağlayacaktır (Erdem, 2002:114).

Tablo 8’de görüşme sorularına örnekler gösterilmektedir.
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Tablo 8: Görüşme Soruları Örneği

Kaynak: Demir, 2005:95.

2.2.1.5.1. Planlı Görüşme

Planlı görüşmede, önceden hazırlanmış bir dizi sorudan oluşan for mlar

kullanılır. Kalıplı görüşme yöntemi olarak da adlandırılan bu görüşme yönetimi,

iş gereklerine göre hazırlanmış sorular listesidir (Gürler, 2001:60). Adaylara aynı

tip soruların sorulması karşılaştırmanın nesnel ölçütlere göre yapılabil mesine

imkân verdiğinden (Erdem, 2002:116) her adaya aynı soruların yöneltilmesi,

özellikle çok sayıda aday olduğu durumlarda, adaylar arasında kıyaslama yapma

İş tecrübesi ile ilgili
- Bana şu an işinizdeki sorumluluklarınızdan bahseder misiniz?
- Şu anki işinizin size göre en zor yanı nedir?
- Son işinizde en çok neyi seviyordunuz?
- Son işinizde ne yapmaktan hoşlanmazdınız?
- İki çalışanınızın sizin işteki performansınızla ilgili yakın bir zamandaki

düşüncelerini aktarabilir misiniz?
Eğitim

- Lise öğreniminiz boyunca ne gibi ekstra faaliyetlerde bulundunuz?
- Okulda en çok sevdiğiniz şey neydi?
- Okulda en az sevdiğiniz şey neydi?

İşe bakış açısı
- Neden işe başvurmak için bizim konaklama işletmemizi tercih ettin?
- Neden bizim işletmemizde çalışmak istiyorsun?
- Bu işin en son işinden ne gibi farkları olacağını düşünüyorsu n?
- Ne gibi iş fırsatların var?

Motivasyon
- Seni en çok motive eden faktör nedir?
- Geleceğe yönelik planların nelerdir?

Kişisel sorular
- Birden çok dil biliyor musun?
- En önemli amacın nedir?
- İş arkadaşların seni nasıl tarif eder?
- Özel ilgi alanların nelerdir?

Kapanış
- Bu pozisyon için seni neden tercih edelim?
- Tercih kararımda etki edebilecek seninle ilgili bilmem gereken başka bir şey var

mı?
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kolaylığı sağlar ve görüşmenin güvenilirliliğini arttırır ( Ceylan, 1995:111). Fakat

planlı görüşmelerde aynı tür soruların sorulmasından kaynaklanan, adayların özel

beceri ve yeteneklerinin keşfedilmemesi gibi olumsuz sonuçlar da

çıkabilmektedir (Erdem, 2002:116).

Turizm sektöründe özellikle yönetici eleman seçiminde planlı

görüşmelerden yararlanılarak daha detayl ı ve sistematik bilgiler elde edilmesi

amaçlanmaktadır (www.turkeyforum.com).

2.2.1.5.2. Serbest (plansız) Görüşme

Plansız görüşme görüşmeciye serbestlik tanır. Plansız görüşmelerde

adaya sorulacak sorular önceden hazırlanmaz (Ceylan, 1995:111 -112). Soru

listesi yoktur. Görüşme samimi bir ortamda, sohbet havası içinde geçer.

Görüşmeci, her adaya farklı sayıda ve nitelikte soru sorabilir. Bu yöntemde,

adaylar arasında kıyaslama yapmak zorlaşır, görüşme amacınd an sapabilir ve

görüşme süresi uzayabilir (Berberoğlu, 2003:163).

2.2.1.5.3. Baskıcı Görüşme

Bu yöntemin amacı adayın dengesini nasıl koruduğunu, uyum yeteneğini

ve beklenmeyen durumlar karşısındaki tepkilerini görmektir. Stresli bir görüşme

ortamı amaçlı olarak yaratılır. Amaç adayın ruhsal ve sinirsel dengesini onun

takındığı tutum ve davranışları değerlemektir (Sabuncuoğlu, 2000:96). Daha çok

yönetici seçiminde kullanılan bu görüşme türünde adayın kendi kendini kontrol

yeteneği ölçülür. Görüşmenin a macından saptırılmaması ve adayın üstüne

gereğinden fazla gidilmemesi önerilir  (Çoban, www.bilgiyonetimi.org ).
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2.2.1.5.4. Grup Görüşmesi

Daha çok yönetici seçiminde kullanılan grup görüşmesi oldukça ilginç

ve yeni bir uygulama türüdür. En büyük fayd ası birden fazla adayın aynı anda

değerlenmesine imkan sağlaması ndan ötürü kazanılan zamandır (Sabuncuoğlu,

2000:97). Grup mülakatında adayların çeşitli ruhsal özelliklerini, yeni koşullara

uyum sağlama yeteneklerini ve diğer kişilerle olan ilişkiler ini değerlendirmek

mümkündür (Gürler, 2001).

Görüşmeci, bir grubu karşısına alır, bir sınav niteliğinde sorular yöneltir

ve en doğru yanıt verenler ve işin niteliğine uygun olanlar seçilir. Bunun yanında

gözlemci denetiminde adayların kendi aralarında belirli b ir konu üzerinde

tartıştığı bir yöntem de vardır. Bu yöntemle önderlik yeteneğine sahip, en düzgün

konuşan, yüksek algılama gibi yetenekler taşıy an kişiler saptanır (Çoban,

www.bilgiyonetimi.org).

2.2.1.5.5. Karma Görüşme

Karma görüşme planlı ve plansız görüşmenin birlikte uygulanmasıdır.

Görüşme sırasında adaya yöneltilen planlı sorular adaylar arasında karşılaştırma

yapma olanağı veren temel bilgileri sağlar. Serbest görüşme tekniklerinden de

yararlanarak mülakatın derinleştirilmesi ile adaylar hakkında biraz daha geniş

boyutlu bilginin elde edilmesi mümkün olmaktadır (Gürler, 2001:61).

Hangi tip görüşme türü uygulanırsa uygulansın, bir görüşmenin başarılı

bir biçimde tamamlanması belirli aşamalardan geçi lmesini gerektirir. Görüşme

süreci beş aşamadan oluşur (Ceylan, 1995:113):

www.bilgiyonetimi.org
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Şekil 4: Görüşme Süreci

Görüşmeci aday görüşme yerini terk ettikten hemen sonra aday

hakkında edindiği izlenimleri kâğıda döker. Ayrıntıları gözden kaçırmamak için

değerleme işlevinin bir sonraki aday görüşmeye alınmadan yapılması gerekir .

Örnek olması amacıyla tablo 9’da  bir görüşme değerleme formu verilmiştir

(Ceylan, 1995:117).

Değerleme                           5 .AŞAMA

Bitirme                                           4.AŞAMA

       Bilgi Alışverişi                                           3.AŞAMA

İletişim Kurma                                                      2.AŞAMA

        Hazırlık                                                                     1.AŞAMA
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Tablo 9: Görüşme Değerleme Formu

2.2.1.6. Referanslar

Referanslar, aday işgörenin ne tür bir kişiliğe sahip olduğu, iyi ve

güvenilir bir işgören olup olmadığı, adayın iş başarıları, unvanları, eğitim

durumu, özgeçmiş veya iş başvuru formu üzerindeki bilgilerin doğruluğu gibi

bilgileri tespit etmek amacıyla iş letmelerde sıkça kullanılan yöntemlerden biridir

(Erdem, 2002:122). Örneğin; İngiltere'de otel ve yiyecek içecek endüstrisindeki

işletmelerin %90'nın işgören  seçim aşamasında bu yöntemden yararlandığı

belirlenmiştir.

A İŞLETMESİ GÖRÜŞME FORMU

Adayın Adı, Soyadı: ……………………….                                       Tarih:……………….

Düşünülen İş: …………………………   Görüşmecinin Adı,Soyadı:………………………

YORUMLAR

A. Adayın aldığı notlar ( 1: Düşük; 10: Yüksek)

Görünüm:…………..                               Eğitim Düzeyi: ……………….

Deneyim: …………..                                Kendine Güven:……………….

Karalılık: ……………                              Yetenek Düze yi:……………….

B. Düşünülen iş için adayın kuvvetli ve zayıf yönleri

1. Bir önceki işi ile ilgili düşünceleri:……………………………………………...

2. Bir önceki işletme hakkındaki düşünceleri: …………………………………….

3. Yapacağı işi oluşturan görevler hakkındaki görüşleri: …………………………

4. Yükselmeyle ilgili beklentileri: ………………………………………………..

5. Ücretle ilgili beklentileri:………………………………………………………

6. Aday hakkında diğer yorumlar:………………………………………………
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Referanslar amaçları doğrultusunda iki gruba ayrılır. Birincisi özel

referanslardır. Özel referanslar adayın sağlam karakterli biri olduğuna tanıklık

eden referanslardır. Özel referanslar genellikle adayın ailesinin veya yakınlarının

imzasını taşır. Özel referansların tarafsızlı ğına güvenilmediği için işgören

seçiminde nadiren kullanılır. İkinci grup referanslar adayın çalışma hayatını

yorumlayan referanslardır. Bunlara istihdam referansları adı da verilir. İstihdam

referansları adayın bir önceki işinde sorumlu olduğu ilk yönetici tarafından

verilir. Şayet aday ilk kez çalışmaya başlıyor ise adayın eğitim kurumundan

alacağı bir referansta istihdam referansı yerine geçebilir

(www.turkeyforum.com).

Referanslar adayın kötü yönlerini ortaya çıkarmaktan daha  çok, iyi

yönlerini belirtmeyi hedef aldığından pek çok işgören uzmanı istihdam

referanslarına da şüpheyle bakar. Aday hakkında olumsuz bilgiler vermek

sevimsiz ve yasal açıdan riskli bir iştir (Ceylan, 1995:120).  İşletme sahipleri,

eski işgörenlerinin dava açmalarından ve piyasadaki imajlarının zedelenmesinden

korktukları için onlar hakkında olumsuz bilgi verme konusunda bi r kararsızlık

yaşamaktadırlar (Erdem, 2002:122). Bu nedenlerden dolayı pek çok işletme

işgören seçme sürecinde referansların  kontrolü aşamasını pas geçer (Ceylan,

1995:120).

2.2.1.7. Sağlık Kontrolü

Bu sürecin amacı, adayın o iş i yapabilecek fiziksel ve düşünsel sağlığa

sahip olup olmadığını belirlemektir. Bu konuda adayın beyanı esastır. Bu

aşamada adaylar işletmede çalışan hekimle r ya da diğer sağlık kurumları

tarafından sağlık muayenesinden geçirilerek ilgili işte çalışabilmek için gerekli

sağlık koşullarını gösteren sağlık ra poru almaktadırlar (Çoban,

www.bilgiyonetimi.org). Sağlık durumu işi yapmaya uygun olan adaylar

belirlendikten sonra seçim süreci nin diğer aşamalarına geçilir ( Ceylan,

1995:121).

www.turkeyforum.com
www.bilgiyonetimi.org
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   2.2.1.8. Seçim Kararı

İşgören seçim sürecinin amacı kurumun aradığı özelliklere uygun

bireyleri belirleyerek işe alınmalarına karar vermektir. Bu aşamaya kadar gelen

tüm adayların şimdiye kadar geçtikleri işgören seçim aşamalarındaki performans

durumları derlenerek karar verilme yoluna gidilir (Gürler, 2001:68).

Sağlık kontrolü işleminden sonra, işletmenin örgüt yapısına ve işlerin

gereklerine uygun biçimde düzenlenen işgören seçim işlemleri iki y öntemle

sonuçlandırılmaktadır (Erdem, 2002:124):

A. Basit Yöntem: İşgören seçimi işlemleri yönetimce yalın biçimde

değerlendirildiğinde, iş isteme kâğıdında uygun nitelik taşıdıkları umulan adaylar

belirlenir. Sınavda yüksek puan alanlar saptanır. İşe alma görüşmesinde

adaylardan elde edilen bilgi ve izlenim değerlendirilir, puanlara dönüştürülür,

sıralaması yapılır. Adayın verdiği bilgilerin doğruluğu soruşturulur ve b una göre

seçim kararı verilir (Aldemir ve diğerleri, 1993:108).

B. Karşılaştırmalı Yöntem: İşgören seçimi işlemleri kimi zaman

seçicilerle karşılaştırmalı biçimde sonuçlandırılır. Bu yöntemde, işe başvuranın iş

isteme kâğıdındaki özellikleri aynı işi başarılı biçimde yapan işg örenin

özellikleriyle karşılaştırılır. Sınava giren adayların aldığı sonuçlar, geçmiş

dönemlerde işletmede gerçekleştirilen sınavların sonuçlarıyla kıyaslanır. İşe alma

görüşmesine çağırılan adaylardan elde edilen bilgi ve izlenim, adayın iş isteme

kâğıdındaki özellikleriyle ve sınav sonuçlarıyla birlikte karşılaştırılır. Adayın,

önceki çalışma yerindeki davranışları öğrenilip değerlendirilir (Aldemir ve

diğerleri, 1993:108-109).

Otel işletmelerinde işgöreni işe alma kararı verilirken gen elde insan

kaynakları bölümü yöneticisi ile adayın istihdam edileceği bölüm yöneticisinin
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ortak karar vermesi gibi bir uygulamaya gidildiği, fakat son kararı çoğunlukla

işletme yöneticisinin verdiği görülmektedir (Erdem, 2002:124).

İşletmedeki mevcut boş işlere kimin veya ki mlerin alınacağına karar

verildikten sonra, verilen kararlar insan kaynakları müdürü tarafından üst

yönetime sunulur. Üst yönetimin onayı alındıktan sonra işe alma kesinleşir ve

aday işe başlama durumuna gelir (Erdem,2002:124).

2.2.1.9. İşe Alıştırma (Oryantasyon) Aşaması

İşgören seçildikten sonra işe yerleştirilmesi ve işinin özelliklerinin

tanıtılması gerekir. Bu sürece işe alıştırma  (oryantasyon) denir (Aytek,

1979:205).

Bu aşama, işe alınan kişinin gerekli dokümanla rı insan kaynakları

bölümüne teslim etmesi ve iş başı tarihinde ilgil i bölümde görev almak üzere

işletmeye gelmesi ile başlar. İşe yeni başlayan kişilere iş yerini ve koşullarını

tanıması açısından bir işe alıştırma (oryantasyon) eğitiminin uygulanması gerekir.

Ortalama bir hafta ile 15 gün arasında değişen alıştırma  süresi, kişinin tecrübesiz

olması durumunda 30 güne dek uzayabilmektedir. Bu süre içeri sinde işe yeni

başlayan işgören tek başına sorumluluk alıncaya kadar bir eğitimci ya da

tecrübeli bir bölüm görevlisi ile birlikte çalışır. İşe alınan işgörenlere alıştırma

eğitimi yanında işbaşı eğitim, konferans, seminer, kurslar gibi eğitimler de

verilmektedir (Şahan, www.ikademi.com).  Bu noktada İnsan Kaynakları Seçim

Süreci tamamlanmış olur.



III. BÖLÜM

OTEL İŞLETMELERİNDE İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

AÇISINDAN İŞGÖREN BULMA VE SEÇME

SÜRECİNEYÖNELİK

BİR UYGULAMA

Araştırmanın bu bölümünde, Türkiye’de faaliy et gösteren 5 yıldızlı otel

işletmelerinde görev yapan “İnsan Kaynakları Bölümü” yöneticilerinden otel

işletmelerinde insan kaynakları yönetimi açısından işgören bulma ve seçme

sürecine yönelik olarak bilgi alınması amacıyla yapılan uygulama yer almaktadır.

            3.1. Araştırmanın Problemi

- Otel işletmelerinde işgören bulma ve seç me sürecinde hangi yöntemler

kullanılmaktadır.

3.2. Araştırmanın Amacı

Emek -yoğun olarak hizmet sunan işletmeler içerisinde önemli bir yere

sahip olan otel işletmelerinin varlıklarını devam ettirmeleri iyi bir işgücüne sahip

olmalarına bağlıdır. Bu tür  işletmelerin devamlılığını sürdürmesi büyük ölçüde

müşteri memnuniyetine buna bağlı olarak da verimli çalışan, işini iyi bilen, iyi

hizmet sunan işgörenlere sahip olmasına bağlıdır.  Otel işletmeleri içerisinde de

bu tür işgörenleri bulup seçmek İnsan Kayn akları Bölümü’ne aittir.
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Bu araştırmanın amacı; keşifsel bir araştırma yaparak işletmelerin insan

kaynakları yönetimine yönelik olarak bir profil ortaya koymaktır. Belirtilen genel

amaç doğrultusunda araştırmanın alt amaçları;

- Ankete cevap veren beş yıldızlı otel işletmesi yöneticilerinin

kimlerle çalıştıklarını (eğitim durumları açısında) belirlemek.

- Genel olarak İnsan Kaynakları işlevleri arasından

hangilerinin tercih edildiğini belirlemek.

Bu amaca ulaşmak için uygulama çalışması 15 Kasım-28 Şubat 2007

tarihleri arasında Türkiye’de bulunan 229  (Hotel Guide, 2007) işletmede

gerçekleştirilmiştir. Bu işletmeler ekler bölümünde sunulmuştur.

3.3. Araştırmanın Yöntemi

Araştırmalarda soruya ve amaca  uygun bir araştırma yönteminin

tasarlanması gerekmektedir (Yüksel ve Yüksel, 2004:39). Uygulamalı

çalışmalarda izlenen yöntem, çalışmanın amacına ulaşmasında uygun bilimsel

sürecin seçimini içermektedir. Bu doğrultuda konu ile ilgili literat ür tarama

yapılmış, konuya gereken önemin verilip verilemediğinin ve konunun nasıl ele

alındığının değerlendirilmesi açısından örnek bir uygulamaya geçilmiştir.

Uygulamada veri toplama tekniği  olarak anket çalışması yapılmıştır.

Araştırma evreni tüm Türkiye’yi kapsadığı ndan ve bu otel işletmelerinin hepsine

ulaşmak çok fazla zaman alacağından dolayı ulaşım imkânlar ı da göz önüne

alınarak anket yöntemi seçilmiştir.  Otel işletmelerinde insan kaynakları yönetimi

açısından işgören bulma ve seçme sürecine yönelik araştırmanın anket formu ek

bölümünde verilmiştir. Bu çalışma, keşifsel bir nitelik taşıdığından ve incelenen

işletmelerin işgören bulma ve seçme sürecinin genel profilinin ortaya çıkarılması

amaçlandığından, öngörme değil olanın incelenmesi hedeflenerek hipotezlere

özellikle yer verilmemiştir.  Araştırmanın keşifsel niteliğine ve amacına bağlı

olarak da yanlızca tanımlayıcı istatistiklere yer verilmiştir.
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Anket araştırmalarında karılaşılan çeşi tli problemlerden biri olan

yanıtlamama hatası veri kalitesini ciddi şekilde bozmaktadır. Yanıtlamama, anket

araştırmalarından elde edilecek tahminler üzerindeki tehlikeli etkilerinden dolayı

kaygı duyulan bir durumdur. Bu nedenle yan ıtlamama sorununu giderecek

yöntemler örneklemenin s tandart bir bölümünü oluşturmaktadır. Yanıtlamamanın

varlığı durumunda ideal koşullar için kullanılan tahmin yöntemleri yanl ış

sonuçlar vermektedir. Bu sorunun üstesinden gelmek için özel tahmin

tekniklerinin kullanılması gerekmektedir. Yerine Atama (ikam e) ve Yeniden

Ağırlıklandırma yanıtlamama sorunu ile karşılaşıldığında kullanılan ve literatürde

de belirtilen iki standart yöntemdir (Çelikbıçak ve Oruç, 2006:34).

Anket araştırmalarının amacı, araştırmanın uygulandığı birimlerden

yanıt almak olduğuna göre yanıtlamama istenilmeyen bir durumdur ve örn ekleme

dışı bir hata olarak kabul edilir. Bilgi, tutum ve davranışlar gibi konularda yapılan

anket çalışmalarında, anket kapsamına alınan bireylerin araştırmaya çeşitli

nedenlerle katkıda bulunmama ya da kısmen katkıda bulunma durumları söz

konusudur (Aklaya ve Esin, 2005:577).

Bir örgütte gönüllü bir şekilde inceleme yapan bir araştırmacı, daha çok

uygun cevaplar veren, araştırmaya aktif bir şekilde katılan örgütleri rapor eder.

Aslında, bir araştırma yanıtlanmamaktan meydana gelen önyargının büyüklüğünü

tahmin etme işlemini değerlendirmeyi kullanır ( www.statpac.com).

15 Kasım-28 Şubat 2007 tarihleri arasında Türkiye’deki tüm beş yıldızlı

otel işletmelerine dağıtılan anket formları ilk olarak internet üzerinden, aynı

zamanda yüz yüze görüşülerek ve bir kısmının da kendi isteği doğrultusunda faks

çekilerek doldurulmaya çalışılmıştır. Ancak tüm beş yıldızlı otel işletmelerinin

araştırmamıza katılması beklentimiz gerçekleşmemiştir. Yüz yüze görüşülen otel

işletmelerinin büyük bir çoğunluğu işlerinin yoğunluğundan bir kısmı da anket

formuyla istenen bilgilerin otel işletmesinin özeline girdiği düşüncesiyle

araştırmamıza katılmayı reddetmişlerdir.

Uygulama alanının tüm Türkiye’yi kapsamasından dolayı veri toplaması

için belirli bir süre ayrılmamıştır. Her hafta anket formunu doldurmayan otel



102

işletmelerine tekrar gönderilen anket formları bu işletmeler tarafından geri

çevrilmiştir. Anket formunda yer alan sorular için verilen çoktan seçmeli cevaplar

her türlü literatürde aynı olduğu için genellenebilir bir durum söz konusudur.

Bunun üzerine veri toplama süresi 28 Şubat olarak belirlenmiştir. Ana kütle

içinde yer alan 229 otel işletmesinden (Hotel Guide-2007) 74 otelin cevap

vermesiyle anket formları değerlendirmeye alınmıştır . Bu sonuca göre, anketlerin

geri dönme oranı % 32.31 olarak gerçekleşmiştir.

3.3.1. Ana Kütle ve Örneklem Seçimi

Ana kütle (evren); araştırma s onuçlarının genellenmek istendiği

elemanları, örneklem ise bu evrenden belirli kurallar dahilinde alın mış ve alındığı

evreni temsil ettiği kabul edilen küçük bir kümedir (Karasar, 1999).

Bu araştırmanın ana kütlesi (evreni), konuya hâkimiyetleri açısından ve

otel işletmelerinde işgören bulma ve seçme sürecinin İnsan Kaynakları Bölümü

tarafından yapılıyor olmasından dolayı Türkiye’deki  beş yıldızlı otel

işletmelerinde çalışmakta olan “İnsan Kaynakları Müdürleri”dir. Araştırmada

güvenilirliğin mümkün olan en yüksek seviyede ve elde edilen sonuçların

genellenebilir nitelikte olmasından dolayı örneklem seçimi yoluna g idilmemiş;

araştırmada ana kütlenin tamamına ulaşılması hedeflenmiştir.

Araştırma ana kütlesi için beş yıldızlı otellerin seçilmesindeki etken otel

işletmeleri içerisinde insan kaynakları (personel) bölümünün çoğunlukla beş

yıldızlı otel işletmelerinde daha yaygın olarak bulunmasıdır.

3.3.2. Araştırmanın Sınırlılıkları

Araştırmada zaman ve ekonomik etkenlerden dolayı araştırmanın alanı,

süresi ve amacı sınırlandırılmıştır. Araştırma alanı, daha genel bir durum ortaya
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çıkarması bakımından Türkiye’deki be ş yıldızlı otel işletmeleri olarak

belirlenmiştir.

- Araştırma Türkiye’deki yerleşik beş yıldızlı otellerin, Kasım 2006

tarihinden Şubat 2007 tarihine kadar geçen sürede işletmelerin İnsan Kaynakları

Müdürlerinin değerlendirilmesi ile sınırlıdır.

- Araştırmada ulaşılan sonuç, araştırma anketinde bulunan ifadeler ile

sınırlıdır.

 3.3.3. Geçerlilik ve Güvenilirlik Analizi

Sonuçların inandırıcılığı, bilimsel araştırmaların önemli bir ölçütüdür.

Araştırmada güvenilirlik ve geçerlilik koşullarının yerine getirilmesi

gerekmektedir (Yüksel ve Yüksel, 2004:14). Güvenirlik, araştırmada kullanılan

ölçme aracının zamana ve yere göre değişiklik göstermemesi, tutarlı olmasıdır.

Kısaca araştırma sonuçlarının tek rarlanabilirliği ile ilgilidir (Yıldırım ve Şimşek,

2000).

Anketlerde güvenilir soru; açık, yalın ve sorulduğunda her zaman aynı

cevabı üretendir. Aynı süreçlerin izlenmesi ve aynı ölçütlerin kullanılması ile bir

çalışmada aynı sonuçların alınması -güvenirlik- bir esastır, geçerlilik ise bir şarttır

(Yüksel ve Yüksel, 2004:15). Bir ölçme aracının geçerliliği, aracın neyi ölçtüğü

ve bu işi ne kadar iyi yaptığını ifade etmektedir. Ölçülmek  istenen özellik

soyutlaştıkça, elle tutulan, gözle görünen ve iyice bilinen özelliklerden

uzaklaştıkça, amaca hizmet gücü olm ayan ya da çok sınırlı olan ölçeklerle çalışma

durumu oluşur (Tavşancı, 2002:34).

Veri toplama aracının içerik geçerliliğinin sağlanması için, ilk olarak

literatür taranarak bu alanda daha önce yapılan çalışmalarda   (Gürler, 2001;

Erdem, 2002) kullanılan anket formları incelenmiş benzerlik gösteren ifadeler

birleştirilerek taslak anket formu oluşturulmuştur. Ana kütleyi oluşturan beş

yıldızlı otel işletmelerinin insan kaynakları müdürleri ile tasl ak anket formu
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değerlendirilmiş, ifadelerin daha açık olması sağlanmıştır. Daha sonra ilgili alanda

uzman görüşüne başvurularak taslak üzerinde gerekli düzeltmeler yapılmıştır.

Oluşturulan ön test ana kütle içerisinden seçilen 20 işletmeye bire  bir görüşülerek

uygulanmıştır.

Bir araştırmada güvenilirliği sağlamak için iki önemli gerekliliğin

sağlanmasına dikkat edilmelidir. Önemli olan ilk nokta parçaların ölçekle tutarlı

bir yapıda olmasını sağlamaktır . Diğer önemli olan nokta ise ölçeğin zaman

içinde değişmeyecek bir sağlamlıkta tasarlanmasıdır . En çok kullanılan

güvenilirlik ölçeği ise güvenilirlik analizi adı altında da hesaplanan Cronbach

alpha’dır. Pek çok çalışmada Cronbach alfa değeri ölçümün güvenilirliğini

saptamakta kullanılmaktadır. Bu alfa değerinin 0.60 olmasının yeni geliştirilmiş

ölçekler için kabul edilebilir olduğu belirtilmektedir. (Rahman, 2002). Bu

araştırma keşifsel bir çalışma olduğundan alfa değeri hesaplanmamıştır.

3.4. Araştırmanın Bulguları ve Değerlendirme

Araştırma kapsamına alınan otel işletmelerine uygulanan anket  formu iki

bölümden oluşmaktadır: Birinci bölümde işletmede insan kaynakları bölümü ve

işgören bulma ve seçme sürecine yönelik 1 tane açık uçlu, 20 tane çoktan seçmeli

toplam 21 soru bulunmaktadır. Bu kısım, araştırma kapsamına alınan otel

işletmelerinde insan kaynakları (personel) bölümünün olup olmadığı, varsa bu

işlevlerin kim/hangi birim tarafından yerine getirildiği, bu bölümde çalışanların

eğitim durumları, işletmede insan kaynakları politikası var mı, varsa bu

politikaların kim/hangi birim tarafından  uygulandığı ve ne kadarlık bir zaman

dilimi içerisinde uygulandığı, bu çerçevede neler yapıldığı, işletmenin işgören

ihtiyacını belirlenmesi ile ilgili çeşitli sorulardan oluşmaktadır. İkinci bölümde

ise işletmeyi tanıtıcı yine çoktan seçmeli 3 soru bulunmaktadır. Bu kısımda ise,

otel işletmelerinin hizmete açık tutulduğu süre, çalışanların eğitim durumları ve

işletmenin kaç yıldır faaliyet gösterdiği tespit edilmeye çalışılmıştır.  Anket

çalışmasında, çoktan seçmeli soruların 12 tanesinde formu dolduran y öneticilerin
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kendi görüşlerini de belirtmeleri amacıyla açık uçlu olan “diğer” seçeneği

verilmiştir.

3.4.1. Araştırma Kapsamına Alınan İşletmelerin ve Ankete

Katılan Yöneticilerin Tanıtımına İlişkin Bulgular

Otel işletmelerinin yöneticilerine uygulanan anketin bulguları

işletmedeki insan kaynakları yönetimi ile  işgören bulma ve seçme sürecine

yönelik ve otel işletmesini tanıtıcı yönde olmak üzere iki kısımda toplanmıştır.

Her iki kısıma ait bilgilere ilişkin frekans ve yüzde dağılımları yer almaktadır.

Buna göre elde edilen bulgular aşağıdaki tablo larda ve yorumlarda yer

almaktadır.

3.4.1.1. Araştırma Kapsamına Alınan Otel İşletmelerinin

Tanıtımına İlişkin Bulgular

Araştırmanın uygulama kısmına  katılan otel işletmelerinin tanıtımına

ilişkin bilgilerin yer aldığı bu bölümde frekans ve yüzde analizi kullanılmıştır.

Ankete katılan otel işletmelerinin faaliyet dönem lerine ilişkin bulgular tablo

10’da sunulmuştur.

Tablo 10: Otelin Hizmete Açık Tutulduğu Süre

f %

Bütün yıl 63 85.1

Sadece turizm sezonunda 11 14.9

Toplam 74 100
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Araştırma kapsamına alınan 63 otel işletmesi (%85,1) bütün yıl faaliyet

gösterirken, 11 otel işletmesi (%14,9) sadece turizm sezonunda faaliyet

göstermektedir.

Bu kısımda sorulan bir diğer soru araştırma kapsamına alına otel

işletmelerinin kaç yıldır faaliyet gösterdiğini öğrenmeye yönelik olarak sorulan

sorudur.

Tablo 11: Otelin Faaliyet Süresi

f %

5 yıl ve daha az 23 31.1

6-10 yıl arası 20 27.0

11- 15 yıl arası 18 24.3

16- daha fazla 13 17.6

Toplam 74 100

Tablo 11’de görüldüğü gibi 23 otel işletmesi (%31,1) “5 yıl ve daha az”

bir süredir, 20 işletme (%27,0) “6 -10 yıl arası”, 18’i (%24,3) “11-15 yıl” arası bir

süredir faaliyet göstermektedir.
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Tablo 12: Otelde Çalışan İşgörenin Eğitim Durumu

f %

İlkokul 47 63.5

Turizm lisesi 58 78.4

Normal lise 65 87.8

Hiç okumamış 1 1.4

Ortaokul 43 58.1

Üniversitelerin turizm eğitimi veren bölümleri 63 85.1

Diğer üniversiteler 63 85.1

Araştırmanın ikinci kısmının son sorusu işletmede çalışan mevcut

işgörenin eğitim durumuna ilişkindir. Tablo 12’de sunulmuş olan verilere

baktığımız zaman; araştırma kapsamına alınan otel işletmelerinin  %87,8’inde

(n=65) normal lise mezunu, %85,1’inde (n=63) üniversitelerin turizm eğitimi

veren bölümlerinden mezun, %85,1’in de ise (n=63) üniversitelerin diğer

bölümlerinden mezun işgörenler çalışmaktadır. Sadece 1 otel işletmesi (%1,4) hiç

okumamış işgörenlerle çalışmakta olduğunu belirtmiştir.

Otel işletmeleri içerisinde farklı bölümler  için ihtiyaç duyulan işgöreni

bulmak ve seçmek çok özen gerektiren bir iştir. Otel işletmelerinin verimliliğinin

artmasında büyük paya sahip olan İK bölümünün en önemli görevi işletmeye iyin

eğitim aşmış işgöreni bulmaktır. Araştırma kapsamına alınan otel işletmelerinde

daha çok turizm lisesi ve üniversit e mezunlarının çalışmakta olduğu

görülmektedir.
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3.4.1.2. Araştırma Kapsamına Alınan Otel İşletmelerinin İnsan

Kaynakları Yönetimi Uygulamalarına  Yönelik Bulgular

Araştırmanın bu bölümünde işletmelere  “İnsan Kaynakları Yönetimi”ne

yönelik çeşitli sorular yöneltilmiştir.

Tablo 13 araştırmaya katılan işletmelerin “İnsan Kaynakları B ölümü”ne

sahip olma durumlarını göstermektedir.

Tablo 13: İnsan Kaynakları Bölümüne Sahip Olma durumu

f  %

Evet 74 100

Hayır - -

Toplam 74 100

Araştırma kapsamına alınan otel işletmelerinden cevap alınan 74

işletmenin hepsi (%100) işletmede  “insan kaynakları’ndan (personel) sorumlu bir

bölüm olduğunu belirtmişlerdir.

Tablo 14’de işletmelerin “İnsan Kaynakları B ölümü”nde çalışan

kişilerin unvanlarına yönelik bulgular bulunmaktadır.
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Tablo 14: İnsan Kaynakları Bölümünde Çalışan Kişilerin  Unvanları

F %

İK müdürü 32 43.2

Memur 27 36.5

Personel müdürü 24 32.4

Personel şefi 21 28.4

İK müdür asistanı 20 27.0

Müdür yardımcısı 9 12.2

Eğitim sorumlusu 8 10.8

İK uzmanı 3 4.1

İK temsilcisi 2 2.7

Halkla ilişkiler müdürü 2 2.7

Puantör 1 1.4

İK grup yönetmeni 1 1.4

Personel özlük sorumlusu 1 1.4

Tablo 14’deki veriler incelendiğinde işletmelerin İK bölümünde

çalışanlarının unvanları arasında %43,2’si (n=32) “İK müdürü”, %32,4’ü (n=24)

“personel müdürü”, %36,5’i (n=27) “memur” görülmektedir. Verilere göre bu

işletmelerde İnsan Kaynakları Müdürü ilk sırada yer almaktadır. Personel müdürü

ise üçüncü sıradadır. Bu da otel işletmelerinde İnsan kaynakları yönetimi ve

personel yönetimi anlayışının bir arada yürütüldüğünü gösteriyor. Ancak, otel

işletmelerinde daha çok İK müdürü, İK müdür asistanı, İK uzmanı, İK grup

yönetmeni ve İK temsilcisi gibi unvanlarda çalışanların olması , günümüzde
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personel yönetimi anlayışından İK yönetimi anlayışına geçilmeye başlandığını

gösteriyor diyebiliriz.

Otel işletmelerinde İK bölümünde çalışanların unvanlarına yönel ik

bulguların devamında tablo 15’te bu çalışanların eğitim durumların a yönelik

bulgular verilmiştir.

Tablo 15: İnsan Kaynakları Bölümünde Çalışanların Eğitim Düzeyleri

f %

Lise 23 31.1

Önlisans 25 33.8

Lisans 41 55.4

Y.Lisans 12 16.2

Doktora - -

Araştırmaya katılan otel işletmelerinin İK bölümünde çalışanların eğitim

durumuna bakıldığında lisans mezunu çalı şanların %55,4 (n=41) ile ağırlıkta

olduğu ve bunu %33,8 (n=25) ile önlisans ve %31,1 (n=23) ile lise mezunu

çalışanların takip ettiği görülmektedir.

İşletmenin insan kaynakları politikasına yönelik uyguladığı yönteml er

tablo 16’da sunulmuştur.
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Tablo 16: İşletmede Uygulanan İnsan Kaynakla rı Politikaları

f %

Seçme ve işe alma 57 77.0

Kariyer planlaması 38 51.4

İşe alıştırma programı 43 58.1

Eğitim 20 27.0

Performans değerleme 38 48.6

Ücretlendirme ve diğer sosyal olanaklar 43 58.1

Yukarıdaki tablo incelendiğinde araştırma kapsamına alınan otel

işletmelerinde insan kaynakları politikası kapsamında yer alan  uygulamalar

arasından “işe seçme ve alma” %77,0 (n=57), “ücretlendirme ve diğer sosyal

olanaklar” %58,1 (n=43) ve “işe alıştırma programı” %58,1 (n=43) oranında

kullanılmaktadır.

Bir işletmenin, çalışanlarından daha iyi ve yüksek  verim alması

işgörenlerinin eğitimlerine ve bilgilerine bağlı olduğu için İKP içerisinde yer alan

eğitime de ayrı bir özen gösterilmesi g erekir. Ancak araştırmaya katılan otel

işletmelerinden sadece 20’sinin eğitim uygulamasını  yerine getirdiği

görülmektedir.
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Tablo 17: İnsan Kaynakları Politikasını Uygulayan Birim

f %

Üst yönetim 11 14.9

Sadece İK bölümü 54 73.0

Üst yönetim ve İK bölümü birlikte 7 9.5

Merkezi yönetim 1 1.4

Departman müdürü ve İK bölümü birlikte 1 1.4

İnsan kaynakları politikasının uygulandığı otel işletmelerinde bu

politikaların kim veya hangi birim tarafından uygulandığına yönelik bulg ular

yukarıdaki tabloda verilmiştir. Bu tabloya göre; araştırmaya katılan otel

işletmelerinde bu politikaların sadece İK bölümü tarafından yerine getirildiği

görülmektedir.

Tablo 18: İşletmede İnsan Kaynakları Planlaması Çerçevesinde

Nelere Dikkat Edildiğine Yönelik Bulgular

F %

İşgücü devir hızı 46 62.2

Personel devir oranı 45 60.8

Devamsızlık oranı 15 20.3

İşletmelerde İK bölümü ve işgören bulma ve seçme sürecine yönelik

olarak bu kısımda sorulan sorulardan bir diğeri, işletmede insan kaynakları

planlaması çerçevesinde neler yapıldığını öğrenmeye yönelik tir. Buna göre,

araştırma kapsamına alınan otel işletmelerinden % 62,2 ‘si (n=46) “işgücü devir

hızı” çalışmalarına ağırlık verirken, %60,8’si (n=45) “personel devir oranı”
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hesaplamasına ve % 20,3’ü (n=15) “devamsızlık oranı” hesaplamasına ağırlık

vermektedir.

 Otel işletmelerinde İnsan Kaynakları P lanlaması hangi aralıklarla

yapılıyor şeklindeki soruya verilen cevaplar aşağıdaki gibidir.

Tablo 19: İnsan Kaynakları Planlamasının Ne Kadarlık Bir Zaman Dilimini

Kapsadığına Yönelik Bulgular

f %

1 yıldan az 36 48.6

1-3 yıl arası 33 44.6

3-5 yıl arası 3 4.1

5 yıldan fazla 1 1.4

Günlük 1 1.4

Toplam 74 100

İşletmelerin %48,6'sı (n=36) İK planlamasını 1 yıldan az bir zaman

dilimi içerisinde yaptığını belirtirken  %44,6'sı (n=33) l-3 yıl arası bir sürede bu

planlamayı yapmaktadır.

İşletmelerde işgören ihtiyacını belirlemede kullanılan yönt emlere ilişkin

bulgular tablo 20’de verilmiştir.

Tablo 20: İşletmenin İşgören İhtiyacını Belirlemede Hangi Yöntemi

Kullandığına Yönelik Bulgular

f %

Yöneticinin tahminleri 33 44.6

İstatistiksel teknikler 28 37.8

İşyükü analizleri 39 52.7
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Yukarıdaki tabloya göre; araştırma kapsamına alınana otel

işletmelerinden %52,7’si (n=39) “işyükü analizleri”nden yaralandıklarını ,

%44,6’sı (n=33) işgören ihtiyacını belirlemede “yönetici tahminleri”ne dayanarak

bu ihtiyacı belirlediklerini, %37,8’i ise  (n=28) “istatistiksel teknikler”

kullandıklarını belirtmişlerdir.

Otel işletmelerinde işgören bulma ve seçme sürecindeki temel

aşamalardan birisi de “iş analizi” çalışmalarıdır. Bireylerin yeteneklerine uygun

işlere yerleştirilmesi için işgören bulma sürecinden önce mutlaka iş analizi

çalışmaları yapılmalıdır. Aşağıdaki tabloda otel işletmelerinde iş analizi

çalışmalarının yapılıp yapılmadığına yönelik bulgu yer almaktadır.

Tablo 21: İşletmede Tüm Görevler İçin İş Analizi Çalışmalarının Yapılma

Durumu

F %

Evet 54 73.0

Hayır 20 27.0

Toplam 74 100

Tablo 21 incelendiğinde, “otelinizde tüm görevler için iş analizi

çalışmaları yapılıyor mu?” sorusuna “evet” yanıtın ı verenlerin %73 oranıyla

büyük çoğunlukta olması bu çalışmalara gereken önemin verildiğini ortaya

koymaktadır.
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Tablo 22: İşletmede İşgören Bulma ve Seçme İşl evini Uygulayan Kişi

f %

İnsan Kaynakları (personel) Müdürü 58 78.4

İlgili Departman Müdürü 46 62.2

Genel Müdür 5 6.8

Otel Sahibi - -

İşe alım uzmanı 1 1.4

Araştırmanın işletmelerde işgören bulma ve seçme işlevinin kim ya da

hangi birim tarafından yürütüldüğünü öğrenmeye yönelik so rusuna verilen

yanıtlar tablo 22’de belirtilmiştir. Buna göre; araştırmaya katılan otel

işletmelerinin %78,4’ü (n=58) bu işlevin “insan kaynakları müdürü” tarafından

yerine getirildiğini belirtirken, %62,2’si (n =46) bu işlevi “ilgili bölüm

müdürü”nün yürüttüğünü belirtmiştir.

Otel işletmeleri emek yoğun bir işletme olduğu ve müşteri memnuniyeti

ön planda olduğu için en uygun işgörenin seçilmesi işletme açısından oldukça

önemlidir. Ancak, en uygun işgöreni bulmak ve seçmek ko lay bir iş değildir ve

bu iş için uzman kişilere ihtiyaç vardır. Dolayısıyla, seçimle ilgil i uygulamaların

ilgili bölüm müdürleri tarafından yürütülmesi yanlış kişilerin işe alınmasına

sebep olabilir. Bu nedenle, otel işl etmelerinde çeşitli bölümler  için gereken

işgörenlerin bulunması ve seçilmesine ilişkin çalışmalar ın İKbölümüne ya da bu

konuda uzman kişilerce yürütülmesi daha uygun olacaktır.

İşletmelerin “yönetici düzeyinde” ve “orta ve alt kademe düzeyinde”

işgörenlerini bulmada daha çok hangi kaynak lara başvurduklarına yönelik sorulan

soruya verilen cevaplar tablo  23’te gösterilmiştir. Araştırmadan çıkan sonuçlar

aşağıdaki tablodadır.
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Tablo 23: Yönetici Düzeyinde ve Orta ve Alt Kademe İşgören İstihdam

Etmede Yararlanılan Kaynaklar

Tablo 23 incelendiğinde ankete katılan otel işletmeleri yönetici

düzeyinde işgören istihdam ederken ; iç kaynaklardan %75,7 (n=56) oranında

“terfi” yöntemini kullanırken, %59,5 (n=44) oranında “iç transfer” yönetimini;

dış kaynaklara başvuruluğunda ise; %70,3 (n=52) oranında “ilanlar”a

Yönetici Düzeyinde
İşgören

Orta ve Alt
Kademe İşgören

f % f %

Terfi 56 75.7 55 74.3

İç transferler 44 59.5 14 18.9

İnformal araştırmalar 15 20.3 43 58.1

Beceri dökümü 10 13.5 13 17.6

Açık işler bildirimi 1 1.4 8 10.8

İlanlar 52 70.3 44 59.5

Doğrudan başvurular 44 59.5 49 66.2

İşletme çalışanlarının aracılığıyla yapılan
başvurular

21 28.4 40 54.1

Türkiye işçi kurumu 7 9.5 16 21.6

Özel müşavirlik ( danışmanlık) büroları 9 12.2 6 8.1

Eğitim kurumları ve Meslek kuruluşları 14 18.9 20 27.0

İşçi sendikaları - - - -

İş gören kiralama 1 1.4 6 8.1

İnternet 43 58.1 47 63.5
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başvurduklarını belirtirken, %59,5’i (n=44) “doğrudan başvurular”la işgören

istihdam ettiklerini belirtmişlerdir.

Tablo 23 genel olarak incelendiğinde ankete katılan otel işletmelerinin

yönetici düzeyinde işgören istihdam ederken ağırlıklı olarak (%75 ve %70) terfi

yöntemini ve ilanları kullandıkları görülmektedi r. Burada, mevcut bir çalışanın

statü, ücret, yetki ve sorumluluk bakımından daha  üst düzeyde bir pozisyona

yükseltilmesiyle, yönetici düzeyinde işgöreni istihdam etmek diğer çalışanları

daha fazla çalışmaya ve işini daha iyi yapmaya yönlendirir ve ekonomik açıdan

daha avantajlı bir durum yaratır . Ancak her zaman iç kaynaklara başvurma k

mümkün değildir. Bu durumda; işgören istihdam ederken dış kaynaklara da

başvurmak gerekebilir. Başarılı yönetici adaylarının işletmeye dış kaynaklardan

alınması hem işletmeye yeni fikir ve görüşlerin girmesine hem de mevcut

çalışanlar arasında olumlu rekabet ortamının yaratılmasına ortam yaratacaktır.

Yönetici düzeyinde işgören istihdam ederken işletme, hem iç kaynakların hem de

dış kaynakların olumlu ve olumsuz yanlarını göz önünde bulundurmalı ve buna

göre bir politika uygulamalıdır.

Aynı tabloda orta ve alt kademe düzeyinde işgören istihdam etmede

yararlanılan kaynaklara yönelik bulgulara da yer verilmiştir . Buna göre; orta ve

alt kademe işgörenlerin ihtiyaçlarının karşılanmasında; iç kayn aklardan %74,3

(n=55) “terfi”, %58,1 (n=43) “informal araştırmal ar”, %17,6 (n=13) “beceri

dökümü” yöntemleri kullanılmaktadır.  D ış kaynaklardan ise; %66,2 (n=49)

“doğrudan başvurular”, %63,5 (n=47) “internet”, % 59,5 (n=44) “ilanlar”

yöntemleri kullanılmaktadır.

Tablodaki rakamlar incelendiğinde anke te katılan işletmelerin tablo

23’te olduğu gibi büyük çoğunluğunun iç kaynaklardan “terfi” (%74,3)yöntemini,

dış kaynaklarda ise “doğrudan başvurular” (%66,2) yöntemini kullandıkları

görülmektedir. Tablo incelendiğinde, her iki düzeydeki işgören için de dış kaynak

kullanımı iç kaynak kullanımına göre daha fazla tercih edilmektedir.

Araştırmanın bu kısmında sorulan sorulardan bir diğeri de, işletmelerin

neden iç kaynaklardan işgören bulmaya ağırlık  verdikleridir. Bu soruya yönelik
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verilen cevaplar tablo 24’de sıralanmıştır. Buna göre; tablo 23’te verilen

cevapların da altında yatan nedenleri bu verilerle açıklayabiliriz.

Tablo 24: İşgörenlerin İç Kaynaklardan Tercih Edilme Nedenleri

F %

Dış kaynaklardan işgören bulmaya göre daha
ekonomik olmasından dolayı 19 25.7

Mevcut işgörenin işletmeyi daha yakından
tanımasından dolayı 53 71.6

Daha az zaman almasından dolayı 6 8.1

İşletmenin mevcut işgöreni yakından
tanımasından dolayı 34 45.9

Tablo 24’e göre; araştırmaya katılan 19 otel işletmesi (%25,7) iç

kaynaklardan işgören bulmanın dış kaynaklara göre daha ekonomik olduğunu

savunurken, 53 otel işletmesi (%71,6) mevcut işgörenin işletmeyi daha yakından

tanımasından dolayı kendilerini iç kaynak kullanımına ittiğini belirtmiş, 6 işletme

(%8,1) iç kaynak kullanımının kolay oldu ğunu ve bu yüzden bunu seçtiklerini

belirtmiş ve 34 otel işletmesi ise (%45,9) işletmenin mevcut işgöreni yakından

tanımasının iç kaynak kullanımını arttırdığını belirtmiştir.
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Tablo 25: İşgörenlerin Dış Kaynaklardan Tercih Edilme Nedenleri

f %

İşletmeye yani fikir ve görüşlerin
girmesine imkân vereceğinden
dolayı

50 67.6

İşletmenin mevcut çalışanları
arasında olumlu yönde rekabet
ortamı yaratacağından dolayı

14 18.9

Daha yetenekli işgören adaylarının
bulunmasına imkan vereceğinden
dolayı

33 44.6

Aynı soru dış kaynaklardan işgören bulmaya yönelik olarak

sorulduğunda 50 otel işletmesi (%67,6) işletmeye yeni fikir ve görüşlerin

girmesine imkân verdiğinden, 14 otel işletmesi (%18,9) işletmenin mevcut

çalışanları arasında olumlu yönde rekabet ortam ı yarattığından, 33 otel işletmesi

ise (%44,6) daha yetenekli işgören adaylarının bulunmasına imkân verdiğinden

dolayı dış kaynak kullanımına başvurduklarını belirtmişlerdir.

Tablo 25 incelendiğinde otel işletmelerinin %67,6’sı  işgören bulmada

dış kaynakları işletmeye yeni fikir ve görüşlerin girmesine imkân vereceğinden

dolayı kullanmaktadır.
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Tablo 26: İş Talebinde Bulunan Aday İşgörenlere  Seçme Sürecinde Uygulanan

Aşamalar

f %

Başvuru kabulü ve ön eleme 59 79.7

Başvuru Formları 61 82.4

Bilgi testleri 14 18.9

Psikoteknik testler 4 5.4

Sağlık kontrolü 27 36.5

Performans (başarı) testleri 17 23.0

Kişilik testleri 15 20.3

Zekâ testleri 1 1.4

Grafik yanıtlı testler - -

Planlı görüşme 42 56.8

Serbest (plansız) görüşme 34 45.9

Baskıcı görüşme 2 2.7

Grup görüşmesi 13 17.6

Karma görüşme 11 14.9

Referanslar 46 62.2

Araştırmanın bu kısmında sorulan “İş talebinde bulunan aday işgörenlere

seçme sürecinde hangi aşamaları uyguluyorsunuz?” so rusuna verilen yanıtlar

tablo 26’da sunulmuştur. Tabloya baktığımız zaman; “başvuru formları” %82,4

(n=61), “başvuru kabulü ve ön eleme” %79,7 (n=59) ve “referans”  %62,2 (n=46)

oranında en fazla uygulanan aşama konumundadır .
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Yukarıdaki tabloya baktığımız zaman başvuru formalarının daha fazla

uygulandığı görülmektedir. Araştırmaya katılan otel işletmeleri uygulanan bilgi

testlerinde daha çok yabancı dil testlerini uyguladıklarını ayrıca belirtmişlerdir.

Tablo 27: İşgören Seçme Sürecinde Uygulanan Mülakat Yöntemleri

Araştırmanın bu kısmında tablo 27’de de görülen görüşme

yöntemlerinden hangilerinin uygulandığını öğrenmeye yönelik olan seçenekler

seçme sürecinde uygulanan yöntemlere yöneliktir. Bir sonraki soru olan  “işgören

seçme sürecinde eğer görüşme (mülakat) uyguluyorsanız yönteminiz nedir?”

sorusu seçme süreci aşamasında uygulanan görüşme yöntemleri ikinci bir

mülakata zemin hazırladığından ikinci aşama için uygulanan yöntemler

öğrenilmeye çalışılmaktadır. Bu amaçla tablo 27 ’ye baktığımız zaman görüşme

yöntemleri arasında en fazla  “planlı görüşme” %60,8 (n=45 ve “serbest (plansız)

görüşme” %48,6 (n=36) uygulanmaktadır. Tablo 26 ve 27 karşılaştırıldığında

planlı görüşmenin ikinci aşama dediğimiz durumda daha fazla uygulandığını

görmekteyiz. Yine aynı şekilde karma görüşme ve serbest görüşme de ikinci

aşamada daha fazla işletme tarafından uygulanmaktadır.

Otel işletmeleri istedikleri nitelikteki işgöreni bulmak için bazı tedbirler

almaktadır. Bu tedbirlere yönelik bulgular tablo 28’de  verilmiştir.

F %

Planlı görüşme 45 60.8

Karma görüşme 12 16.2

Baskıcı görüşme 2 2.7

Serbest (plansız) görüşme 36 48.6

Grup görüşmesi 13 17.6
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Tablo 28: İşletmenin İstediği Nitelikte Elemanları Bulmak İçin Uygulad ığı

Tedbirler

Tablo 28’e göre; otel işletmeleri istedikleri nitelikte işgöreni bulmak için

%55,4’ü (n=41) “esnek çalışma saatleri” uygulamakta, %47,3 ’ü (n=35) “yaş

konusunda esnek davranma” yoluna gitmekte, %45,9 ’u (n=34) “beceriler

konusunda esnek davranma” yoluna gitmekte, %70,3 ’ü (n=52) “var olan çalışanı

yeniden eğitmek” anlayışını uygulamakta, %71,6 ’sı (n=53) “işe yeni alınanları

eğitmek”, %23,0 ‘ı (n=17) “part-time çalışma” uygulamakta, %43,2’si (n=32)

“ücretleri arttırma” ve yine %43,2’si (n=32) “organizasyonun imajını

pazarlamak” anlayışı gibi  tedbirleri almaktadır. Tablo  genel olarak

incelendiğinde; işletmeler işe yeni alınanları eğitmek ve var olan çalışanı eğitmek

üzerinde daha çok durarak istedikleri n itelikte işgöreni bulmaktadır.

Otel işletmeleri istedikleri nitelikte işgöreni işe alırken adayları çeşitli

aşamalardan geçirirler ve sonuçta işe alınma ile ilgili nihai bir karar verilir.

Araştırmanın bu kısmında yönetici düzeyinde işgörenin işe alınması nda kararın

f %

Esnek çalışma saatleri 41 55.4

Yaş konusunda esnek davranma 35 47.3

Beceriler konusunda esnek davranma 34 45.9

Var olan çalışanları yeniden eğitme 52 70.3

İşe yeni alınanları eğitme 53 71.6

Part-time çalışma 17 23.0

Ücretleri arttırma 32 43.2

Organizasyonun imajını pazarlama 32 43.2
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kime ait olduğuna yönelik bulguları elde etmeye yönelik sorulan soruya verilen

cevaplar tablo 29’da sunulmuştur.

Tablo 29: Yönetici Düzeyinde İşgörenin İşe Al ınması İle İlgili Son Kararı

Veren Kişi/Birim

İşletmeye alınacak yönetici düzeyindeki işgöreni işe almadaki son karar

61 (%82.4) otel işletmesinde genel müdür tarafında n verilmektedir. Ancak

verilen cevaplara ilave olarak işletme müdürlerinin vermiş oldukları genel bilgiler

dâhilinde bu son kararın verilmesinde İK müdürlerinin seçmiş oldukları adaylar

arasından bir son karar verme olayının olduğu belirtilmiştir.

Aynı konuya ilişkin olarak bu sorunun devamında orta ve alt kademe

düzeyinde işgörenin işe alınması ile ilgili olarak son kararın kime ait olduğunu

öğrenmeye yönelik sorulan soruya verilen cevaplar tablo haline getirilmiştir.

Konuya ilişkin tablo aşağıdadır.

f %

İnsan Kaynakları (personel) Müdürü 10 13.5

İlgili Departman Müdürü 4 5.4

Genel Müdür 61 82.4

Otel Sahibi 16 21.6

Oteller Genel Müdürlüğü 1 1.4

Ortak Karar 3 4.1
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Tablo 30: Orta ve Alt Kademe Düzeyinde İşgörenin İşe Alınması İle

İlgili Son Kararı Veren Kişi/Birim

f %

İnsan Kaynakları (personel) Müdürü 32 43.2

İlgili Departman Müdürü 40 54.1

Genel Müdür 40 54.1

Otel Sahibi 2 2.7

Tablo 30’a bakıldığında araştırmaya katılan otel işletmelerinin orta ve alt

kademe düzeyinde işgöreni işe alırken son kararı “ilgili bölüm müdürü” (%54,1)

ile “genel müdür”ün (%54,1) karar verdiğini belirtmişlerdir. Daha önce de

belirtildiği gibi bölüm müdürünün işgören bulma ve seçme i şini yürütmesi bu işin

çok önem gerektiren ve uzmanlık isteyen bir iş olmasından dolayı yanlış kişilerin

seçilmesine olanak tanıyacaktır. Bu yüzden işgörenlerin bulunmasının ve işe

alınmasının uzmanlar tarafından yapılması işletme açısından daha verimli

olacaktır.

Bu kısımla ilgili son olarak işgören seçimi öncesinde adaylarla ilgili

yaşanan sıkıntılar ve işgören seçimi ile ilgili işletmeden kaynaklanan sıkıntıların

olup olmadığına yönelik sorulara yer verilmiştir. İlk olarak tablo 31’de işgören

seçimi öncesinde adaylarla ilgili yaşanan sıkıntılara yönelik bulgular

sunulmuştur.
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Tablo 31: İşgören Seçimi Öncesinde Adaylarla İlgili Yaşan an Sıkıntılar

f %

İstenen ücret fazla 37 50.0

Kalifiye işgören bulunamıyor 58 78.4

Üniversite mezunları işletmemiz de
çalışmak istemiyor

2 2.7

İşletmemizde bayanlar çalışmak istemiyor 2 2.7

Adaylar görüşmelere gelmiyor 4 5.4

İşe alınan adaylar işe başlamıyor 10 13.5

                  İşletmeler işgören seçimi sürecinde adaylar ile ilgili olarak bir takım

sıkıntılar yaşamaktadırlar. Yapılan çalışmada da bu tür sıkıntıların neler olduğu

saptanmaya çalışılmış elde edilen sonuçlarda da en büyük sıkıntının kalifiye işgören

bulma konusunda sıkıntı yaşandığı görülmüştür. İkinci büyük sıkıntı ise aday

işgörenlerin fazla ücret istemeleridir.

Bu kısımda sorulan son soru ise; işgören seçimi ile ilgili olarak yaşanan,

işletmeden kaynaklanan zorlukları ve sıkıntıları öğrenmeyi amaçlamaktadır. Buna

göre verilen cevaplar aşağıdaki tabloda özetlenmiştir.

Tablo 32: İşgören Seçimi İle İlgili Yaşanan, İşletmeden Kaynaklanan

Zorluklar ve Sıkıntılar

f %

İşletmenin bir İKY politikası yok 16 21.6

İşletmede işgören seçimi konusunda yeterli
uzman yok

6 8.1

İşletmede bir İK bölümü yok 11 14.9

İşletmemizde bu tür işlere pek önem verilme z 2 2.7

Departmanlar ve İK konuya farklı bakıyor 2 2.7

Referans araştırmalarında doğru bilgiye ulaşmak
zor

1 1.4

İşletmemizde İK bilinci yerleşmemiş 1 1.4

İşletmemizde ücret politikası yok 1 1.4

Planlama ve görüşmelerde aksaklık oluyor 1 1.4

İşletmemizde bu konuda sorun yok 41 55.4
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Araştırmaya katılan otel işletme lerinin %55,4’ü (n=41) bu bölümde

herhangi bir konuda sorununun olmadığını  ve profesyonel çalışma anlayışla

hareket ettiklerini özellikle belirtmişlerdir.  İnsan emeğinin çoğunlukta olduğu v e

insanların bir arada olduğu bir sektörde özellikle insan kaynakları çalışmalarını

sürdüren bir bölümde sorun olmaması mümkün değildir. Ancak araştırmaya

katılan otel işletmelerinin çoğunluğunun bu alanda sorun yaşamadıklarını

belirtmesi ya işlerini çok iyi bir şekilde yerine getirdiklerini gösterir ya da insan

kaynakları yönetiminin ne kadar önem ve dikkat gerektirdiğini yeteri kadar

bilmediklerini gösterir. Otel işletmelerinin bu alanda sıkıntı ya da zorluk

yaşamamalarının yanında yaşanan sıkıntılar ve z orluklar ise şöyle sıralanmıştır:

araştırmaya katılan otel işletmelerinden %21,6’sı (n=16) bulundukları işletmenin

bir İK politikasının olmadığını belirtirken, %14,9’u (n=11) işletmede İK

bölümünün olmadığını belirtmişlerdir. Bu durum işletmesinde İK bölü mü ile

ilgili olarak sıkıntı yaşamayan işletmelerin yanında böyle bir bölümün olmadığı

işletmelerinde sektörde yer aldığını göstermektedir ki bu da bu işletmelerde

henüz İKY anlayışının yerleşmediğini hala personel bölümü adı altında bu işleri

yürüttüklerini göstermektedir. Otel işletmeleri açısında büyük önem taşıyan İK

bölümünün işgören bulma ve seçme konusunda uzmanlarla çalışması gerektiği

daha önce belirtilmişti. Araştırmaya katılan işletmelerden %8,1’i (n=6)

işletmelerinde İKY konusunda bir uzmanın ol mayışının sıkıntı yarattığını

belirtmiştir. Yaşanan sıkıntı ve zorluklar arasında işletmede  bu tür işlere pek

önem verilmediği, bölümlerin  ve İK’nın bu konuya farklı baktığı  ve mülakat

eğitiminin tüm bölüm müdürlerine zorunlu olması gerektiği , referans

araştırmalarında doğru bilgiye ulaşmanın zor olduğu, işletmede İK bilincinin

yerleşmemiş olduğu, belirli bir ücret politikasının olmadığı, planlama ve

görüşmelerde aksaklık olduğu belirtilmiştir.  Konuya ilişkin veriler tablo 32’de

sunulmuştur.
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SONUÇ VE ÖNERİLER

Turizm dünyada olduğu gibi Türkiye’de de büyük bir hızla gelişim

gösteren ve buna bağlı olarak diğer sektörleri de etkileyerek gelişmelerinde öncü

rol oynayan geniş bir sektör haline gelmiştir. Gelecek yıllarda üretimde

teknolojinin daha da yoğun kull anılacağı düşünülürse, insanların daha az

çalışarak, daha çok üreteceği ve beraberinde daha yüksek bir gelir seviyesine

ulaşacağını tahmin etmek zor değildir. Buna bağlı olarak gelir seviyesi yükselen,

çalışma süresi kısalan ve beraberinde boş zamanları ar tan insanlar, kendisine

daha fazla zaman ayırma olanağını elde etmiş insanlar, gezme, görme, eğlenme,

dinlenme gibi sosyal ihtiyaçlarını karşılamaya yönelecektir. Unutulmamalıdır ki,

üretim işletmelerinde teknolojik gelişmelere paralel olarak işgören sayıs ında ve

niteliğinde azalma gözlenirken, turizm işletmeleri emek yoğun olma özelliğini

korumaktadır.

Turizm sektöründe önemli bir paya sahip olan otel işletmelerinin 'hizmet'

kategorisinde yer alması, bu kuruluşlarda insan unsurunun önem ini daha da

arttırmaktadır ki bunun sebebi ; insanlar otele geldiklerinde işgören tarafından

karşılanmakta, kayıt işlemleri resepsiyon görevlileri tarafından yapılmakta,

odaları kat hizmetlileri  tarafından temizlenmekte, yemekleri aşçılar tarafından

hazırlanmakta, servisleri servis elemanları  tarafından yapılmakta ve otelden

ayrılana kadar tüm ihtiyaçları işgören  tarafından karşılanmaktadır. Bu sebeple

otel işletmelerinin başarısı, iyi bir ekonom ik ve fiziki yapıya sahip bulunmasının

yanında,etkin bir insan gücüne sahip olmasına da bağlıdır.

İnsan unsurunun otel işletmelerinde bu derece önemli olması, işletmede

bu alanla ilgili ayrı bir birimin bulunmasını gerektirmiştir. Otel işletmelerinde bu

durum personel yönetiminin sorumluluğundadır ve son yıllarda personel

yönetiminin yerini giderek insan kaynakları yönetimine bıraktığı görülmektedir.

Temel amaçları; insan kaynaklarını en etkin ve verimli şekilde

kullanmak, doğru insanları, doğru işlerde is tihdam etmek; bir başka ifadeyle, iş

için gerekli bilgi, beceri ve yeteneğe sahip kişileri seçmek ve bunları kendilerine

en uygun birimlere ya da bölümlere  yerleştirmek, işgörenlerin performanslarına
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uygun şekilde işlerinde yükselmelerini sağlamak,  çalışanları takdir ve motive

etmek; organizasyonda çalışanlar üzerinde de motivasyonu yok eden faktörleri

ortadan kaldırmak, çalışanların performans değerlendirilmesini bilimsel esaslar

ve standartlar içerisinde yürütmek, ücret ve maddi teşviklerin takdir edilmes inde

adil olmaya çalışmak; kişilerin iş performanslarına dayalı ücret uygulamasına

gitmek ve bunu mümkün olduğu kadar objektif olarak  yapmak olan “İnsan

Kaynakları Yönetimi” otel işletmelerinin varlıklarını sürdürebilmelerinde büyük

rol oynar.

Bu araştırmada özellikle emek-yoğun olarak hizmet veren işletmelerden

olan otel işletmelerinin başarı ve başarısızlığını etkileyen faktörler arasında

önemli bir yere sahip olan insan kaynağının bulunup seçilme süreci incelenmiştir.

Böylelikle otel işletmelerinde insa n kaynakları yönetimine gereken önemin

verilip verilmediği ve nasıl bir işleyişi olduğuna  yönelik veriler elde edilmişti r.

Araştırma kapsamına alınan otel işletmeleri konaklama işletmeleri

arasında nitelik olarak en önemli paya sahiptir. Beş yıldızlı otel  işletmeleri sahip

oldukları nitelikler bakımından işgücünün en yüksek olduğu işletmelerdir.

İşgörenin çok olduğu yerde ise kaçınılmaz bir bölümden söz edilmektedir: İnsan

Kaynakları Bölümü. İnsanın yoğun olarak hizmet verdiği bir yerde olması

gereken bu bölüm, araştırma kapsamına alınan otel işletmelerinin hepsinde

mevcuttur.

Araştırmanın literatür tarama kısmında konaklama işletmeleri içerisinde

yer alan otel işletmelerinden bahsedilmiş, bu işletmelerde insan kaynakları

yönetiminin önemi üzerinde durulmu ş, otel işletmelerinde insan kaynakları

yönetimi açısından işgören bulma ve seçme sürecinin nasıl bir yere sahip

olduğuna ve nasıl işlediğine yönelik fikirlere bakılmıştır. Böylelikle beş yıldızlı

otel işletmelerinde insan kaynaklarına gereken önemin veril ip verilmediğine ve

bu bölümün işgören bulma ve seçme sürecini nasıl yürüttüğüne yönelik  fikir

sahibi olunmuştur.

Bu araştırma, Türkiye’deki beş yıldızlı otel işletmelerinin insan

kaynakları müdürünün, personel müdürünün ya da eşdeğer konumda bir



129

yöneticinin işletmenin İK bölümü ve işgören bulma ve seçme sürecine yönelik

sorularına verdikleri cevaplarının değerlendirilmesine dayanmaktadır.

Araştırmaya 229 otel işletmesinden 74 işletme katılmıştır. Bu sayı

Türkiye’deki beş yıldızlı otel işletmelerinin %32.31 ’ini oluşturmaktadır. SPSS

programı ile yapılan hesaplamalar (frekans ve  yüzde dağılımı) aracılığı ile

araştırma konusunun bu işletmelerde kullanım yüzdelerini bulup bir genelleme

yapılması için bilgi edinilmiştir. Bu verilere göre, ankete katılan otel

işletmelerinin hepsinde insan kaynaklarından (personel) sorumlu bir bölüm

olduğu ortaya çıkmıştır.

Anket verilerine göre beş yıldızlı otel işletmelerinde İK bölümünde

çalışanların unvanları arasında “İK Müdürü” ve “Personel Müdürü”nün olması

hala insan kaynakları ve personel bölümü ayrımı yapıldığını göstermektedir.

İşletmelerde personel yönetimi anlayışından insan kaynakları yönetim i anlayışına

doğru bir değişimin söz konusu olduğu şu zamanlarda beş yıldızlı otel

işletmelerinde bu iki kavramın bir arada ol ması işletmelerin bu geçişte biraz

geride kaldığını göstermektedir. Ancak yine de “İK Müdür” nün fazla olması ve

İK uzmanı, yönetmeni ve temsilcisi gibi kişilerin işletmede görev alması bu

anlayışın yavaş yavaş benimsendiğini  gösteriyor. “İnsan” ın söz konusu olduğu

İK/P bölümünde, çalışanların daha çok lisans mezunu olmasının yanında lise

mezunu çalışanlarında ağırlıkta olması bu bölümün gerektirdiği eğitim durumu

için düşük kalmaktadır.

Araştırmaya katılan işletmelerden %77’si işletmede uygulanan İK

politikalarından en çok seçme ve işe alma yöntemini uygulamaktadır. Bir

işletmenin iyi hizmet vermesi için gerekli olan koşullardan en önemlisi hizmeti

veren işgöreninin eğitimli olmasıdır. Elde edilen bulgularda işletme lerin eğitim

politikasını diğer politikalara göre daha az uyguladığı görülmektedir. Araştırmaya

katılan işletmelerden 54’ünde bu politikalar İK bölümü tarafından uygulanmakta,

11’inde üst yönetim, 7’sinde ise İK ve üst yönetim birlikte uygulamaktadır. İnsan

kaynakları politikalarının İK bölümü t arafından uygulanması işin gereken bölüm

tarafından yapıldığını gösteriyor.
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İnsan kaynakları planlaması yapan otel işletmelerinde geleceğe yönelik

işgücü talebinin en az hatayla belirlenmesi için bazı hesaplamalar yapılmaktadır.

Bu işletmelerde işgücü devir hızı, personel devir oranı ve devamsızlık oranı

hesaplamaları yapılarak işletmenin mevcut durumu ve gelecekteki durumu

tahmin edilerek işgücü talebinin belirlendiği görülmektedir. Planlamaların

yapılmasında, yöneticilerin tahminleri kullanılarak işgören  ihtiyacı

karşılanmaktadır. Otel işletmelerinde geleceğe dönük uygulamalarda daha doğru

adımların atılabilmesi için bilimsel yöntemlere dayalı uygulamaların yapılması

gerekmektedir.  İK planlamasının bu işletmelerde en yoğun 1 yıllık sürelerde

yapıldığı ortaya çıkmıştır.

İşletmelerin %73’ünde iş analizi çalışmaları yapılmaktadır. Bu ,

işletmelerin işgören bulma ve seçme sürecinde sağlıklı bir sistem kurabilmenin

ilk ve temel koşulu olan iş analizlerinin otel işletmelerinde gerekli ağırlıkta

yapıldığını göstermektedir. İşletmelerdeki işgören bulma ve seçme işlevi

verimliliği arttırma adına işi bilen uzmanlar tarafından yapılmalıdır. Araştırmaya

katılan işletmelerde bu işlevi %78 oranında insan kaynakları müdürü

yapmaktadır. Bu, işletmeler açısından mevcut po zisyonlar için uygun işgörenin

seçilmesi demektir.

İşgören bulma ve seçmede otel işletmeleri yönetici düzeyinde ve orta ve

alt kademe düzeyinde işgören bulmak için hem iç kaynakları hem de  dış

kaynakları kullanmaktadırlar. Yönetici düzeyinde işgören tedar ikinde işletmeler

en çok terfi ve iç transfer yöntemlerini kullanmaktadırlar. Özellikle dış

kaynaklardan sık olarak, ilanlar, doğrudan başvurular ve internet aracılığıyla

işgören bulmaya yönelmektedirler. Yine orta ve alt kademe düzeyinde işgören

tedarikinde işletmeler en çok iç kaynaklardan terfi ve iç transfer yöntemlerini

kullanırken, dış kaynaklardan ise doğrudan başvuru ve internet üzerine

yoğunlaşmaktadırlar. İnsan kaynakları seçimine ilişkin kararın tam olarak yerini

bulması aday işgörenlerin daha ge niş tutulmasına bağlıdır. Özellikle internet

üzerinden işgören tedarik etmek masrafları düşüreceği gibi, aday işgörenlerin

sayısının artmasına da imkân sağlayacaktır. İnternet üzerinden işgören bulma ve
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seçmenin, işletmelerin adaylar hakkında daha geniş bi lgi sahibi olmasını

kolaylaştıracak ve adayların ön eleme işlemini hızlandıracaktır.

İşletmeler bu kaynakları kullanma nedenleri olarak; iç kaynaklar için

%71 oranında mevcut işgörenin işletmeyi yakından tanımasından dolayı, dış

kaynaklar için ise %67 oranında işletmeye yeni fikir ve görüşlerin girmesine

imkân vereceği gösterilmiştir.

Otel işletmeleri işgören seçiminde iş talep eden adaylara kendi

işletmelerine ait olan başvuru formlarını doldurtmaktadırlar. Araştırma

kapsamına giren otel işletmelerinden 17’si testler arasından performans (başarı)

testini, görüşme yöntemleri arasından ise 42 işletme planlı görüşme yöntemini

uygulamaktadır. İşletmelerde objektif seçim tekniklerinin kullanılması daha

doğru seçimlerin yapılmasına olanak sağlayacaktır. Görüşme yönteminin objektif

sonuçlar vermesi için mülakatta, önceden hazırlanmış görüşme formlarının

kullanılması işletmeler açısından yararlı olacaktır. Ya ni serbest görüşme

yönteminden planlı görüşme yöntemine doğru bir geçiş yapılmalıdır. Bu şekilde

adaylar arasında doğru kişiler değerlendirmeye alınacaktır. Bunun yanı sıra,

insanın insana emeğinin söz konusu olduğu otel işletmelerinde özellikle

psikoteknik testler yöntemi üzerinde yoğunlaşmaların olması gerekmektedir.

İşgören seçim sürecinde işletmeleri iş tal ebinde bulunan aday işgörenlere

görüşme yöntemleri uygularken seçilen adaylara ikinci bir mülakat daha

uygulanmaktadır. Bu aşamada işletmeler planlı ve pla nsız görüşme üzerine

yoğunlaşmaktadırlar.

İşgören seçimi öncesinde adaylarla ilgili yaşanan bazı sık ıntılar

mevcuttur. Bu sıkıntılar; işgören tarafından istenen ücretin fazla olması, kalifiye

işgörenin olmaması, üniversite mezunu kişilerin bu işletmelerde çalışmak

istememesi, bayanların otel işletmelerinde çalışmak istememesi, adayların

görüşmelere gelmemesi ve işe alınan adayların işe başlamaması şeklinde

sıralanabilir. Aslında işletmelere sıkıntı yaratan bu sorunlar iş talebinde bulunan

kişilerin kendilerini garanti altına alma güdüsünden kaynaklanmaktadır. Ancak

buna sebep de otel işletmelerinin turizm sezonunun değişken olan durumu ve

“özel sektör” kavramı içerisinde yer alması gösterilebilir.
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İşgören seçimi ile ilgili adayların dışında işletmeden kaynaklanan bazı

zorluk ve sıkıntılar da mevcuttur. Bu zorluk ve sıkıntılar; işletmenin bir İK/P

politikasının olmaması, işletmede işgören seçimi konusunda yeterli uzmanın

olmaması, bazı işletmelerde İK/P bölümünün olmaması, işletmede bu tür

konulara pek önem verilmemesi, bölümlerin  ve İK’nın bu konuya farklı bakması,

referans araştırmalarında her zaman doğru  bilgiye ulaşılmaması, işletmede İK

bilincinin tam olarak oturmuş olmaması, işletmede ücret politikasının olmaması,

planlama ve görüşmelerde aksaklık olması şeklinde sıralanabilir. Tüm bunlar

doğrultusunda otel işletmelerinin bazılarında, İK/P politikasını n olmamasının

seçim işlevini tam ve doğru olarak, bilimsel bir şekilde işletecek uygulama

altyapısına sahip olmasını engellediği görülmektedir. Ayrıca 11 otel işletmesinde

İK/P bölümünün olmaması ancak insan kaynaklarından sorumlu bir bölümün

olması bu işletmelerde bu konuya gereken önemin verilmediğini, bu bölüme ait

işlemlerin başka bir bölümce yapıldığı görülmektedir. Bunun yanında 41 otel

işletmesinde işgören seçimi ile ilgili olarak işletmeden kaynaklanan bir sıkıntı ve

zorluğun olmadığı özellikle beli rtilmiştir. Bunu belirten otel işletmeleri

profesyonel bir anlayışla işlerini yürütmekte olduklarını ayrıca belirtmişlerdir.

Çoğunlukla bütün yıl faaliyet gösteren ve beş yıl ve daha az bir süredir

ve en fazla da büyük çoğunluğu 20 yıldır sektörde olan be ş yıldızlı otel

işletmelerinin çoğunlukla normal lise ve üniversite mezunu kişilerle çalışmakta

olduğu görülmektedir.

Tüm bunlar doğrultusunda insan kaynakları seçim süreci uygulamaları

konusunda eğitim almış, işinde uzman kişilerin idaresinde ve bu kişil erinde üst

düzey yöneticiye bağlı olarak insan kaynakları bölümü kurulmalıdır. Henüz bir

İK/P bölümü olmayan otel işletmelerinin hızla yapılanarak bu bölümü

oluşturmaları işletmelerdeki insanlardan oluşan sıkı ntılar ve zorlukların

çözülmesine yardımcı olacaktır. Her şeyden önce otel işletmeleri insanın insana

hizmet ettiği bir işletme olduğundan İKY çerçevesinde işe alınacak adaylara

eğitim verilmesi gerekmektedir. Gerekiyorsa bu bölüm için yöneticilerin yetki ve

sorumlulukları arttırılmalı, diğer bölümlerl e işbirliğine gidilmelidir. Özellikle
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işgören seçimine yönelik sorumluluklar insan kaynakları bölümüne ait olmalı

daha sonra diğer bölümler ya da yöneticilerle bağlantı kurulmalıdır.

Son zamanlarda artan tesisler olası rekabeti artırmaktadırlar. Otel

işletmeleri bu rekabet ortamında başarıyı en iyi performansı gösteren ve iyi bir

hizmet sunan işgöreniyle elde edecektir. Bunun için ise otel işletmelerinin İK

bölümüne gereken önemi vermesi, işinde uzman kişilerle çalışması, daha çok

turizm eğitimi almış üniversite mezunu kişileri seçmesi daha yararlı olacaktır.

Bunun yanında eğitim kurumlarının da insan kaynakları konusunda eğitimlerini

olması gerekeni anlatmak yerine uygulamalı olarak vermeleri çok daha fayda

sağlayacaktır.

Özellikle insan kaynakları bölümü nün olduğu otel işletmeleri bu

bölümün gerektirdiği sorumlulukları yerine getirmeli ve İK politikaları

oluşturmalıdırlar. İK politikası olmayan bir insan kaynakları bölümü işletme için

uyun ve kaliteli işgören seçmekte yanlışlar yapabilir. Bu yüzden insanı n yoğun

olduğu bu işletmeler insan kaynakları bölümüne her yönüyle sahip olmalı ve bu

konularda hem eğitim alarak hem de işgörenenine eğitim aldırarak bu bölüme

gereken önemi vermelidirler.

Araştırma sonucunda çıkan bulgular dahilinde sektöre yönelik o larak

sunulan önerileri madde halinde özetlemek gerekirse;

 İşletmeler İKY çerçevesinde uzman kişilerle çalışmalıdırlar.

 Bu bölümde çalışan işgörenlerin eğitim durumları en az lisans

düzeyinde olmalıdır.

 İK politikaları üst yönetim tarafından İK bölümüyle b irlikte

ürütülmelidir.

 Geleceğe dönük uygun adımlar atılabilmesi için bilimsel

yöntemlerle İK planlaması yapılmalıdır.

 İşletmede verimliliği arttırmak için iş analizi çalışmalarına

ağırlık verilmelidir.
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 İşgören bulmada daha fazla aday toplayabilmek için ka ynak

seçiminde internet kullanımına ağırlık verilmelidir.

 İKY kavramı ve İK bölümünün görevleri tam anlamıyla

kavranmalı, gereken eğitimler hem üst yönetime hem de işgörene

verilmelidir.
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Anket Formu

Sayın Katılımcı,

Bu anket otel işletmelerinde insan kaynakları yönetimi açısından işgören bul ma
ve seçme süreci ile ilgili veri toplama amacıyla uygulanmaktadır. Siz değerli
yöneticilerin bu anket formunu dikkatle doldurmanız, bu çalışmanın başarısına büyük
katkı sağlayacaktır. Doldurduğunuz anketler yüksek lisans tezi içerisinde kullanılacak,
kesinlikle gizli tutulacak ve sadece anketlerin toplu olarak değerlendirilmesi ile elde
edilecek veriler çalışma kapsamında incelenecektir. İlginiz ve yardımınız için şimdiden
teşekkür ederim.

Abant İzzet Baysal Üniversitesi
     Sosyal Bilimler Enstitüsü
     Turizm ve Otel İşletmeciliği Bölümü

A. İŞLETMEDE İNSAN KAYNAKLARI DEPARTMANI VE İŞGÖREN BULMA VE SEÇME
SÜRECİ İLE İLGİLİ SORULAR

1. Otelinizde “insan kaynakları”ndan (personel) sorumlu bölüm var mı?
(  ) Evet (  ) Hayır

Cevabınız “evet” ise 2. soruya geçiniz.

2. Bu bölümde çalışanların unvanlarını belirtiniz.

        Unvanı                          : ……………………………………………………………….
                                                 ………………………………………………………………..
                                                 ………………………………………………………………..

3. Bu bölümde çalışanların eğitim durumu nedir?
(  ) Lise (  ) Önlisans (  ) Lisans (  ) Yüksek Lisans (  ) Doktora

4. İnsan kaynakları politikası; işletmelerde görevlerin etkin ve verimli bir şekilde yerine
getirilmesini sağlayacak işgörenin seçilmesi, eğitilmesi, uluslar arası ölçü tlere ve toplam
kalite anlayışına uygun olarak yetiştirilmesi ve hizmet birimlerinde görevlendirilmesi
olarak tanımlanmaktadır.
İşletmenizde hangi insan kaynakları politikası uygulanıyor?  Lütfen belirtiniz.
(  ) Seçme ve işe alma (  ) Oryantasyon Programı (  ) Performans değerleme
(  ) Kariyer planlaması (  ) Eğitim (  ) Ücretlendirme ve diğer sosyal

Olanaklar

5. Bu politika kim/hangi birim tarafından uygulanıyor?
(  ) Üst yönetim (  ) Sadece İ.K. bölümü
( ) Üst yönetim ve İ.K bölümü ile birlikte (  )Diğer (belirtiniz) ……..........................
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6. İnsan Kaynakları Planlaması (İKP) en kısa tanımıyla, bir işletmede geleceğe yönelik
işgücü arz ve talebinin sistemat ik bir şekilde tahminlenmesidir.
Otelinizde İnsan Kaynakları Planlaması çer çevesinde ne yapılıyor?
(  ) İşgücü devir hızı (envanteri) (  ) Personel devir oranı (  ) Devamsızlık oranı

7. Bu planlar ne kadarlık bir zaman dilimini kapsamaktadır?
(  ) 1 yıldan az (  )  3-5 yıl arası
(  ) 1-3 yıl arası (  ) 5 yıldan fazla
(  ) Diğer (belirtiniz):

8. İşletmenin işgören ihtiyacını belirlemede hangi yöntemi kullanıyorsunuz?
(  ) Yöneticinin tahminleri          (  ) İstatistiksel teknikler
(  ) İşyükü analizleri          (  ) Diğer (belirtiniz):…………...............................

9. Otelinizde tüm görevler için “iş analizi” çalışmaları yapılıyor mu?
(  ) Evet (  ) Hayır

10. Otelinizde işgören bulma ve seçme işlevi kim/hangi birim tarafından yürütülmektedir?
(  ) İnsan Kaynakları (personel) Müdürü (  ) İlgili Departman Müdürü
(  ) Genel Müdür (  ) Otel Sahibi
(  ) Diğer (belirtiniz):…………………………………… ……………

11. Yönetici düzeyinde işgören istihdam etmede yararlandığınız kaynaklar nelerdir?
(Birden fazla seçeneği işaretleyebilirsiniz.)
(  ) Terfi (  ) Türkiye işçi kurumu
(  ) İç transferler (  )  Özel müşavirlik ( danışmanlık) büroları
(  ) İnformal araştırmalar (  ) Eğitim kurumları ve Meslek kuruluşları
(  ) Beceri dökümü (  ) İşçi sendikaları
(  ) Açık işler bildirimi (  ) İş gören kiralama
(  ) İlanlar (  ) İnternet
(  ) Doğrudan başvurular (  ) Diğer

(belirtiniz):……………………………….(  ) İşletme çalışanlarının aracılığıyla yapılan başvurular

12. Orta ve alt kademe düzeyinde işgören istihdam etmede yararlandığınız kaynaklar
nelerdir? (Birden fazla seçeneği işaretleyebilirsiniz.)

(  ) Terfi (  ) Türkiye işçi kurumu
(  ) İç transferler (  )  Özel müşavirlik ( danışmanlık) büroları
(  ) İnformal araştırmalar (  ) Eğitim kurumları ve Meslek kuruluşları
(  ) Beceri dökümü (  ) İşçi sendikaları
(  ) Açık işler bildirimi (  ) İş gören kiralama
(  ) İlanlar (  ) İnternet
(  ) Doğrudan başvurular (  ) Diğer

(belirtiniz):……………………………….(  ) İşletme çalışanlarının aracılığıyla  yapılan başvurular
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13. İç kaynaklardan işgören bulmaya ağırlık veriyorsanız bunu n nedeni hangisi ya da
hangileridir?

(  ) Dış kaynaklardan işgören bulmaya göre daha ekonomik olmasından dolayı
(  ) Mevcut işgörenin işletmeyi daha yakından tanımasından dolayı
(  ) Daha az zaman almasından  dolayı
(  ) İşletmenin mevcut işgöreni yakından tanımas ından dolayı
(  ) Diğer (belirtiniz):…………………………

14. Dış kaynaklardan işgören bulmaya ağırlık veriyorsanız bunu nedeni hangisi ya da
hangileridir?

(  ) İşletmeye yani fikir ve görüşlerin girmesine imkân vereceğinden dolayı
(  ) İşletmenin mevcut çalışanları arasında olumlu yönde rekabet ortamı yaratacağından dolayı
(  ) Daha yetenekli işgören adaylarının bulunmasına imkan vereceğinden dolayı
(  ) Diğer (belirtiniz):…………………………………………………………..

15. İş talebinde bulunan aday işgörenl ere seçme sürecinde hangi aşamaları
uyguluyorsunuz? (Birden fazla seçeneği işaretleyebilirsiniz.)
(  ) Başvuru kabulü ve ön eleme (  ) Performans (başarı) testleri (  ) Serbest (plansız) görüşme
(  ) Başvuru Formları (  ) Kişilik testleri (  ) Baskıcı görüşme
(  ) Bilgi testleri (  ) Zekâ testleri ( ) Grup görüşmesi
(  ) Psikoteknik testler (  ) Grafik yanıtlı testler (  ) Karma görüşme
(  ) Sağlık kontrolü (  ) Planlı görüşme (  ) Referanslar

16. İşgören seçme sürecinde eğer görüşme (mülakat) uyguluyorsanız yönteminiz
nedir?(Birden fazla seçeneği işaretleyebilirsiniz.)

17. İstediğiniz nitelikte elemanları bulmak için aşağıdaki tedbirlerden bir ya da birkaçını
uyguluyor musunuz?

Evet Hayır
— Esnek çalışma saatleri (  ) (  )
— Yaş konusunda esnek davranma (  ) (  )
— Beceriler konusunda esnek davranma (  ) (  )
— Var olan çalışanları yeniden eğitmek (  ) (  )
— İşe yeni alınanları eğitmek (  ) (  )
— Part-time çalışma (  ) (  )
— Ücretleri arttırma (  ) (  )
— Organizasyonun imajını pazarlamak (  ) (  )

18. Yönetici düzeyinde işgörenin işe alınması ile ilgili son karar kime aittir?
(  ) İnsan Kaynakları (personel) Müdürü (  ) İlgili Departman Müdürü
(  ) Genel Müdür (  ) Otel Sahibi
(  ) Diğer (belirtiniz):…………………………………………………

19. Orta ve alt kademe işgörenin  işe alınması ile ilgili son karar kime aittir?
(  ) İnsan Kaynakları (personel) Müdürü (  ) İlgili Departman Müdürü
(  ) Genel Müdür (  ) Otel Sahibi
(  ) Diğer (belirtiniz):…………………………………………………

(  ) Planlı görüşme (  ) Karma görüşme (  ) Baskıcı görüşme
(  ) Serbest (plansız) görüşme (  ) Grup görüşmesi
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20. İşgören seçimi öncesinde adaylarla ilgili yaşadığınız sıkıntılar var mıdır? Varsa bu
sıkıntılar nelerdir? (Birden fazla seçeneği işaretleyebilirsiniz)

(  ) İstenen ücret fazla (  ) İşletmemizde bayanlar çalışmak istemi yor
(  ) Kalifiye işgören bulunamıyor (  ) Adaylar görüşmelere gelmiyor
(  ) Üniversite mezunları işletmemizde çalışmak istemiyor (  ) İşe alınan adaylar işe başlamıyor
(  )  Diğer (belirtiniz):…………………………………………………………….

21. İşgören seçimi ile ilgili yaşadığını, işletmenizden kaynaklanan zorluklar ve sıkıntılar
var mıdır? Varsa nedenleri nelerdir? (Birden fazla seçeneği işaretleyebilirsiniz)

(  ) İşletmenin bir İKY politikası yok
(  ) İşletmede işgören seçimi konusunda yeterli uzman yok
(  ) İşletmede bir İK bölümü yok
(  ) İşletmemeizde bu tür işlere pek önem verilmez
(  ) Diğer (belirtiniz):……………………………………….

B. İŞLETMEYİ TANITICI SORULAR

1.Otelinizin hizmete açık tutulduğu süre?
(  ) Bütün yıl (  ) Sadece turizm sezonunda

2.Oteliniz kaç yıldır faaliyet göstermektedir?
(  ) 5 yıl ve daha az (  ) 16-20 yıl arası
(  ) 6-10 yıl arası (  ) 20-25 yıl arası
(  ) 11- 15 yıl arası (  ) 26 yıl ve daha fazla

3.Otelinizde çalışan mevcut işgörenin eğitim durumu nedir?

Lütfen anket formunu doldurduktan sonra internet üzerinden araştırmacıya
gönderiniz. Değerli zamanınız ve bu çalışmaya katkılarınız için teşekkür ederiz.

( ) İlkokul (  ) Ortaokul
(   ) Turizm lisesi (   ) Üniversitelerin turizm eğitimi veren bölümleri
(  ) Normal lise ( ) Diğer üniversiteler
(  ) Hiç okumamış
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Araştırma Kapsamına Alınan Beş Yıldızlı Otellerin Listesi

1. KAYA RAMADA PLAZA
2. AYDINBEY GOLD DREAMS HOTEL
3. TUĞCAN HOTEL
4. PORTO BELLO HOTEL RESORT & SPA
5. HILLSIDE SU HOTEL
6. GLORIA VERDE
7. PAPILLON ZEUGMA
8. RIXOS HOTEL PREMIUM BELEK
9. KAYA BELEK HOTEL
10. ASDEM BEACH HOTEL
11. SİRENE BELEK GOLF & WELLNESS HOTEL
12. JOY PEGASOS WORLD HOTEL
13. BLUE WATERS RESORT
14. SELGE BEACH RESORT&SPA
15. BARCELO PREMIUM ERESİN TOPKAPI HOTEL
16. CELES BEACH RESORT
17. RIXOS HOTEL KONYA
18. MAJESTY CLUB HOTEL BELIZIA
19. OTEL SEYHAN
20. ADANA HİLTONSA
21. DİVAN ANTALYA TALYA HOTEL
22. IC HOTELS AIRPORT
23. GRAND HOTEL ADONİS
24. MEDER RESORT HOTEL
25. OTIUM HOTEL ART
26. MAGIC LIFE KEMER IMPERIAL
27. CLUB PHASELİS
28. KİLİKYA PALACE
29. CLUB HOTEL PHASELİS ROSE
30. LİMAK ARCADIA GOLF & SPORT RESORT
31. IBEROTEL PALM GARDEN
32. LE CHATEU DE PRESTIGE SPA&THALASSO
33. CLASS HOTEL
34. POLAT RENAISSANCE ERZURUM HOTEL
35. GRAND HOTEL GAZİANTEP
36. CAPRICE PALACE
37. DIAMOND OF BODRUM HOTEL
38. LYRA RESORT HOTEL
39. PEMAR BEACH RESORT
40. XANADU RESORT HOTEL
41. DİNLER HOTELS ALANYA
42. AMARA WING RESORT
43. THE MAXİM RESORT HOTEL
44. SHERATON HOTEL & CONVENTION CENTER
45. DEDEMAN KONYA CONVENTION CENTER
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46. QUEEN'S PARK RESORT HOTEL
47. YASMİN BODRUM DELUXE
48. AEGEAN DREAM RESORT HOTEL
49. AKTİF METROPOLİTAN HOTEL
50. AMARA DOLCE VITA
51. IC HOTELS GREEN PALACE
52. LİMAK LARA DE LUXE HOTEL & RESORT
53. KERVANSARAY KUNDU
54. GRAND HOTEL ARTSİDE
55. CAN PINUS RESORT
56. HİLTON İSTANBUL
57. SHERATON VOYAGER ANTALYA RESORT HOTEL & SPA
58. GARDEN RESORT BERGAMOT
59. GRAND PRESTIGE HOTEL SİDE
60. KAYA GOLF CLUB
61. SPİCE HOTEL & SPA
62. ARYCANDA DE LUXE HOTEL
63. KUMKÖY BEACH RESORT & SPA
64. HOTEL BAİA BODRUM
65. TAŞUCU BEST RESORT HOTEL
66. CESARS TEMPLE BELEK
67. GLORIA SERENITY
68. ATTALEIA SHINE
69. SUSESİ DE LUXE RESORT & SPA
70. PALOMA PERİSSİA
71. SILENCE PARK RESORT
72. İNCEKUM BEACH RESORT
73. LEODIKYA RESORT HOTEL
74. KEMER REACH HOTEL
75. SEALIGHT RESORT HOTEL
76. YELKEN HOTEL SPA
77. LA BLANCHE RESORT & SPA
78. ASTERIA SORGUN RESORT
79. CLUB VOYAGE SORGUN SELECT
80. TURQUOISE HOTEL RESORT&SPA
81. STONE PALACE HOTEL
82. HOTEL SELİN
83. GOLDEN COAST RESORT HOTEL
84. KEMER RESORT HOTEL
85. ORANGE COUNTY RESORT
86. HOTEL LA MER
87. ELİZE BEACH RESORT
88. SPA HOTEL COLOSSAE THERMAL
89. LARUJ POLAT THERMAL HOTEL
90. DAİMA RESORT
91. ALATİMYA VİLLAGE & SPA
92. DİVAN İSTANBUL
93. THE MARMARA İSTANBUL
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94. CROWNE PLAZA İZMİR
95. SHERATON ÇEŞME HOTEL, RESORT & SPA
96. JUSTINIANO WISH GRAND KEMER HOTEL
97. CLUB HOTEL İSİS
98. HAPIMAG RESORT SEA GARDEN
99. IŞIL CLUB (MİLTA)
100. BÜYÜK SAMSUN HOTEL
101. GRAND YÜKSELİŞ HOTEL
102. SHERWOOD BREEZES BEACH & RESORT HOTEL
103. BARUT HOTELS LARA RESORT SPA & SUITES
104. DELPHIN PALACE
105. HİLTON KAYSERİ
106. BÜYÜK ANADOLU HOTEL
107. HANE FAMILY RESORT
108. BARUT HOTELS HEMERA
109. AYDINBEY FAMOUS RESORT
110. WORLD PARK HOTEL
111. CEYLAN INTERCONTINENTAL
112. DEDEMAN ANTALYA CONVENTION CENTER
113. BOTANİK HOTEL
114. DELPHIN DELUXE RESORT
115. ROYAL VİKİNGEN RESORT & SPA
116. MERYAN HOTEL
117. NOVAPARK HOTEL
118. PAPILLON AYSCHA
119. JOY VICTORIA HOTEL
120. JOY PEGASOS RESORT HOTEL
121. CLUB HOTEL SİDERA
122. PHASELIS PRINCESS HOTEL
123. ÜNSAPHIRE HOTEL
124. RIXOS HOTEL TEKİROVA
125. LONG BEACH RESORT HOTEL &SPA
126. SWISSOTEL GRAND EFES İZMİR
127. POLAT RENAISSANCE İSTANBUL HOTEL
128. MUKARNAS SPA RESORT
129. RIXOS LABADA BEACH HOTEL
130. VİKİNG STAR HOTEL
131. HOTEL TURAN PRINCE RESIDENCE
132. THERMAL RESORT ORUÇOĞLU
133. ASTERİA BELLİS RESORT HOTEL
134. TİMO RESORT HOTEL
135. CORENDON HOTELS & RESORT PRESA DI FINICA
136. SAMARA HOTEL
137. QUEEN ELIZABETH ELITE SUITE HOTEL & SPA
138. AKGÜN İSTANBUL
139. HOTEL EL- RUHA
140. MARITIM HOTEL GRAND AZUR
141. GRAND PAŞA HOTEL
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142. ZORLU GRAND HOTEL
143. KERVANSARAY TERMAL HOTEL
144. ALMİRA HOTEL
145. HOTEL ÇELİK PALAS
146. SİMENA HOTEL & VİLLAS
147. AK-KA HOTELS ALİNDA BEACH
148. JOY KİRİŞ WORLD HOTEL
149. RENAISSANCE ANTALYA BEACH RESORT & SPA
150. IC HOTELS SANTAI
151. CATAMARAN RESORT HOTEL
152. ANTEDON DE LUXE
153. DEDEMAN İSTANBUL
154. THE PLAZA HOTEL ISTANBUL
155. GRAND CEVAHİR HOTEL & CONVENTION CENTER
156. RAMADA PLAZA İSTANBUL
157. ORTAKÖY PRINCESS HOTEL
158. RIXOS HOTEL BELDİBİ
159. DİVAN MARMARİS MARES
160. BARUT HOTELS ARUM
161. SARIKAMIŞ TOPRAK HOTEL
162. SÜRAL HOTEL
163. SÜRAL SARAY HOTEL
164. HİLTON İZMİR
165. GRAND HOTEL ONTUR
166. CACTUS HOTELS - CLUB YALI RESORT
167. HAWTHORN KARACA BODRUM
168. CHARISMA DE LUXE HOTEL
169. AZKA OTEL
170. LYKIA WORLD ANTALYA
171. MERSİN HİLTONSA
172. HILLSIDE BEACH CLUB
173. GRAND ERAS AKSARAY
174. GRAND HABER HOTEL KEMER
175. FANTASİA DE LUXE RESORT
176. RIXOS HOTEL BODRUM
177. KOLİN HOTEL
178. İZMİR PRİNCESS HOTEL
179. SILENCE BEACH RESORT
180. OTIUM HOTEL ZEYNEP
181. GLORIA GOLF
182. JUSTINIANO CLUB VARUNA
183. LİMAK ATLANTİS HOTEL & RESORT
184. MARITIM PINE BEACH RESORT
185. CORNELIA DE LUXE RESORT
186. WASHINGTON RESORT & SPA
187. CESAR'S RESORT HOTEL
188. KAYA SİDE HOTEL
189. SHERATON İSTANBUL MASLAK
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190. MÖVENPİCK HOTEL ISTANBUL
191. NEW CLUB HOTEL SERA
192. THE MARMARA ANTALYA
193. KLASSİS RESORT HOTEL
194. MARİN PRINCESS HOTEL KUMBURGAZ
195. DEDEMAN CAPPADOCIA CONVENTION CENTER
196. CLUB EPHESUS PRINCESS HOTEL ' Ultra All Inclusive'
197. RICHMOND EPHESUS RESORT
198. FANTASİA HOTEL DE LUXE
199. KORUMAR DE LUXE HOTEL
200. ATAMIS ONURA HOTEL
201. ADAKULE HOTEL
202. MAJESTY RESORT MIRAGE PARK
203. ELEGANCE HOTELS
204. HOTEL AQUA
205. GRAND KAPTAN HOTEL
206. SERAPSU HOTEL
207. SUNSET BEACH HOTEL
208. ORIENT PALACE HOTELS RESORT
209. FİRST CLASS HOTEL
210. GALERİ RESORT HOTEL
211. İKBAL THERMAL HOTEL & SPA
212. ESENBOĞA AIRPORT HOTEL
213. THE MARMARA BODRUM DELUXE
214. MARTI RESORT DE LUXE
215. JOY MUNAMAR HOTEL
216. DEDEMAN ANKARA
217. BİLKENT HOTEL & CONFERENCE CENTER
218. CLUB PARADISO HOTEL & RESORT ( ALL INCLUSIVES)
219. LARESPARK HOTEL
220. ROYAL WINGS HOTEL
221. CONCORDE RESORT & SPA
222. KERVANSARAY LARA
223. ANKARA HİLTONSA
224. HOTEL ASTERİA
225. HANE GARDEN
226. JOY PEGASOS ROYAL RESORT
227. AMARA BEACH RESORT
228. SÜRAL RESORT HOTEL
229. KOREL THERMAL RESORT CLINIC & SPA
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