TOPLU BESLENME
SISTEMLERINDE iKY
YONETIMI
VE
PERSONELIN GOREV

TANIMLARI
Prof. Dr. Yasemin BEYHAN

Unitenin Amaci:

Insan Kaynaklar1 Yénetiminin (IKY) amag
ve kapsamini 6grenmek, TB yoneticisi olarak
ise personel alma, yerlestirme, oryantasyon
ve egitimine iliskin bilgi ve beceri kazanmak,
TB calisanlarinin organizasyonu, gorev
tanimlarini grenmek.

Personel, bir orgiitte calisan
kadin ve erkek elemanlarin
toplamina denir.

Personel yonetiminin amaci en
az insan giicii ile maksimum
yararhhgin elde edilmesidir.
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Toplu Beslenme Sistemlerinde iKY Yonetimi ve
Personelin Gorev Tanimlari
Sunum Plani

Konu ile ilgili beklentilerin alinmasi
Unitenin Amaci:

Hedefler

Sunum

Ozet

Unitenin Hedefleri:

> IKY'nin kapsamini /fonksiyonlarini
o0grenmek

> Is icin eleman arama, is bagvurularini
degerlendirme, ise eleman segme
yontemlerini bilmek

> TBS’ de yiyecek-igecekle ilgili personelin
organizasyon semasl modelini
kavramak, gorev, yetki ve
sorumluluklarini 6grenmek

Personel yonetiminin konular :

Personeli ise alma,

Personelin oryantasyonu ve
egitimi,motivasyonu

Personelin
degerlendirilmesi/denetimidir.



INSAN KAYNAKLARI YONETIMI (iKY)
BIR GRGUTTE HEDEFE ULASMAK iCIN
GEREKLI INSAN GUCUNUN SAGLANMAST

iSTIHDAMI

VE GELISTIRILMESI ILE iLGILI POLITIKA
OLUSTURMA, PLANLAMA, ORGUTLEME,

YONLENDIRME VE DENETLEME ___

FAALIYETLERINI ICEREN -

BiR DISIiPLINDIR.

IKY temel sorumlulugu:

bireylerin istihdamlarini stirdirmelerini
destekleyecek,

isletmedeki insan kaynadinin en etkili ve
verimli bir bigimde galismasini
sadlayacak faaliyetleri ylriitmektir

INSAN KAYNAKLARI ILKELER]

1. YETERLIK ILKESI
2. KARIYER ILKESI
3. ESITLIK ILKESI

4. GUVENCE ILKESI
5. YANSIZLIK ILKESI
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TEMEL IKI AMAC |

. CALISANLARIN BILGI, YETENEK VE

BECERILERINI, KURULUSA KATKILARINI
EN UST DUZEYE CIKARMAK

. CALISANLARIN YAPTIKLARI ISTEN HER
YONDEN DOYUM SAGLAMALARINI
GERCEKLESTIRMEK

Sizce IKY ’nin ilkeleri neler olmalidir???

Y 6netimin kaynaklar1 nelerdir???



1. INSAN GUCU (MAN POWER)
2. MAKINALAR (MACHINES)

3. MATERYALLER (MATERIALS)
4. PARA (MONEY)

5. YONETIM (MANAGEMENT)

Kuruluslar: IKY 'ne yonlendiren
nedenler neler olabilir???

IKY’NIN
KONULARI/ASAMALARI
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, IKY'NIN KAPSAMI |

EGITIM
iK DEGERLEMESI
UCRETLEME
DISIPLIN

Kurumlari insan giicii
planlamasina yonelten nedenler kisaca
soyle siralanabilir:

1. Teknolojik ve gevresel degisimler,

2. Eldeki verilerle gerekli personel
sayisini belirlemek,

3. Gerekli gorev sayisini belirlemek,

4. Calisanlarin yeteneklerinden en iyi
sekilde yararlanmak,

5. Bireysel amaglarla isletme
amaglarini biitiinlestirmek,

6. Personelin hangi kaynaklardan
saglanacagini belirlemek.

I. Personeli ise alma : Kadroya | B ;
gore olmaktadir. -

Kadro |:> Gorev+Yetki+Sorumluluk


http://www.e-teknoloji.net/images/anasayfa.jpg

Personeli ise alma asamalarn :

1.Personel gereksinmesinin
saptanmasi (nereye, ne
kadar?)”Is analizi *

2. Personelin niteliklerinin
belirlenmesi “is gerekleri”

3. Personel temini/ise personel
arama

4. Personelin segimi “sinav”
5. ise yerlestirme
“oryantasyon”

Sizce bir kurulusta personel
gereksinimini neler etkiler??

-

analizi) saptanmasi
Envanter Calismalan

Belli bir donemde
personelin nitelik ve niceliginin saptanarak,
gelecekteki personel gereksiniminin
belirlenmesi galismasidir.

Mevcut
personelin yetenek, beceri, egitim ve
deneyim gibi kisisel 6zelliklerini gosteren
bir calismadir. Bu calisma ile mevcut
isgiiciiniin yeterli olup olmadigi ve personel
gereksinmesi saptanabilir.
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1. PERSONEL
GEREKSINIMININ
(IS ANALIZI) SAPTANMASI

Personel gereksinmesini etkileyen etmenler

< Kurulusun tipi ve izledigi politika,
< Yemek servisi yapilan kisi sayisi ve niteligi,
< Ogiin sayisi,
< Uygulanan menii,
+ Servis yontemi,
+ Mutfak ve yemekhanenin fiziki kosullar
ve otomasyon diizeyi,
% Is akim durumudur.

X = Gerekli isci sayisi

G= Yilda gahlisilan giin sayisi

P= Vardiya basina calisan personel sayisi
K= Yilda kisi basina galisilan is giinii sayisi
VERTET NE R
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Y= Gerekli personel sayisi

X= 1 ayda servisi yapilan 1000 yemek
(0giin) sayisi
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ILIK Bulma
1. Kurulusta Calisan Personelin
Onerisi Ile

2. Isyerlerine Yapilan Kisisel
Basvurularin Degerlendirilmesi
Ile

3. Duyurular ile %

By | | ‘!II!JZ? | mll=
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Is icin Aranan Niteliklerin
Belirlenmesi :

1.Bunun icin daha 6nce gelistirilmis
yonetim araclarindan (is analizleri, is
tanimlari, is gerekleri) yararlanihr,
bunlar gelistirilmemisse gelistirilir.
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Ornegin ;
Giinde 100 kisi yemek yiyor(6gle)
1000 x 20 = 20.000 = 20

Y =299 +0.82 x 20 =19.4 =20

4. is ve Isci Bulma Kuruluslan
Aracilhig Ile

5. Egitim Kurumlarindan

6. I¢ Kaynaklardan

"”‘ L jﬂl“u!!..’]j‘f =
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I1I. Personelin Temini :

Personel temini ya kurum biinyesinden
veya disaridan saglanabilir.

Disaridan alinacaksa; gorevler resmi
gazete, tiraji yiiksek gazeteler ile kamuya
duyurulur.

Disaridan alinacak elemanlar igin adaylara
basvuru hakki taninir. Bunun igin adaylara
ise basvuru formu doldurtulur.




13.12.2011

MULAKATTA;
IV. Personelin Segimi : FIZIKSEL GORUNUM

e o KONUSMA VE ANLATIM YETENEGi

Sinavlar isin niteligine gore degisir.

NEZAKET, KULTUR VE SOSYAL DURUM

3 tip sinav uygulanabilir; yazil,
miilakat ve uygulamali.

MESLEKI ISTEK VE ILGI

Sinav sonucu kazanan adaylar ise
alinir ve yerlestirilir.

MESLEKI YETERLILIK

MULAKAT DEGERLENDIRME FORMU

%00
<=

Adayin Adi / Soyad :

Basvurulan Pozisyon :

=
N—0am-Am<

BiLGi ve DENEYiM

Egitim

knik ve pratik bilgiye sahip olmas
IKLER / YETKINLIKLER

V. Ise Yerlestirme / Oryantasyon :

HANGI KAYNAKTAN OLURSA OLSUN:
UYGUN ISE ISLETMEYL,
UYGUN NITELIKTE 1S ARKADASLARINI,
ELEMAN ALINMALIDIR!!!! ISINI TANITMAYI AMACLAYAN BIR

EGITIM / ISE ALISTIRMA SURECIDIR....

kurumun misyonu, varsa stratejik plan,
hangi amag igin galisildigi vb.""

wn
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Ise Yerlestirme / Oryantasyon :

Ise alinan aday ise yerlestirilir ve
bir oryantasyon programi
gelistirilerek uygulanir.

B

Boylece personelin ise uyumu
saglanir.

EGITIMDEN BEKLENENLER

NITELIK VE NICELIKTE =~
HEDEFLERE UYGUN BiR URETIM

SUREKLI IYILESTIRME
KALITEYE ULASMA

HATA VE YANLISLIKLARI
AZALTMA

FAZLA MESAI GIDERLERINI
AZALTMA

MOTIVASYONU ARTIRMA

KISA SUREDE I$ ORTAMINA
UYUMU SAGLAMA

13.12.2011

EGITIM

1. I BASI

2. Is DISI HiZMET icCi
EGITIMLER

IS YONTEMLERI GELISTIRME

Is GUCU DEVRINI EN AZA
INDIRME

iSBIRLIGI VE KOORDINASYONU
SAGLAMA

GUCLU YANLARI PEKISTIRME
ZAYIF NOKTALARI GUCLENDIRME

VERIMLILiGi VE PERFORMANSI
ARTIRMA
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IK DEGERLENDIRMESI/
PERFORMANS YONETIMI

AMAC:
Basariyi Belirlemek
Stratejik Amag ve Hedeflere Ulasma

+ BESLENME VE TB’'NIN ONEMI-KAPSAMI
o ASCILIK MESLEGININ ONEMi-GOREV

TANIMEARL =~ Diizeyini Belirlemek
* TB D.E U B Gerekli Diizenleme ve Gelisimi
* ILETISIM . ] Sagladiktan Sonra
* STRES YONETIMI Al Terfi-8diil veya Disiplin Ilkelerini
o MENU PLANLAMA ILKELERI “ Gergeklestirmek
o HIJYEN/HACCP

Ornek Personel Degerlendirme Formu:
is yapma yetenegi ve becerisi (max 25
ITET))
isbirligi (max 25 puan)
Sanitasyon (max 10 puan)
Arag geregleri kullanma durumu (max 10
puan)

ISLE ILGILI DAVRANISLAR
DEGERLENMELI
YONTEM BASIT VE ANLASILIR OLMALI

, . BASARI KRITERLERI ONCEDEN
>Goreve karsi istek (max 10 puan) BELIRLENMiS OLMALI

»Ise devam (max 10 puan) D_Eél_ERl_.EME SONUCU PERSONELE
BILDIRILMELI

»>Is giivenligi/Emniyet (max 10
puan)
>Dis Goriiniim (max 10 puan)




* UCRETLEME

UCRET MAL HIZMET
URETIMINDE KULLANILAN VE
URETIME YARDIMCI OLAN
EMEGIN KARSILIGINDA
ODENEN PARASAL TUTARDIR.

* UCRETLEME OGELERI

o ANA UCRET

o FAZLA MESAI UCRETI
e PIRIMLER

» HAFTA TATILI UCRETI
o GENEL TATIL

e YILLIK IZIN UCRETI

iKi ANLAMLIDIR:
1.KLASIK (CEZALANDIRICI)

2.CEZALANDIRICI OLMAYAN
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EN ONEMLI MOTIVASYON
FAKTORLERINDENDIiR

ADIL OLMALI

EMEGIN KARSILIGI VERILMELI

*  DISIPLIN

PERSONELI DOGRU DAVRANMAYA
ITEN BIR iK UYGULAMASIDIR...

TURLERI:
1.0NLEYICI (bilgilendirici)
2.DUZELTICI (ceza)

3.KADEMELI (suc oraninda giderek
artan ceza)

4.YAPICI (nedenleri
arastirma/danismanhk)



o ILKE VE DAVRANISLAR
UYGULANABILIR OLMALI

o PERSONELE KENDILERINDEN
BEKLENEN DAVRANISLARIN
NEDENLERI ACIKLANMALL...

TBS'de Organizasyon Semasi

GENEL YONETICI

BESLENME SERViSi YONETIcCiSi

iASE VE MUTFAK DEPO SEKRETER
SATIN-ALMA [ YONETiCiSi GOREVLiSI

PERSONELI

ASGIBASI SEF TEMizLiKGi SEF GARSON | MEYDANCI
*ASCILAR *TEMIZLIKCILER *GARSONLAR
*ASCI YARD. | *BULASIKCILAR *KOMILER

1. Saghk Bakanhg Yatakh Tedavi

Kurumlar isletme Yonetmeligi
Kaynak:

2. Tiirk Standartlar: Enstitiisii

Kaynak:
http://www.tse.org.tr/Turkish/Abone/Standard_Ara.asp?sira=1&durum=G
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Bir TBS icin Organizasyon semasi

nasil olmahdir???

TOPLU BESLENME
SISTEMLERINDE
CALISAN PERSONELIN
GOREV TANIMLARI

DIYETISYEN
TSE’nin TS 13114

DIYETISYEN Tiiketicilerin besin
gereksinimlerine, aliskanliklarina uygun,
ekonomik, besleyici ve saglikli, kaliteli ve
standartlara uygun bir beslenme hizmeti
sunmakla gorevli personeldir.
Diyetisyenler 4 yillik yiiksek 6gretim
gormektedirler.
*(www.bdb.hacettepe.edu.tr/TSE_Diyetisyen.pdf)
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, -Gorevleri :
1. idari:
* Mutfak personelini secmek,
* Personelin hizmet i¢i egitimini ve mesleki
gelisimini saglamak,
* Personeli ile iist yonetimi arasindaki iletisimi
saglamak,
* Personelin gorev dagilimim yapmak,
* Personelinin idari islerini yiiriitmek

., 'Yemeklerin Hazirlanma, Pisirilme ve
~_Servisinde :

, | MUTFAK YONETICiSi

Mutfak ve yemekhane hizmetlerinde
diyetisyen ile birlikte calismak, ona
yardimci olmak,

Mutfak, yemekhane, personel, besin
hijyenini saglamak,

Kendine bagh personelin egitimini
yapmak,

Yonetici ile personel iletisimini saglamak,
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;- Satin almada :

* Satin alma komisyonunun
tabii iiyesidir.
* Teknik sartnamelerin hazirlanmasini
saglamak,
* fhale islemlerinde goérev almak,
* Jase tabelalarini hazirlatarak, yiyeceklerin
zamaninda siparislerini saglamak,
* Kurulusa gelen yiyeceklerin kalite kontrolleri
yapmak ve onaylananlarin
kabuliinii saglamak,
* Kabul edilen yiyeceklerin uygun
depolara yerlestirilmesini
saglamak.

.

J

Sanitasyon ve Giivenlik :

* Mutfak ve
yemekhanelerde
personel, besin, arag-gereg

Hijyen
‘9.‘“‘\.&

Yemeklerin servisi ile ilgili her tiirlii aksakhig
saptamak ve gidermek,

Servis sonrasi artiklarin kaldirimasi ve
bulasiklarin yikanmasini saglamak,

Mutfak ve yemekhane ile ilgili arag-gereclerin
bakim ve onarimlarini saglamak,

Diyetisyenle birlikte menii planlamak ve
yemek tarifleri gelistirmek,

Planlanan meniiler ve satin alma ydntemine
gore ginliik iase cizelgelerinin hazirlanmasi
ve siparislerinin verilmesini saglamak.

11
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ASCIBASI (ASCI TS 12537) Y_gm'_eklerin her zaman kalite ve kantite

yoniinden standart olmasini saglamak ve
zamaninda yetistirmek,

Kendisine bagh ascilarin yonetim ve denetimini
saglamak,

Mutfakta her yerde ve her asamada
Menii planlamada diyetisyenle birlikte calismak, sanitasyonu saglamak,

Satin al kalite kontroliinde bul k i ol
A sl inmeak, Mutfakta is giivenligini saglamak,
Mutfaktaki her tiirlii ek5|kI:‘?| ve aksakligi
f,a,g{:,'gﬁ" U S T TR CE Mutfak arag-gereglerinin temizlik bakim ve
’ onarimlarini saglamak,

Artiklari ve kayiplari minimuma indirmek, olusan
kazan artiklarini en iyi sekilde degerlendwme Depolardan meniiye uygun yiyecek glklsml

saglamak.

SEF GARSON Servisle ilgili her tiirlii eksiklik ve

aksakligi gidermek,
Yemeklerin zamaninda servis
edilmesini saglamak,
Kendine bagh garsonlarin egitim ve

Sicak yemeklerin sicak, soguk denetimini saglamak,
yemeklerin soguk servisini saglamak,

Servis sirasinda her yonden Servis sonrasi tepsi, tabaklarin vb.
sanitasyonu saglamak, toplanmasi ve artiklarin hijyenik
yontemlerle ortadan kaldirilmasi.

Yonetim ile personeli arasinda
iletisimi saglamak,

*  IASE VE SATIN ALMA GOREVLIisi

Meniiler, gramaj cetvelleri ve yemek DEPO GOREVLISI
yiyen kisi sayisina gore gerekli

- - T PIL AT T Kurulusa gelen yiyeceklerin kalite kontrollerinin
yiyeceklerin(giinliik) dokiimiinii yap||ma5|g|<;|n kontrol komitesi iiyelerini haberdar

gosteren iase gizelgelerini hazirlamak, etmek,

Gelen yiyecekleri tartarak teslim almak, kabul
= o g o edilenleri kayitlara gegirmek,
Iase cizelgelerine gore zamaninda

gerekli yiyeceklerin siparisini vermek, ggggllaemdgen yiyecekleri depolama ilkelerine gére
:
- - - Depolarin temizlik, diizen ve bakimlarini
Kurulusa gelen yiyeceklerin kantite sa‘gﬁamak

kontroliinii yapmak. e s

ﬁlzelgelerlne gore giinliik ylyecek 3 hm
cikislarini yapmak, gerekli kayitlari tutmak. gy
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* | TEMIZLIK-BULASIK YIKAMA GOREVLISI

Her tiirlii mutfak arag-gerecinin
temizlik ve hijyenini saglamak,

Mutfakta olusan ¢op ve artiklarin
yontemine uygun olarak kaldirilmasi
ve atilmasini saglamak, cople ilgili
araglarin temizlik ve sanitasyonunu
saglamak.

, | Organizasyon Semasi (OS) :

< Organizasyon semasi bir kurulusta elde olmasi
gereken ilk materyaldir.

< Bir grafik iizerinde gorevlerin temel
gruplandirilmasini, pozisyon ve fonksiyonlar

< Organizasyon sem direkt sorumlu olunan
pozisyonlarin yani sir: imde bulunulan
Pozisyonlar da gosterilebilir.

. 1s Gerekleri (Is Spesifikasyonlan) :

v' Bir gorevde yer alan isleri, cahsma kosullarimi ve
gerekli personel niteliklerini belirtir.
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YONETIM ARACLARI

is Analizleri :

> lsin kendisini inceleyen bir tekniktir.

> Her bir isin niteligini, o isin goriildiigii cevreyi ve kosullari,

> I analizleri ise eleman almada yararhdr.

> ls analizlerinden yararlamlarak is gerekleri ve
is tammlar: yapilir,

IS GEREKLERI FORMUNUN ICERMESI
GEREKEN BASLIKLAR

1. Gorev Unvani

2. Calistigi Boliim
Bagh Oldugu Kisi
Kendisine Bagh Kadrolar
Yerini Alacak Kisi

3. Calisma Kosullar
CGalisma Saatleri
Deneme Siiresi
Almasi Gerekli Egitimler
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4. isin Tanimi
5. Gorev Yetki Ve Sorumluluklar
6. Gerekli Nitelikler
Egitim:
Deneyim:
Ozel ihtisas/Sertifika:
Yabanci Dil:
Isin Gerektirdigi Ozellikler:
Isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
Kullaniimas! Gereken Cihaz Ve Ekipmanlar:
Fiziksel Giig:

TANIMLAMA FORM

BOLUM:

iSIN ADI:

iSIN KAPSAMI:

GALISTIRILACAK ELEMAN SAYISI:
ISTE KULLANILAN ARAG-GEREG:
ISTE ARANAN STANDART:

GALISANLARIN OZEL KIYAFETLERI:

S CIZELGELER
KAT GARSONU IS CIZELGESI FORMU
ADI SOYADI: CALISMA SAATLERI: 06,00-15,00
POZISYON: KAT GARSONU 30" KAHVALTI
IZINLI OLDUGU GUNLER: 15" CAY MOLASI
1 SAAT YEMEK MOLASI

6,00 6,18

11‘ 0 12,0
12,0 13,0
TGO L
14,00 -15,%0
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* HsTammiamas, MEET e 000

= is analizi alismasinin bir uzantisidir.

= is gereklerinin hazirlanmasina temel teskil eder.
= Bazi kuruluslarda daha ayrintili yazilarak is
gereklerinin yerine de kullanilabilir.

Yararlan :
= Personel ve gorev denetiminde kolaylik saglar.
= Personelin birbiri ve yonetimle iliskilerini belirlé
= Yonetimce gerekli istatistiklerin tutulmasini
kolaylastirir.
= Isyiikii dagilmini dengeler.
= Giiven duygusu ve motivasyonu saglar.
= Personelin iicret politikasini belirlemeye yarar.

s Grlgaer L
B wE, kA

< Belirli bir siire icerisinde personel tarafindan
yapilmasi gereken isleri adim adim belirten bir listedir.

% ise yeni baslayan personelin oryantasyon ve
egitiminde yararhdir.

% Isin siire ve birimler yoniinden uygun parcalara
ayrilmis olmasi gerekir.

< Yonetici ile galisan arasinda 6nemli bir iletisim
aracidir.

< Sik sik veya belirli araliklarla kontrol edilmeli,
degisen kosullar dogrultusunda gerekli
degisiklikler yapiimalidir.

UNITE OZETI

iKY, yénetimin fonksiyonlarinin énemli
elemanlarindan biridir. IKY nin is icin
eleman gereksinimini belirleme, ise
uygun eleman arama, segme ve
yerlestirme, ise oryantasyonu saglama,
dederleme/performans yonetimi gibi
o6nemli fonksiyonlari vardir.
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UNITE OZETI

Etkin bir IKY modeli
uygulandiginda en az personelle, en

fazla yararlik saglanir.

Bu da her ydnetim biriminin basariya
ulasmasinda 6nemli

rol oynar.
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zgiinim pizzahizi e-postaya
attach ederek gonderemiyoruz."
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