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OZET

Otel isletmelerinde verimlilik artwma ile ilgili caligmalar, isletmelerin
ekonomik  bir sekilde caligabilmelerine yonelik cahgmalan ifade etmektedir.
Verimlilik  ¢alismalarinin sonuglart  yine  ekonomik  olglilere  gore

degerlendirilmektedir. Yapilan iyilestirme ¢aligmalar1 verimlilifi artirmakta, artan

verimlilik isletmelerin daha ekonomik caligmasimi saglamakta ve bu da karhilik

oranim artirmaktadir.

Verimlilik artirma ¢abalarina yonelik ¢alismalarin isletmeler tarafindan en
¢ok tercih edileni ve en uygun olant iiretim siireglerinin gelistirilmesi yoluyla yapilan
calismalardir. Uretim siireglerinin gelistirilmesi yoluyla yapilan ¢alismalar verimlilik
ile dogrudan iligkilidir. Uretim siireglerinin gelistirilmesi yoluyla verimlilik artirma
caligmalart 1ki ana fonksiyonu yerine getirmektedir. Bunlardan birincisi ¢alisma
metodunun standartlastinlmas: hareket etiidityle basarilmaktadir. Ikinci fonksiyonu

yani c¢alisma siliresinin standart hale getirilmest ise zaman etildit yoluyla

yapilmaktadir.

Uretim siireglerinin  geligtirilmesi yoluyla yapilan verimlilik artirma
calismalart otel isletmelerinde; iiretim siireci boyunca gereksiz iglerden kurtulmak,
tiretimde en 1yi yolu bulmak, uygun is metodlarim standartlagtirmak, isle ilgili zaman
standartlarn tespit etmek ve standartlastirma ve personelin stirekli  eZitimini

amagclamaktadir.

Sonug olarak iretim siireclerinin geligtirilmesi yoluyla otel igletmeleri

verimliliklerini ve hizmet kalitelerini artirabilme imkéani bulabilirler.



ABSTRACT

Studies about the productivity at hotels express the studies about their
economicly works. Results of the productivity works also appreciated economic
measurements. Doing improvement studies increases productivity, increasing

productivity supply economicly works to hotels and this results improves their

profitability.

Developments operation process  works deal with the productivity
improvement efforts, they are most suitable and preferable, are prefered by the
- enterprises. Studies about the development operation process methods related
directly with the productivity. About the developments operation process carries out
the two main function. First is the motion study. Standardization of the work
methods are accomplished by the motion study. Second is the time study.

Standardizatin of the working time is accomplished by the time study.

in Hotels, studies about productivity improvement to do with the
developments operation process aims at; to slip out the worst studies during the
operation process, to find the best way of the operation, to standardized appropriate

work methods, to determine the time standards about the job and to educate always

the workers.

As a result of this study, it is possible to productivity improvements and

service quality improvements with the developments operation process at the hotels.



ONSOZ

Konaklama igletmeciliginin temelini tegkil eden otel isletmeleri, son yillarda

iilkemizde ve diinyada hizla geligserek ve biiyiiyerek faaliyetlerini siirdiiren farkly bir

endiistri dali olarak kargimiza ¢ikmaktadir.

Her endiistri dalinda oldugu gibi otel isletmeciligi dalinda da isletmecilerin
beklentilerinin temelini kar maksimizasyonu olusturmaktadir. Bir baska ifade ile,
ellerinde bulundurduklar: tiretim faktorlerinden en verimli sekilde faydalanmayi
istemektedirler. Adi gecen verimlilik; girdilerin ¢iktilara oran: olarak ifade edilebilir.
Yalniz otel isletmelerinde hammaddenin emek,ortaya ¢ikan iiriiniin de  hizmet

oldugu goz Online alimirsa bu orandan pozitif yonde daha fazla faydalanabilmek

biraz daha 6n plana ¢ikmaktadir.

Diger endiistri dallarinda oldugu gibi otel isletmeleri de yukarida ifade edilen
verimlilige ulagabilmek i¢in verimlilik artirma tekniklerinden bir tanesini
isletmelerinde bilimsel olarak ¢alismak zorundadirlar. Endiistri isletmelerinde ¢ok
yaygin olarak c¢alisilan ve biiyikk oOlglide fayda saglanan iiretim siireglerinin

gelistirilmesi metodu otel isletmeleri i¢in de ¢ok uygun bir verimlilik artirma
teknigidir.

Verimlilik artirma tekniklerinden tiretim siireglerinin gelistirilmesi metodu,
otel igletmelerinde bilyiik bir maliyet unsuru olan personel ve malzeme giderlerini
biiyikk olgtide kontrol altina almay: saglayacak, iiretim igin en uygun ydntemin
bulunmasini saglayacak, zamanmn 6neminin ¢ok biiyitk oldugu bu endiistri dalinda
personelin 4til olan zamanim ortadan kaldiracaktir. Kisacas: otel isletmelerine, en
uygun tretim yontemlerinin gelistirerek ve en uygun hizmet sunma yontemleriyle
tiretimde istihdam edilen personelin egitimi ve denetimini kontrol altina alarak
misafirlere en yiiksek kalitede hizmet sunarken iiretim faktorlerinden de en iyi

sekilde faydalanarak verimliliklerini artirma imkani saglayacaktir.
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GiRiS

Giiniimiizde turizm endiistrisi denilince oldukga genis ve bilytik bir sektor, bir
alt sistemler biitiinti anlastimaktadir. Endiistri, sistem boyutlart itibariyle Gylesine
biiylimiis ve gelismigtir ki, turizm alt sistemlerini olusturan konaklama ve seyahat
isletmeleri de kendi baslarina konaklama sektdrii ya da seyahat sektorii olarak
adlandirilir hale gelmistir. Turizm endiistrisinin adi gegen bu iki biiyiik alt sisteminin

otesinde yeme — igme, eglence, alig-veris vb. alt sistemleri de olugmugtur.

Turizim endiistrisinin alt sistemi olan konaklama isgletmeleri ve bu alt
sistemini temelini olusturan otel isletmeleri, insanligin hayat ve diinya gortislerine ,
ekonomik giiclerine, teknolojinin gelismesi ile uzak destinasyonlara kisa siirede
ulagabilme imkanlarma, egitim seviyelerine, kalabalik yerlesim alanlarmim
¢ogalmasina, beklentilerin degismesine, hayat standartlarindaki degisimlere vb.
dogru orantili olarak organizasyonlarini gelistirmisler ve buna gore de kaliteli ve
uygun fiyatlarda hizmet sunma yarigma girmislerdir. Daha pek ¢ok sebep
sayabilecegimiz bu ¢agda otel isletmeleri sadece konaklama ihtiyacint géren isletme
goriinlimiinii yitirmis ve tatillerin gecirildigi, bityiik is organizasyonlarmin yapildigi,
konferanslarin diizenlendigi, bilimsel seminer ve kongrelerin yapildigi, bilyiik

banketlerin diizenlendigi yerler haline gelmistir.

Yukarida adi gegen nedenlere dogru orantili olarak otel isletmelerindeki
iretim iiniteleri ve yardiumct hizmet tinitelerinin sayisi artmis ve artan personel sayisi
ile faaliyetleri kontrol imkanlar gii¢lesmistir. Bu kantitatif artis isletmeleri ekonomik
yonden bazi tedbirleri almaya zorlamustir. Yani iizerinde 6nemle durulmas: gereken

bir konu olan maliyet bilincini ortaya ¢tkarmistir,

Otel isletmelerinin faaliyetlerini siirdiirebilmeleri, kir maksimizasyonu
saglamalari, belli bir pazar paymni ellerinde bulundurabilmeleri vb. problemler gibi
sadece isletme ici itici gliclerle degil aym zamanda piyasa durumu, diger otel
isletmelerinin pazardaki durumlari vb. dis etkenlerle de otel isletmelerinin hizl

rekabet ortaminda tiretmis olduklari tirtinlerinin kalitesi artirmalarina ve bu yiiksek



kalitede standartlani hi¢ bozmadan en diisiik girdi ile en yiiksek ¢iktiyr elde etme

imkanlarin1 aramaya yéneltmistir.

Otel isletmeleri yapnus olduklar bu ¢aligmalari belli bir disiplin ¢ercevesinde
yani gelistirilen verimlilik artirma teknikleri ile basarabilmektedirler. Stz konusu
verimlilik artirma tekniklerinden en yaygini ve tezimizin konusunu olusturan iiretim
siireglerinin gelistirilmesi yontemi otel isletmelerine bu konuda yardimci olabilecek

ve beklentilerine cevap verebilecek en 6nemli ¢alismalardan birisidir.

Otel isletmelerinde iiretim siireglerinin gelistirilmesi ile en uygun iiretim
yontemleri tespit edilecek, islerle ilgi gereksiz ¢aligmalar ortadan kalkacak, tiretim
standartlart gelistirilecek, misafirlere her zaman ayni kalitede iiriin sunma imkan
dogacak, personelin eZitimi saglanarak hata ve eksiklikler ortadan kalkacak, isgilik
denetimi saflanacak, tretim zaman standartlani gelistirilecek, maliyet kontrolii
saglanacak, fire ve dokiintiiler minimum seviyeye gekilecektir. Kisacasi bu ¢alisma
ile otel isletmelerine yeni bir yatirim gerektirmeden ellerindeki iiretim faktdrlerinden

maksimum seviyede faydalanma imkani saglamis olacaktir.
Yapilan bu ¢alisma dort boliimden meydana gelmektedir

Birinci boliimde, genel olarak tiretim siireglerinin gelistirilmesi yéntemleri ve
verimlilik konusu ele alimmaktadir. Uretim siireglerinin gelistirilmesi yontemlerinin
tarihi geligsimi, yOnetim agisindan iretim siireglerinin gelistirilmesinin faydalari,
iiretim stireglerinin gelistirilmesinin 6nemi ve amaci, otel isletmelerinde iiretimin
temel 68esi olan insan faktoriiniin iiretim siireglerinin gelistirilmesindeki durumu
incelenmektedir. Verimlilik, verimliligin tarihi gelisimi ve onemi, verimliligin
artirilmasina etki eden faktorler ile verimlilik artirmada kullantlan teknikler ikinci

bolimiin dier konularini teskil etmektedir.

Ikinci bolimde, tretim siireglerinin  gelistirilmesi yontemlerinin bir alt

calismasi olan hareket etiidii hakkinda detayli bilgilere yer verilmistir. Hareket



etidinin tamm, agsamalann ve hareket etidi ¢aligmasimin  yontemler: ele

alinmaktadir.

Ugiincii boliimde, yine iretim siireglerinin gelistirilmesi yontemlerinin diger
bir alt ¢aligmasi olan zaman etiidiniin detayli agiklamalarim yer verilmigtir. Is
olgimi, is ol¢iimii teknikleri, zaman etiidii ve zaman etiidis yapilirken takip edilen

asamalar, kullamlan ara¢ ve gerecler dordiincii bolimiin konularimm meydana
getirmektedir.

Dordinci boliimde ise, otel igletmelerinde Giretim siireglerinin gelistirilmesi
yontemlerinin verimlilige etkisi konulu ¢aligmamiza ait bilgiler bulunmaktadir. Bu
bolimde arastirmanin nigin yapildigi, énemi, amacy, aragtirma ile ilgili bulgular ve
bu bulgularin  degerlendirilmesi boéliimiin  konularint  olugturmaktadir. Otel
igletmelerinde iretim siireclerinin gelistirilmesi yoluyla verimlilik artirma ¢abas1 en
dogru verimlilik artirma caligmasidir. Clinksi yeni yatirimla birim zamanda tretim
miktan fazla olan makine ve techizat satinalmak, Girin basitlestirerek verimlilik
artirmak imkansizdir. Otel hizmetleri insan siirecli hizmetlerdir. Hizmetin ortaya
cikabilmesi igin g¢alisanlar ve misafirlerin bir arada bulunmasi gerekmektedir.
Isletmelerde verimlilik artirma c¢abasi yoluyla iiretim yontemlerinin diizenlenerek en
uygun yontemin standartlagtirilmasi ve dretim zaman standartlannin belirlenmesi

sayesinde verimlilik artis1 saglanir. Verimlilik artigt ekonomik ¢alismayi, ekonomik
¢alisma da karlilig artirmaktadir,



1. BOLUM
URETIM SURECLERININ GELISTIRILMESI VE VERIMLILIK

1.1. URETIM SURECLERININ GELISTIRLMESI

Modern isletmecilikte iretim ydnetiminin temel gérevlerinden birisi, yapilan
bir isin iiretim siire¢ ve bigiminin gelistirilmesiyle zaman, emek ve maliyet tasarrufu
saglayarak maksimum verimlilige ulasilmasini temin etmektir(Mucuk,1997:237).
Uretim siireglerinin gelistirilmesi kavramu, isi basitlestirme, kullanilan ekipmanlarin
diyaznini  gelistirme, firetim kontrolii yontemleri ve daha iyl calisma ortamu
hazirlama ¢alismalari ile beseri ve maddi faktérleri verimli kullanarak en fazla

ciktiyr alma amacina yénelik teknolojik ¢alismalardir.

Teknoloji, tekniklerin uygulanmasidir. Cok az teknik yeni olmasina ragmen
kullanilan tekniklerin pek azit demode olmustur. Uretim siireclerinin gelistirilmesi
yine teknolojik bir g¢aligma olarak kabul edilmektedir. Uretim siireglerinin
gelistirilmesi en fazla bilinen ve birbirleriyle ayrilmaz ikili halinde galisilan
yontemleri hareket etiidii(motion study) ve zaman etiidii(time study)’diir. Zaman ve
hareket etiidii tamamiyla teknik bir ¢aligmadir. Uretim ekipmanlari, calisma
metotlar1 ve is giicli her gecen giin daha iyt hale gelmektedir. Bundan dolay: hareket

ve zaman etiidlerine olan ihtiya¢ artan rekabet ortaminda giinden giine  kendini

hissettirmektedir(Meyers,1992:1).

Hareket ve zaman etiidii terimleri hakkinda ortaya ¢iktiklart giinden beri pek
cok degisik yorum yapila gelmistir. Taylor tarafindan gelistirilen zaman etiidii temel
olarak zaman standartlarinin belirlenmesi i¢in kullanidmustir. Gilbreth® ler tarafindan
geligtirilen hareket etlidii ise, biliyllk oranda metotlarin gelistirilmesi igin
kullanilmustir. Taylor ve Gilbreth’ler birbirlerinin 6nciiliiklerini yapmalarina ragmen
ik yillarda zaman etiidii ¢alisanlarin dicret tegviki igin kullanilmaktaydi. Ayni
ytlarda hareket etiidii ise daha iyi bir iiretim sistemi ve iglerin basit¢e gdriilebilecedi

metotlart bulmak amaciyla c¢alisilmaktaydi. Devam eden siire¢ igerisinde zaman



etiidil ve hareket etiidii birbirlerini biitiinleyen ikili ve birlestirilmis bir terim olarak

iiretim siireglerinin gelistirilmesi geklinde beraber kullanilmaktadir (Barnes,1980:6).

Uretim siireclerinin gelistirilmesi terimi, pek ¢ok kaynakta cesitli isimlerle
amimaktadir. Bunlar, metod mithendisligi, is analizi, is etiidii veya i dizaym olarak
adlandirilmakta ve zaman ve hareket etiidii yerine genis kullanim alani bulmaktadir.
Gegmis zaman igerisinde ise ¢alisma metodlarmin dizayni (metod gelistirme) hareket
etiidil yerine, is Olgiimii ise zaman etiidii yerine kullamimustir. Yapilan bu galigmada

konunun akigina gdre bu isimlerde zaman zaman kullaniimaktadir.

Bir igletmede iiretim faktorlerinden miimkiin olan en yiiksek diizeyde
yararlanabilmek i¢in, aralarindaki iligkilerin bilinmesi, diizenlenmesi ve 6lgiilmesi
gerekmektedir. S6z konusu en yiiksek diizeyde yararlanma verimlilik,etkililik ve
kérlilik anlamina gelmektedir. Bu amaca yonelik sistematik arastirmalarin tiimiine i
etiidii veya iiretim siireglerinin geligtirilmesi adi verilmektedir. $ekil 1’de gorillecegi
{izere iiretim siireglerinin gelistirilmesi; biri islerin daha basit ve verimli yapilma
olanaklarini arastiran, yeni ve en uygun yontemleri gelistiren, digeri ise isi olusturan

faktorlerin ~ miktarlannnt saptamaya  ¢alisan  iki  faaliyet  grubundan
ibarettir(Kobu,1999:329).

Hareket etiidii sonucunda iiretim faktorlerinden daha fazla yararlanma ve
kayiplari azaltma olanaklart ortaya ¢ikmaktadir. En basit tanimiyla hareket ettidii,
yapilan bir igin birim basina daha az maliyetle, daha kisa zamanda ve daha kolay

yapilabilmesini saglamak amact ile bittiin faaliyetlerin sistematik olarak incelenmesi
ve gelistirilmesidir(Kobu,1999:330).

Zaman etiidii ise, belli bir igin nitelikli bir is¢i tarafindan belirlenen bir
performans diizeyinde yapilabilmesi i¢in gereken zamanin saptanmasina yarayan
teknikleri kapsamakta ve insangiicii faktoriiniin belirli bir tiretim faaliyetinde hangi
miktarlarda kullanildigini saptamak amaciyla kullanilmaktadir. Artan rekabette

is¢ilik maliyetinin kontrolii agisindan biiyiik 6nem arz etmektedir(Haftaci,1989;59).
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Sekil 1: Is Etiidiiniin Sematik Sekli (Akal,2002:19)

Kalite ve fiyat, hizli rekabet icerisinde yarisan isletmeler icin diger 6nemli iki
faktordir. Giintimiiz turizm triinii pazarlamasinda veya tiiketim davramslarimda
kalite fiyatm Oniine bazi zamanlarda gecebilmektedir. Hareket ve zaman etiidii

uzmanlan maliyetleri diisiitme konusunda biiyiik caba harcarlarken asla kalite



seviyesini diigiirmemelidirler. Hareket ve zaman etiidili uzmanlari her zaman asagida
belirtilen kriterleri goz oniinde bulundururlar. Bunlar;

e Asla kaliteyi diisiirecek bir metod lizerinde yogunlasmayiz.

e Hurda ve dokiintiiye yol agacak bir standardi asla gelistirmeyiz.

e Daha az maliyet ve yiiksek kalite bir rekabet avantajimizdir.

Bu kriterlerle uzmanlarin felsefesi her zaman” Akilli ¢alis, ¢ok degil”, ‘Work
smart, not hard’ dir(Turner ve dig.,1987:138). Ozellikle soyut bir iiriin olan otel
hizmetlerinin {iretiminde insan unsurunun iiretime katilimi 6n planda oldugundan bu

felsefe ve caligma sisteminin 6nemi gok biiyiiktiir.

Hareket ve zaman etiidii, tiretim yoneticileri ve yonetimin dikkatle {izerinde
durmasi gereken ¢alismalardir. Ciinkii bu ¢alismalardan elde edilen bilgiler diger
alanlarin faaliyetlerini de etkilemektedir. Omegin(Meyers,1992;7);

1. Maliyet tahmini,
Uretim ve envanter kontrolii,
Uretim yeri tasartmt,
Kullanilacak materyal ve siireg,

Kalite,

o v oA W

Giivenlik gibi konular iiretim siireglerinin gelistirilmesi ¢alismalari
sonucu elde edilen bilgilerle daha rahat ve rasyonel

yapilabilmektedir(Spoerre,2001:10).

Hareket ve zaman etiidii ¢aligmasi her yoneticide bir maliyet bilinci

yaratmaktadir. Bu da yonetici ve isletme agisindan diger rakipler arasinda avantaj

unsurudur.

Uretim siireglerinin gelistirilmesinde hareket etiidii maliyetleri azaltmak,
zaman etiidii ise maliyet kontrolii igindir. Hareket etiidii dizayn anlamina gelirken

zaman etiidii 6l¢ii olarak kullanilmaktadir.



1.1.1. URETIM SURECLERININ TARIHCESI

Hareket ve zaman etiidiiniin tarihi gelisimi ¢ok uzun degildir. Zaman etiidii,
1880 © i yillarda isin igerigini Slgmek igin kronometreyi ilk kullanan kisi olarak
bilinen Frederick W. Taylor tarafindan ortaya ¢ikarilmistir. Bu ¢alismalar Taylor’a
bilimsel yonetimin babast unvanimi kazandirmistir. Hareket etiidii ise, 1900 “li
yillarda Frank ve Lillian Gilbreth® lerin calismalari olarak bilinmektedir. Amact
liretim i¢in en iyi metodu bulmaktir. Sonraki yillarda Profesor Elton Mayo’ da
insanlarin  ¢aligmalarinda psikolojik durumlarinin  etkili oldugunu tesadiifen
kesfederek, insan hareketlerinin  iliskileri olarak bilinen ¢alismasini
yapmistir(Meyers,1992:6).

Emek bir tiretimin maliyetinde her zaman en 6nemli faktor olmustur.
Ozellikle makinelesmenin yok denecek kadar az oldugu, emek-yogun otel
isletmelerinde diretim maliyetlerinde isgilik giderleri bilyiikk paya sahiptir. Emek
verimliligi arttik¢a, maliyetler azalinakta, ticretler vitkselmekte ve kar artmaktadir,
Endiistriyel teknolojinin hedefi kalite ve verimliligi arttirmaktir. Hareket ve zaman

etiidii teknikleri yonetime 6lgme icin arag ve verimlilik artist saglamaktadir,

Verimlilik, her iiretim isletmesinde temel motivasyon unsuru haline gelmistir.
Bu yiizden herkesin ilgi alam verimlilik {izerine yogunlagmistir. Ornegin, tarim,
sanayl, hizmet vb. isletmelerde farklr agilardan ele alinmaktadir, Ciftciler, traktorle
atlardan ne kadar daha fazla is yapabilirim? Bir kisiyle giinlik ka¢ doniim arazi
siirebilirim? Veya bir giinde bir kisi ne kadar hasat yapabilir? Gibi sorulara cevap
aramaktadir. Sanayi isletmelerinde, bir is¢i bir saatte ne kadar iiretim yapabilir?
Saatlik iiretim miktari nedir? Nasil daha az maliyetle daha fazla @iretim yapilabilir?
Sorularina cevap ararken otel isletmeleri, iiretim tnitelerinde yerlesim nasil olursa
daha fazla hizmet satabilirim? Gereksiz islerden kurtularak personelden nasil daha
¢ok faydalanila bilinir? Uygun is standartlarint nasil gelistirip standartlastirabilirim?
Asgari girdi ile nasil maksimum ¢ikt saglayabilirim? Birim {iretim zamanlarin

belirleyip personelden bu konuda nasil faydalanilabilir? vb. sorulara cevap

aramaktadir.



1.1.1.1. Frederick W. Taylor’un Zaman Etiidiine Katkis1

Bilimsel yonetimin babasi olarak bilinen Taylor, Philadelphia’ da zengin bir
ailenin ¢ocugu olarak diinyaya gelmistir. Hidrolik fabrikasinda stajyerlifini
tamamladiktan sonra, Midvale Celik Isletmelerinde siirekli ig¢i olarak is hayatina
baslamstir. Satig gorevlisi olarak bagladig: iste kisa stire sonra makinistlige terfi
etmistir. Daha sonra sirayla ustabagi, bakim ustabagi, sef teknik ressam ve bas
miihendislik gorevleri yapmustir. Fabrikada galisirken parga isleri azaltmistir. Amaci,
spesifik isleri yerine getirmek igin en etkili yolu bulmaktir. Islerin nasil yapildigini

izleyerek tiretim miktarlarimt 6lgmiistiir(Kanigel,1996:44).

Taylor, verimlili3in gizeminin her ¢alisan i¢in dogru yontemin bulunmast ve
artan ¢iktl igin daha iyi iicret 6demek olacagina inanmistir, Midvale’ de giinliik
iiretim miktarlarint ortaya ¢tkarmak igin zaman etiidiinii kullanmustir. Odiiller giinliik
hedefleri tutturanlara verilecekti. Ginlitk hedefleri tutturamayanlara daha az ticret
ddeyerek farkl( olgiide licretlendirilmeliydi. Taylor, zaman etiidii, sistematik kontrol
ve fonksiyonel is¢i kullanarak verimliligi ikiye katlamistir. Ayrica en 6nemlisi ise

degil insana 6deme yapmustir(Papesh,2001:2).

Danigsman olarak, Taylorun en Onemli migterisi ~ Berthelem Celik
Fabrikasidir. Buray: 6yle bir gelistirmistir ki, iiretim planlari , farklt iicret politikalart
ve fonksiyonel is¢i kullanarak o yillarda diinyanin en modern fabrikasint kurmus ve
diger endiistrilerdeki miithendis ve iireticiler igin bir prototip olusturmustur. Cesitli

engeller olmasina ragmen maliyet azaltict teknikleri basari ile uygulamistir.

Taylor, sanayide en Onemli katkisint kronometre ile zaman etiitlerini
gelistirerek yapmustir. Fonksiyonel orgiit modeli ve genellikle bilimsel yonetim diye
bilinen bir sistemi gelistirmistir ve buda kendisini modern igletmecilik alanina ¢ok
6nemli katkilarda bulundugunun agik delilidir. Belirtildigine gore bilimsel yonetim
calisanlar ve yoneticilerin zihinlerinde tam bir yenilik yapmaktadir. Bilimsel yonetim

eskimis yontemlerin bilimsel arastirmaya ve objektif degerlemeye yerini
birakmasidir(Oz-Alp,1977:14,15).
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. Yillar sonra Bilimsel Yénetimin dort temelinden olusan basarisini

aciklayabilmistir(Spoerre,2001:17):

1. Eskiden uygulanan g6z karari metodunu yeniden yapilandirarak, calisan
is¢ilerin yaptiklar her is i¢in belirli bir yontem gelistirmigtir.

2. Her is igin en iyi ¢alisani segerek birinci yontemde belirtildigi sekilde bu
caliganlari egitmistir.

3. Calisanlar ve ydnetim arasinda bir dizi isbirligi gelistirmis ve takim ruhunu
ortaya gikarmistir.

4. [si yonetim ve g¢alisanlar arasinda her birinin en iyi sekilde yapabilecegi

bigimde esit pargalara bolmiistiir(Mullins, 1998:104).

Taylor’un esas degerleri; sebebin rolii, yitksek kalite, daha diisiitk maliyet,
daha yiiksek ticret, daha ¢ok iiretim, ¢alisan-yonetim isbirligi, uzmanlik, agik gorev
ve amaglar, geribildirim, egitim, karsilikli yardim ve destek, stres azaltma, dikkatli

secim ve insanlarin siirekli egitilmesidir(Weisbord,1987:45).

1.1.1.2. Gilbreth’ler ve Hareket Etiidii

Frank ve Lillian Gilbreth ¢ifti hareket etiidiiniin ebeveyni olarak
bilinmektedir. Hayatlari boyunca tiretimde, belirli bir isin yapmminda en iyi metodu
bulmak i¢in ¢alismalar yapmuslardir. Gilbreth’lerin bu ¢alismasi ¢ok ilging olmustur.
Bayan Gilbreth bir psikolog olarak egitim almis ve bay Gilbreth ise miihendislik
gecmisine/tecritbesine sahip olarak en iyi iiretim metodunun tayininde makineler,

ara¢ ve ckipmanlar kadar 6nemli olan insan faktoriinii de dikkate alarak egsiz bir

takim olmuslardir.

Hareket  etiidii analizi yapilacak islerin kiigiik pargalara boliinmesi
bakimindan zaman etiidii ile blyiik benzerlikler gdstermektedir. Fakat hareket etiidii
kendi dogrulari iginde temel bir yonetsel vasita meydana getirmektedir. Zaman
etidiiniin ayrintithi hesaplart bireysel islerin zamanlamasi i¢in amaglanmistir bu

yiizden s6z konusu bu isi uygulanabilir hale getirmektedir. Diger taraftan hareket
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etiidii, uygulanabilir tiim benzer gorevlere sahip temel hareketleri analiz eder.
Hareket etiidii zaman etiidiiniin ayrintih incelemelerinden daha genis bir uygulama
alant  ve daha genel uygulamalara sahiptir. Gilbrethler bunu therbligs diye
adlandinlan 17 temel hareketin farkli kombinasyonlari yoluyla gdstermeye
¢alismiglardir. Her nezaman kullanilirsa kullanilsin bu temel hareketlerin her biri her

gorev ve 15 igin aynidir(Doty,1989:6).

Therbligs, Gilbreth kelimesinin tersinden yazilms seklidir. Therbligs
kelimesi yapilan bir igte tamamiyla bir anahtar gorevi yapmaktadir. Giniimiiz is
diinyasinda ¢alisanlarin zamanlart  giinden giine uzamaktadir. Therbligs sadece
caligma zamanim kisaltan bir metodtur. Therbligs hareket i¢eren bir iste analiz
yapmak i¢in bir sistemi kapsamaktadir. Bireysel hareketleri tanimlar, gereksiz isleri
veya etkili hareketleri dizayn etmek igin bulur ve gereksiz harcanan zamani yok eder.
Frank ve Lillian Gilbreth bu sistemi 1908-1924 yillari arasinda kesfetmis ve
kullanilabilir hale getirmislerdir. Therbligs, yapilan veya yapilacak olan isleri gesitli
renk ve sekillerle gosteren bir semadan meydana gelmektedir(Ferguson,2000:1-3).
Bu semadaki sekiller soyle adlandinlmistir; arastir(Sh-search), seg(St-select),
kavra(G-grasp), tasi(T-transport), tut(H-hold), yerlestir(P-position), incele(I-inspect),
topla(A-assemble) vb. (Kadota,Sakamota,1991:1416). (Ek1 Therbligs).

Hareket etiidii, Frank Gilbreth ile ilk olarak tuglacilik(tugla ustahg) isinde
kullanilmistir(Curado ve diger.,1999:5). Frank Gilbreth duvarci ustalari tarafindan
farkh zamanlarda ve farkli durumlar altinda sik sik kullamlan hareketin ii¢ degisik
durumunun farkina varmustir. Birincisi, 63renme siireci boyunca, ikincisi tamamiyla
uzman ustabaginin hareketi, diferi ise yeni bir stajyerin egitimi siiresince yapmis
oldugu hareketlerdir. Frank eger iiretim baglamadan énce dogru en iyi yoéntemin
bulunmast  halinde &grenim siirecinde ortaya ¢ikacak biyiik problemlerin
kisalulabilecegini ifade etmistir.Yillar sonra Frank etkili bir diretim igin ihtiyag
gosteren her seyin hareketin analizi ile saglanabilecegine inanmustir. Buarada sonug
olarak ¢alismalarinda zaman etiidiinii de igine katarak gii¢lendirmistir. Standart bir

planlama kararinda yonetimin ihtiyaglari ve gerek bir basarinin mukayesesi i¢in
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calisanlarin ihtiyaglarini kesfetmistir. Bu ylizden zaman ve hareket etidii

birlegtirilmigtir.

Gilbreth’ler hareket etiidii tizerinde bilimsel ¢alismalarini yiiriitebilmek ig¢in
evlerinde de ¢aligmalar yapmuslardir. Hareketin analizini degisik agtlar igerisinde test
edebilmek i¢in evlerinde bir laboratuar kurmuslar ve ¢ocuklarinin onikisini de

hareket etiidii ¢alismalarinda gercek laboratuar sartlarinda
kullanmuslardir(Doty,1989:7).

Uretim esnasinda gereksiz hareketlerin elimine edilmesi de yine Gilbreth’ler
tarafindan  kesfedilmistir. Bu eliminasyon islemi “is basitlestirme” olarak
bilinmektedir. Uretim sirasinda, iiretim atélyelerinde meydana gelen akisi biitiin
siirecin tam co@rafik resminin igeren akis diyagramlari kullanarak gostermislerdir.
Yine siirecin pargalart arasindaki iligki ve birbiri ardina gelen islemleri diyagram
halinde gostermek igin siire¢ semalarim gelistirmiglerdir. Operasyon semasi bireysel
islemlerin detaylarini gostermektedir. Bu semalar ¢alisanlar ve makineler arasindaki

stk iligkiyi, beraber ¢alisan insan grubunu, sag ve sol ellerini daha iyi kullanan

insanlan gostermektedir.(Schonberger,1985:516).
1.1.2. Yonetim Acisindan Uretim Siireclerinin Gelistirilmesi

Sanayi ve hizmet isletmelerinin verimli bir sekilde galismasini saglamak i¢in
yapilan galigmalardan en dnemlisi iiretim siireglerinin gelistirilmesi/ standartlastirii-
masi teknigidir. Stireglerin standartlastirilmas: ancak bilimsel hareket ve zaman

ettdleri galigmalarimin uygulanmasiyla gergeklesmektedir (Ertiirk,1998:203).

Uretim  siireglerinin  gelistirilmesi  verimlilikle dogrudan  iligkilidir.
Isletmelerde verimlilik artirma teknikleri icinde en onemlisi iiretim siireglerinin
gelistirilmesidir. Bu nedenle mevcut kaynaklarla saglanacak iiretimi ¢ok az ya da hig

yatrim  gerektirmeksizin artirmak amaciyla ybnetimlerce ¢ok yaygm olarak
kullanilmaktadir(Simsek,1981:82).
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isletmelerde verimliligi etkileyen faktorler olduk¢a ¢oktur. Bunlardan
bazilari; isletme dist , bazilart da isletme igindeki faktorlerdir.Uretilen iiriinlerin
genel talep diizeyi, vergi politikasi, faiz oranlari, hammadde durumu, egitimli
calisan/personel tedarik imkdnlart gibi konular igletmenin denetimi disindadir.
isletmenin denetimindeki verimliligi etkileyen faktorler ise emrindeki bina ve
araziler, malzeme, tesisat, donanim, insangiicii vb. dir. Biitiin bu kaynaklarm en 1yi
sekilde kullanilmasint saglamak kimin gorevidir? Bu kaynaklarin en yiiksek

verimliligi elde edecek bigimde birlestirilmesini kim koordine eder?

Uzun dénemde verimliligi artirmanin en etkili yollarindan biri de yeni
siiregler gelistirmek ve daha modem donanim kullanmaktir. Oysa bu tiir yaklagimlar
bityiik yatirnm gerektirmektedir. Ayrica yonetim, verimliligi artirmak igin stirekli
yeni teknoloji alimi yontemi ile yaklasmak isterse is imkdnlarint engelleyici
durumlar ortaya ¢ikabilmektedir. Yeni yatirim yaklasimiyla verimlilige ¢are aramak
otomasyon ve makinelesmenin yok denecek kadar az oldugu otel isletmeciliginde
imkénsiz demek hi¢ de yanlis olmayacaktir.Oysa liretim siireclerinin gelistirilmesi
(i etiidii) verimliligi artirma sorununa mevcut kaynaklarin etkili kullanimr ve ¢ok
az yatirim teknigi ile bakmaktadir(ILO,1992: 32). Otel isletmeciligi i¢in kullaninm en

uygun verimlilik artirma ¢abas olarak géziikmektedir.

Uretim stireglerinin gelistirilmesinin bazi yonlerini ve neden ydnetimin
degerli bir aract oldugunu kisaca agikladiktan sonra ilave edilecek bazi noktalar daha

vardir. Bunlari agagida maddeler halinde siralanmaktadir. Uretim siireglerinin
gelistirilmesi(1L.0,1992;33);

1. Isi yeniden diizenleyerek faaliyetteki bir birimin verimliligini artirma
yoludur.

2. Dizgeseldir. Ister ilk uygulamalarin ¢oziimlenmesinde, ister yeni
uygulamalarin gelistirilmesinde olsun, bir islemin etkenligini etkileyen

etmenlerden higbirinin géz ardi edilmemesini ve ilgili biitiin olaylari dikkate

alinmasini saglar.
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Etkili bir iiretim planlamast ve denetimi i¢in temel sayilan performans
standartlarinin saptanmasinda simdiye kadar gelistirilmis en dogru yoldur.
Basanilt is etiidii uygulamalari sonucunda artirimlar hemen kendini gosterir.
Her yerde uygulanabilen bir aractir. (Sadece yapum atdlyelerinde degil, aynt
zamanda ofisler, toptancilar, oteller, diger hizmet isletmeleri vb.)

Yonetimin elinde en etken inceleme aracidir(Akal,1997:33).

Bunlara ilave olarak yonetim tarafindan zaman standartlarinin kullanildig:

yerlerde s6yle ifade edilebilir(Kobu,1999:379);

7.
8.
9.

10.

It.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Uretim plan ve programlarinin hazirlanmasinda temel bilgi kaynagidir.
Standart maliyetlerin gikarilmast ve biitgelemede kullanilir.

Heniiz {iretime baslanmamis olan mamuliin maliyetinin hesaplanmasinda
yonetimin bilgi kaynagidir.

Uretim araglarinin iiretkenliginin saptanmasinda.

Dogrudan iscilige 6denecek iicretlerin veya tesvik oranlarmin tespitinde.
Calisma yontemlerinin daha verimli hale getirilmesinde(mutfak veya
camagsirhanede islerin siirece gore diizenlenmesinde).

Yatirim ihtiyaglarinin saptanmasinda(insangiicii, hammadde, makine vb.)
Gozetim ve kontrol etkinliginin artirilmasinda.

Isgi-igveren  arasindaki iicret-verim pazarhigi 6lciilebilir  kriterlerin
olusturulmasmda.

Uretkenlik ve verimliligi artirmak amaci ile yapilacak girisimler sonunda elde
edilen avantajlarin ekonomikligini hesaplamada.

Ekip Uyelerinin i§ yiikiiniin degerlendirilmesinde (Prokopenko,2001:155).
Y onetim tarafindan kullamimaktadir. Ayrica;

Otel isletmelerinde temel maliyet ile fiyatlama yonteminde en énemli konu
tiretici is¢ilik giderlerinin ne kadar gergeklestididir. Bunun icin iiretim
zamannm bulunmasi gerekir. Bu durumda uygulanacak yéntem zaman
etiidiidiir(Cetiner,1995:133). Bunlara ilave olarak;

Is kapasitesi ile galisanlari dengelemede, otel igletmelerinde departmanlarda
is yiikiintin adil dagiliminda(kat hizmetleri departmaninda oda temizliginde

odalarin dagitiminda, restaurantta posta dagitiminda vb.)
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20. Daha verimli ekipman ve malzemenin satin almmasinda, mutfakkat
hizmetleri, teknik servis, restaurant, barlar, Onbiiroda kullamlacak
malzemelerin is gereklerine ve siirece gore satin alinmasida,

21. Alternatif metodlann karstlastirilmasinda ve

22. Yénetiminde etkililiginin 6l¢tilmesinde kullanilmaktadir (N1ebel, 1991:1637).
1.1.3. Uretim Siireglerinin Geligtirilmesinin Amaci ve Onemi

Uretim stireclerinin gelistirilmesi yoluyla verimliligi  artirmak,
isletmelerin daha ekonomik ¢alismast amaciyla, ¢ahsanlarin ihtiyaglart ve
performanslarini  da dikkate alarak i iretim sistemlerinin incelenmesi ve
iyilestirilmesine iligkin metod ve deneyimlerin uygulanmasina

amaglamaktadir(Yagbasan,1993:1).

isletmelerde is etiidii teknikleri uygulanarak yapulan iyilestirme ¢aligmalar,
isletme yonetiminin ekonomik beklentilerini gergeklestirmeye yoneliktir. lyilestirme
calismalarinin sonuglart da, yine ekonomik Slgiitlere gore degerlendirilmektedir. Bu

olgiitler verimlilik, ekonomiklik ve karliliktir.

lyilestirme ¢aligmalart verimliligi artirmaktadir. Verimliligin artmasi, daha
ekonomik galigmay1 saglamaktadir, Daha ekonomik ¢ahyma da kichiligt
artirmaktadir. sletmelerde karhhigin artmasi kdrin bir boliminiin yine iyilestirme

calismalari i¢in kullanilmasini saglamaktadir(Oncer, Ozkanl1,1996:1)

Uretim slireglerinin  geligtirilmesinin ~ difer amaglant asadidaki gibi
siralanabilir(Barnes, 1980;6):

1. Gereksiz islerden kurtulmak,

2. Operasyon igin en iyi yolu bulmak(Kanigel,1997:414),
3. Uygun is metodlarii standartlagtirmak,

4. isle ilgili zaman standartlarini tespit etmek,

5. Isglciinil egitmek.
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Hareket etiidiiniin amact isin esas diizeyinde ¢alisma metodlarinin etkililigini
artiracak metodlar1 bulmaktir. Nesne ve is diizeyine bagh siireg, operasyon vb. pek
¢ok analiz vardir. Belli bir liretim igin zaman ihtiyaci, tiretimdeki malzeme ihtiyaci
kadar 6nemli ve kesindir. Bu yiizden iiretim zamaninin azalmasi istenirken tiretim

i¢in en iyi yolu bulmak gerekmektedir. Iste bu hareket etiidiiniin amaclarindan
biridir.

Hareket etiidiiniin esas ilgi alani yukarida belirtilen amaglardan, gereksiz
islerden kurtulmak, operasyonda en iyi yolu bulmak, uygun is metodlarini
standartlagtirmak, hareket ekonomisinin ilkelerini en iyi bigimde kavrayan
calisanlarin  e8itimini desteklemek diye belirtilen asamalardan dort tanesini

kapsamaktadir(Kadota,Sakamoto,1991:1415).

Zaman etiidii ile ilgili olanlar ise igle ilgili zaman standartlarinin tespit

edilmesi ve isglictiniin egitilmesidir.

Uretim siireglerinin  geligtirilmesinin en onemli amaci gereksiz islerden
kurtulmaktir Bu amacin gergeklestirilmesi toplumun istemis oldugu diisiik fiyath
iriin ve hizmetlerin tiretilmesini miimkiin kilmaktadir.Uretim giderlerinin siirekli
artmasi bu giderleri azaltan ¢abalarin §nem kazanmasina sebep olmustur.Ozellikle
iggiicii masraflarinin kistlmasi maliyetleri biiyiik oOlgiide etkileyen bir faktor
olmaktadir. [nsan unsurunun iretimdeki oneminin ¢ok 6nemli oldugu otel
isletmelerinde personelin emegini ve zamanmi optimal diizeyde kullanabilmesi igin

siirecin diizenlenerek gereksiz islerden mutlaka kurtulmak gerekmektedir.

Hareket ve zaman etiidiiniin baska bir amact da isi tiretimde yetismis
iggiictinden en lyi sekilde yararlanabilecek bigimde diizenlemektir. Yani operasyon
igin en iyi yolu bulmaktir. Uretimde en iyi yolun bulunmasi, diretim siireglerini
azaltacak, istenilen kalitede hizmet ve mal tiretimi saglanacak, maliyetleri azaltacak,
verimliligi siirekli olarak artiracaktir.Uretimde en iyi yolun bulunmasi otel

isletmelerinde personelin ¢alisma zaman azaltacak ve misafirlere daha kisa zamanda

istenilen standartta hizmet sunumu yapilabilecektir.
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Bir isin yapimnda en iyi yol tespit edildikten sonra sira bunlarin
standartlastirilmasia gelmektedir. Genellikle is, ayrintili olarak tamimlanabilecek
pargalara ayrilmaktadir. Yapilacak hareketler, izlenecek sira, kullanilacak
hammaddelerin kalitesi, ekipmanlar vb. kesin olarak belirlenir. Biitiin bu faktdrler ve
calisma sartlari bir defa standartlastirildiktan sonra aynen korunmaya caligilir.
Standartlarnin  devam  ettirilmesi  ise islemle ilgili ayrntili kayitlarin  ve

spesifikasyonlarin yazili hale getirilmesiyle miimkiin olmaktadur.

Zaman etidii, yetenekli, iyi yetigmis ve tecriibeli bir ¢alisanin belirli bir
gdrevi veya igi normal hizda ne kadar standart zamanda yapabilecegini tespit igin
kullantlmaktadir. Bu zaman standartlar isin planlanmast ve programlanmast, maliyet
tahmini, is¢i ticretlerinin kontrolii, biitgeleme vb. konularda planlama i¢in ydnetim
agisindan biiyiik 6nem arz etmektedir(Niebel,1991:1637). Otel isletmelerine nitelikli

¢aligana biiyiik ihtiyag vardir. Ciinkil hizmetin kalitesi ¢alisanlan kalitesiyle dogru
orantilidir,

Uzun ve yorucu bir ¢abayi gerektiren iiretim siire¢lerinin gelistirilmesi
konsepti uygulanmadik¢a fazla bir anlam ifade etmemektedir. [sgiictiniin istenildigi
sekilde ¢aligmasini saglamak i¢in egitilmesi gerekmektedir. Ayrica hem ise yeni

baslayanlarda hem de hizmet i¢i egitim seklinde c¢alisanlarin da siirekli egitimi

desteklenmelidir.

Sonug olarak hareket etiidiiniin ana amaci, tiretkenligi ve ¢alisma verimini
artirmaktir. Buna karsilik zaman etiidiiniin de ana amaci, isin yapilis siiresini tespit

ederek yonetimin daha etkin ¢alismasins saglamaktir(Yamak,1999:132).
1.1.4. Uretim Siireclerinin Gelistirilmesinde Insan Faktorii

Uretim siireglerinin gelistirilmesinde, calistirlmasinda ve yonetiminde insan
unsurunun Onemli bir yer tuttudu tartisiimaz bir gergektir. Uretim siireclerinin

verimli ve tiretken bir bigimde ¢alismasinda ve amacina ulasmasinda en dnemli unsur

insandir.
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Kullanilan techizat ve donanim en son teknolojiye uygun olabilir, fakat insan
unsuru iyi planlanmamis ve iyi yonetilmemisse hi¢ de iyi sonuglar elde edilmez. Bu
nedenle, insan unsurunun etkin calismasint saglayacak yontemler bulmak ve

gelistirmek, is yerinde ve ¢alisma sisteminde buna gore diizenlemeler yapmak
gerekmektedir(Dilworth,1992:261).

Is etiidiiniin etkili bir sekilde uygulanabilmesi icin insan etmeni agisindan

gerekli olan kosullar ve temel ilkeler sdyle agiklanmaktadir(11.0,1992;39):

> Is etiidii uygulanmaya baslamadan énce iyi iliskiler kurulmalidir:

Y dneticiler, 6nemli sorunlar ve ¢ok yogun islerle ugrasmalari nedeniyle cogu zaman
beraber caligtiklari, dzellikle galisan kademesinde bulunan kisilerin, agik¢a ortaya
koymasalar bile kendileri gibi aymit duygulan tasiyan insanlar olduklarin
unutmaktadirlar. Her insan/galisan haksizliktan incinir, bilinmeyenden korkar, ve

eger bilinmeyenler kendisinin ¢aligma giivenligini azaltiyorsa bu durumda isteksiz

calisacak veya direnme gdsterecektir.

Is etiidii, iyi bir yOnetimin yerini tutabilen bir sey degildir. s etiidii sadece
yoneticiler tarafindan kullanilan bir aragtir. {yi etiit edildigi zaman yarar saglamasina
kargin, kotii iligkileri ve iiretim siireglerini  kendiliginden olumlu hale
getirememektedir. s etiidiinin verimliligi artirmast bekleniyorsa, uygulamaya

gegmeden Once ydnetimle calisanlar arasinda oldukga iyi iliskilerin varolmasi
gerekmektedir.

> s etiidii ve yonetim: lyi etiid edilmis bir iiretim sistemi, zamanin ve emegin israf
edildigi yerleri teker teker ortaya ¢ikarmakta ve bunu énlemek icin nedenlerini
arastirmaktadir. Bu tip nedenler genellikle kétii planlama, kétii 6rgiitlenme, yetersiz
kontrol ve galisanlarm egitim diizeyleriyle ilgili olmaktadir. Adi gegen nedenler
yonetsel agidan basarisizlik anlamint tagimaktadir. Bununla birlikte iyi bir is
etiidiiniin getirdigi verimlilik artis1 da basarisizligt daha ok ortaya ¢ikarmaktadic. Bir
isletmede bir boliimde uygulanan basarili bir ¢ahgma isletmenin diger bsliimlerinde

de yayilma gésterecek ve buralarda da inceleme ve gelistirme gabalari baslatilacakir.
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Bazi durumlarda tecriibeli ¢aliganlar kimi zaman kendilerini acemi hissedecekler

veya yeni ise baslayan egitilmis personelden daha yetersiz géreceklerdir. Giiven

duygulan sarsilacaktir(1L0O.1992:40).

ilk bakigta tretim siireclerinin gelistirilmesinin ortaya ¢ikardigi bu etki
olumsuz sonuclar ortaya c¢tkartmug gibi g6riinmektedir. Ydneticiler, departman
miidiirleri, sefler ve diger galisanlar islerini iyi niyetle yapmaya ¢alisan insanlardir.
Ayrica en az hareket ve zaman etiidii uzmanlan kadar onlarda zekidirler. Diger
taraftan uzun yillarin deneyimleri ile yapmis olduklari isin uzmanlandirlar. Zaman ve
hareket etiidii uygulamalar1 sonucunda mevcut kaynaklarla verimlilik derecelerinin
diigiikligi ortaya ¢ikarsa, bunun anlami yapilan ¢alismanin  degerini
bilmemelerinden ve iyi egitim verilmemesinden kaynaklanmaktadir. Bu konu
yonetici ve ¢alisanlara baslangigta mutlaka detayli bir sekilde agtklanmalidir, Eger
agiklanmaz veya bu konuda kurslar diizenlenmezse ¢aliganlar uzmanlara engel

olmaya veya zorluk ¢ikartmaya ¢ahisacaklardir.

Eger bir isletmede tiretim siirelerinin gelistirilmesi sonucu basari elde

edilmek isteniyorsa, tepe yonetimden baslayarak, her diizeydeki yoneticilerin destek

ve anlayisina ihtiyag vardir.

> s etiidii ve isletmedeki nezaretci calisan: Zaman ve hareket etiidii uzmanlari bir

isletmede basarili bir sekilde galigmak istiyorlarsa o isletmede yonetim kademesinde
¢aligan insanlari konunun 6nemine inandirmali ve onlarin destegini kazanmalidir.
Fakat yine de isletmede etiid yapilacak béliimiin departman amiri veya sefin tutumu
en bityiik sorun olacaktir. Eger direng gosterecek olursa kesinlikle bu kirilmalidir.

Ciinkii yonetimle ¢alisanlar arasindaki kdprii olan bu insanlar, ¢calisanlar iizerinde en
etkili kisilerdir.

Uzmanlar, ¢alismaya baglamadan dnce bu kademedeki insanlara hangi isin,
nigin yapilacagini, yapilan ¢aligmanin amacinit ve yapilmasi gereken isleri tam olarak
anlatmast gerekmektedir. Bir uzmanin departman amiri veya sefin dostlugu ve

destegini kazanabilmesi i¢in sunlara dikkat etmesi gerekmektedir(1LO,1992;41):
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1. Uzmanlar higbir zaman ¢aliganlara dogrudan emir vermemelidir.

2. Uretim siireglerinin gelistirilmesi konulart digindaki teknik konulardaki
sorularin muhatabinin sef veya departman amiri oldugu belirtilmeli ve onlara
gonderilmelidir.

3. Uzmanlar, herhangi bir ¢alisana sonradan amirlerin elestirisi olarak
yorumlanabilecek goriisler agiklamamalidir.

4. Uzmanlar, ¢alisanlarin kendisini amirlere karsi koz olarak kullanmalarina
meydan vermemelidir.

5. Uzmanlar, etiidit yapilacak islerde ¢ok deneyimli olsalar bile her zaman
departman amirlerinin gdriiglerini almalidirlar.

6. Her calismanin baslangicinda uzmanlar, departman amirleri veya sefler

tarafindan ilgili ¢aliganlara tanitilmali, kendileri higbir zaman bireysel hareket

etmemelidir.

» s etiidii ve galisanlar: Hareket ve zaman etiidii ¢alismalarinin ilk yillarinda
insanlarin davranislart pek dikkate alimmamigtir. Sonraki yillarda davranis bilimciler
tarafindan yapilan ¢alismalarla insanlarinda yeni olaylar karsisinda tepkilerinin

oldugu tespit edilmistir. Bu durum 6zellikle etid uzmanlar: tarafindan ¢ok dikkate

alinmasi gereken bir konudur.

Davranig bilimcilere gore insanlar, ¢esitli ihtiyaglarint karstlamak i¢in belirli
davranislara giidiilenmiglerdir. Maslow ‘ a gére insanlarin ¢esitli ihtiyaglari vardir ve
bunlar bir hiyerarsi olustururlar. En alt kademeden baslamak iizere insanlar temel
ihtiyaglari karsilandikga bir {ist basamaktaki ihtiyaglarini kargilama isteklerini ortaya
koymaktadirlar. Bu sekilde her basamaktaki ihtiya¢ karsilandik¢a bir sonrakine
gecilmektedir. Maslow’un bu ihtiyaglar hiyerarsisinde yer alan ikinci grup ihtiyag,
giivenliktir. Giivenlik, is glivenligi anlaminda oldugu kadar fiziksel ve ruhsal
sakincalara karst korunma duygusu anlaminda da diisiiniilmektedir. Bu ihtiyacin
karsilanmast sonucu ortaya ¢tkan sosyallesme ihtiyacr konumuzla oldukca yakindan

iligkilidir. Bir isletmede ¢alisanlar sosyallesme veya bir grubun iiyesi olma
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ihtiyaglarmi  genel olarak igyerlerinde olusturduklari informal gruplarla

gidermektedirler.

Calisanlar arasindaki informal gruplarin gesitlerini ¢ogaltmak miimkiindiir.
Bu gruplarm amaglart dogrultusunda ¢esithi kurallari vardir ve grup tiyeleri de bu
kurallara uymalari beklenmektedir. Bu beklentiler bir gorevi yerine getirme
konusunda olabilecegi gibi, arkadagca iligkiler i¢in de s6z konusu olabilmektedir.
[sletme igerisinde yapilacak ¢aligmalarda grup iiyesi bazi ¢aliganlarin standartlarin
altinda kalacagi ve sonucunda da ¢alisan yada c¢alisan gruplarindan bazilarinin isten
cikariimalan soz konusu olabilmektedir.Bu durum, etiid uzmanlarinin is givenligi
agisindan ¢ogu zaman ¢alisanlarla karst karsiya kalmalarina sebep olabilmektedir.

Boyle durumlara diismemek igin etiit uzmanlar asafidaki konulara dikkat
etmelidirler(1LO,1992;45):

e Verimliligi artirma sorununa dengeli bir bigimde yaklagilmalidir. Isgiicii
verimliliine ¢ok daha fazla Onem verilmemelidir. Sorun mevecut isgiicii
verimlili§inden ¢ok kullanilan makine, techizat, iiretim alani, dizayn, malzemelerin

ekonomik kullanimu konulari iizerinde yapilmalidir.

e Uzmanlar yapilacak iyilestirmenin amact konusunda acgik ve diiriist
olmalidirlar.

e Caliganlarin yeni yontemler gelistirilmesinde rol almalarmi saglamak yeni
yontemlerin onaylanmasinda kolaylik saglayacaktir. Unutulmamalidir ki, ¢alisanlar
kendi islerinin en uzman kisileridir. Ayrica etiit ¢aligmalarinda grup @iyesi herhangi
bir ¢ahsanin iyilestirme c¢alismalarini uzmanla birlikte yapmasina izin vermek,
sonuglari tartigma imkani saglamak suretiyle ¢aligsanlarin giiveni kazanilabilmektedir.

e Uretim stireglerinin gelistirilmesi ¢abalarimi yapan uzman amacinin, sadece
verimlilidi artirmak degil ayni zamanda is tatminini de gelistirme oldugunu
unutmamalidir. Bu durumda uzmanlar is yorgunlugunu azaltict konulari goz ards

etmemeli ve bu konuda yeni yontemler aramalidir.
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> s Etiidit Uzmani: lyi bir hareket ve zaman etiidii uzmanmin isini tam anlamryla
etkili bir sekilde yapabilecegi egitime sahip olmasi gerekmektedir. Egitim seviyesi
disiik bir uzmanm isindeki bagarisi, ¢alisanlara karst tutum ve davranglari, teknik

bilgi yeterliligi, iletisim bagarisi istenilen yeterlilikte olmayacaktir.

Hareket ve zaman etlidii uzmanlarinin genel olarak g¢alisacaklan endiistri
dalinda daha oOnceden uygulama yapmis olmalari gerekmektedir. Bu 6zelligi

uzmanlara iyilestirme g¢aligmalarinda ¢alisanlarin ve oradaki yetkililerin kendisine

saygimin dogmasina etken olacaktir.

Uretim ve galisma yontemlerinde degisiklik yapacak uzmanlarin yaratici bir
yetenege sahip olmasi gerekmektedir. Zaman ve emek tasarrufunu saglayacak basit

diizenlemeler ve araglar bulabilmelidir.

Yukarida belirtilen 6zelliklerin disinda bir uzmanda bulunmasi gereken

nitelikleri soyle siralayabiliriz(1L.O,1992:47):

1. Igtenlik ve diiriistliik,

2. lIstek; yaptig1 isi gercekten sevmeli ve ¢evresindekilere bunu hissettirmelidir.
3. Insanlarla kolay iliski ve yakinlik kurabilme,

4. Incelik,

5. lyi bir fiziki goriiniis,

6.

Kendine giiven.

1.2. VERIMLILIK
1.2.1. Verimlilik Kavram
Bugiine kadar verimlilik kavrami tizerinde farkls tanimlamalar yapilmistir. Bu

nedenle, verimliin tam ve kesin bir tammuint yapmak oldukga giictiir. Zorlugun

nedeni ise, iretim kavramimin farkli anlasiimasindan ve iiretim faktdrlerinin
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birbirinden kesin bir sinrla ayrilamamasindan ileri gelmektedir(Toziin ve
diger.,1991:3-4). Literatiir incelemesi yapildigmda konu ile ilgili ¢esitli tanimlamalar

yapilmasina ragmen aynt anlam verdigi goriilmektedir.

Verimlilik, genel bir tanimla, iiretim yada hizmet sisteminin tirettigi ¢ikti ile,

bu ¢iktiy1 yaratmak igin kullamilan girdi arasindaki iligkidir(Prokopenko,2001:3).

Verimlilik bir bagka kaynakta Lawrence Aft tarafindan, ayni kaynaklarla daha
fazla tretmek olarak ifade edilmistir(Aft,1983:5). Bir baska tanun ise, verimliligi
artirmayi, ayni triini en az kaynakla elde etmek yada en az kaynakla daha fazla {iriin

saglamak olarak agtklamaktadir(Okumus,1993:76).

Verimlilik, girdiler(input) ile ¢iktilar(output) arasindaki oran olduguna gore
girdi miktarindaki artisa paralel olarak ¢ikti miktari da artiyorsa verimlilik diizeyinde
bir degisiklik olmamaktadir. Uretimde, iiretim faktorlerinin(insangiicii, toprak,
hammadde, sermaye vb.) miktarinin en az, ortaya ¢ikan mal ve hizmetin en iist

seviyeye ulastirilmast durumunda bir verimlilikten sz
edilebilmektedir(Ozdemir,1991:70).

Verimlilik, bazt kaynaklarda da 6lgiim kolayhig1 a¢isindan kolay bir ydntem
olan dretim faktorlerinin bir veya birkaginin birlesimiyle degerlendirilmektedir.
Uygulamada 6l¢gme ve yorum kolayligi agisindan en ¢ok rastlanan verimlilik dlciisii
insangiicii/is¢iliktir. Bu nedenle verimlilik, kisi basina saglanan fayda olarak da
tanimlanmaktadir(Kobu,1999:580).

Tiim bu tanimlar 113inda isletmelerin yasamlarini devam ettirebilmeleri
verimli ¢alismalarma baglidir denilebilmektedir. isletmelerin iist kademe yoneticileri
igin verimlilik bir kargilastirma aracidir. isletmede karar vericiler genel olarak
tretimi, tiiketilen kaynaklarla mukayese etmektedirler. Dolayisiyla verimlilik esas
olarak, belli bir ¢iktinm iiretilmesi igin tiretim siirecine sokulan girdilerin ne dlgiide
rasyonel, ve ne derecede etkili kullanildigini ortaya koyan bir gosterge olarak ifade

edilirse, bu gosterge mutlak degil, nispi olarak ele ahndifinda daha ¢ok anlam
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tagimaktadir. Cesitli hesaplamalar sonunda ortaya ¢ikan verimlilik oranlari, tek
basina bir anlam ifade etmemektedir. Bu gostergeleri karsilagtirmali olarak
degerlendirmek gerekmektedir. Bu kargilastimalar; isletmedeki diger bdlimler,
degisik isletmeler, sektorler arasinda yapilabilecegi gibi sektor ortalamalari, gegmis

yillar ve standartlarla da yaplmalidir(Akiba,Suito,1991:54).

Verimlilik artigi veya igletme galigmalarinda bir verimlilikten s6z edebilmek
icin asagidaki olgiitlere ne kadar yaklasidabildiginin kapsamli bir 6lgilisii olarak
degerlendirilebilmektedir(Lowler,1985:36);

Amaglar: Bunlarin gergeklesme derecesi,
Etkenlik: Yararl ¢iktt saglamak i¢in kaynaklarin ne lgitde etkili kullanildigy,
Etkililik: Gergeklesmesi miimkiin olana kiyasla ger¢eklesen,

Kargilagtirlabilirlik: Verimlilik performansinin zaman i¢inde gergeklesme

durumu.

Yukarida yélptlan actklamalara ilave olarak verimiilik kavramina bir de

“isletme ve yonetim bakis acilari” ile ele almak gerekirse;

Bir isletmenin verimliligi, mal ve hizmet firetimini en az kaynak kullanim ile

giderek daha yiiksek performans diizeyinde gerceklestirme becerisi olarak

tanimlanmaktadir.

Yonetim, verimliligin, dogru zaman diliminde ve dnceden tanimlanmis kalite
standartlarina uygun olarak dogru miktarda mal ve hizmet {iretimine, fiziki ve beyin

giictinii en dogru bir bigimde kullanarak gergeklestirme becerisine onciilitk eden bir

kavram olarak yorumlanmaktadir(Akal,2001:4).

Yukartdaki agiklamalarda genis bir bigimde verimliligin ne oldugu konusuna

degindikten sonra “verimlilik ne degildir?” diye bir soru irdelenecek olursa;
- Verimlilik, yalnizca tiretimin arttirdmasi demek degildir.

- Verimlilik, daha ¢ok ¢alismak demek degildir. Verimlilik, belirli bir
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isin eldeki kaynaklart en etken bir bicimde kullanarak, olasi en kisa siire iginde
tamamlanmast anlamina geldigi icin, verimlilik daha ¢ok ¢alismak degil, daha akilct
calismaktir.
- Verimlilik, verim, karlilik, ekonomiklik, etkenlik ve etkililik demek degildir.
Verim; Uretim siireci sonunda elde edilen ¢iktinin biyitkliugi,
Karlilik; Belirli bir dénem sonunda elde edilebilen kérin bu dénem boyunca
kullanilan sermaye degeri toplamina boliinmesi ile hesaplanabilen bir orandir.
Ekonomiklik; Belirli bir donem sonunda elde edilen satis hasilatinin bu dénem
boyunca yapilan harcamalarin toplamina boliinmesiyle hesaplanabilen bir orandir.
Etkenlik; Uretim siireci sonunda elde edilen ¢iktinin, elde edilmesi beklenen

standart ¢tktirya oranidir.

Etkililik; Gergeklesmesi miimkiin olana kiyasla gerceklesen seklinde

tanimlanabilir.

Goriildiigii gibi ele alinan kavramlar birbirinden oldukg¢a farkli anlamlar ifade
etmektedir. Ornegin, bir isletmenin verimlilik diizeyi son derece diisiikken, karlilik

yada ekonomiklik diizeyleri yiiksek yada diigiik bir durumda olabilmektedir.

1.2.2. Verimliligin Tarihi Gelisimi ve Onemi

iktisatgilarin birkag yiizyildan beri ilgilendikleri verimlilik kavrami ekonomik
olaylarin tanimlanmasi, agiklanmas: ve izlenmesinde ¢ok yaygin olarak
kullanilmaktadir.Yasadigumz yiizyilda verimlilife duyulan ilgi, ikinci Diinya
Savagi’na kadar teknolojinin istihdam tizerinde yarattigi olumsuz etkiden ve bundan
dogacak ekonomik durgunluk olasihiindan kaynaklanmakta iken, savas ve sonrasi

dénemde verimlilik, gelir artirict yoniinden dolayt ilgi cekmeye baglamustir,

Diinyada “prodiiktivite” s6zciiiiniin bugiinkiine yakin bir anlamda ilk kez ne
zaman kullaniddigi sorusunun yamiti, bir Fransiz bilim adamu, Fransa Bilimler
Enstitiisii liyesi ProfJean Fourastie tarafindan aragtinlmigtir, Bu arastirmanin
sonuglarina gore, hemen hemen bugiinkiine benzer bir anlamda prodiiktivite ilk kez

16. yiizyilda kullanilmugtir. Kullanan ise Alman doktor ve miihendis George
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Bauerdir. 1556’da yayumlanan De re Metallica adli kitabt, hem mineraloji diye
bilinen bilimin temellerini atan, hem de “prodiiktivite” s6zciigiinii bugiinkiine yakin

bir anlamda kullanan ilk kaynaktir(Akal,2001:8).

Verimlilik, daha sonraki dénemlerde, 6zellikle Sanayi Devrimi’nin ortaya
ctkist ve yayilmast ile birlikte, hem sanayide iiretim faaliyetlerinin iginde,
uygulamadan kaynaklanan ve wuygulamay: etkileyen yéntem ve tekniklerin
gelistirilmesiyle pratik bir varolus kazanmus, hem de bunlarin diisiinsel plandaki
yansimalart olarak ve ekonomi biliminin doBup gelismesi gergevesinde teorik
diizeyde gelisme gostermeye baslamistir. Ekonomi biliminin ilk biiytik ismi olan
Iskogya’li Adam Smith tarihin en ¢ok okunmus ekonomi kitaplarindan biri olan iinlii
eseri Milletlerin Zenginligi’nde, ekonomik biiyiimede verimlilik artiginin roliinii
sOyle agtklamustir: “Her hangi bir ulusun topraginin veya emegin yhk iiriinii deger
olarak, ya onun lretken isgilerinin sayisinin ya da daha once istihdam edilmis
isgilerin Gretici gliclerinin artirilmasi yoluyla(...), ya c¢alismayt kolaylastiran ve
kisaltan bazi makine ve aletlerin eklenmesi ve gelistirilmesi ya da istihdamin daha

uygun dagilimi sonucunda artirilabilir, bagka bir yolla degil.”(Odabas1,1997:17).

Verimlilik, tanunlanmast kolay, hesaplanmasi zor bir “basan 6lgiisii” olarak
Oteden beri bilinen ve tartigtlan bir kavramdir. Fakat son yillarda kiiresellesme fikri
ile 6nemi iyice artmustir. Artik Belek’te faaliyet gésteren bir isletmenin rakibi sadece

o bolgedeki oteller degil, ¢evre turizm beldeleri, iller ve hatta ¢evre iilke

destinasyonlaridir.

Boyle bir rekabet ortaminda verimlilik kavrami 6n plana ¢ikmaktadir. Ciinkii
verimli ¢alisma maliyet etkinligi gelistirmekte, bu da rekabet {istiinliigi
saglamaktadir. Bu baglamda verimlilik artiglart ile tretim artislari aymi anlama

gelmekte ve verimliligi arttirirken maliyetleri de kontrol altinda tutabilen isletmeler
iistlinliik saglamaktadir(Akal,2001:9).

Kalite ve verimlilik, hangi is kolunda olursa olsun, bir isletmenin rekabet

sartlari kargisinda tutunabilmesinin temel kosullaridir. Hizli rekabet ortaminda, pek
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¢ok yatirimin oldugu otelcilik sektoriinde de var olabilmek i¢in segme sansina sahip
miigterilerin aradigt nitelikte mal ve hizmetleri istenilen standartta, uygun maliyetle

iiretip sunabilmek ve bunda siireklilik saglayabilmek ¢ok 6nemlidir.

Son yillarda igletmelerin yénetici segimlerinde aranilan yonetici profilinde
degisimler goze c¢arpmaktadir. Gerek kisiligi, gerek davramglan ve gerekse
bilgilerinin niteligi ge¢misteki yoneticilerinkinden olduk¢a farkhidir. Yénetici
elindeki her tiirlii kaynagt en verimli bigimde kullanma gérevini icra etmekte,
dolayistyla verimlilik/ prodiiktivite onun temel amaclarindan ilk sirada gelmektedir.
Ozellikle iiretim {initesinin basinda bulunan yonetici igin elindeki insan giicii,
malzeme ve makine kullammindaki etkinlik basariy1 olusturan en &nemli girdiler
olarak kabul edilmektedir. Geligmis iilkelerde hemen her alanda ¢alisan yoneticiye
verimlilik ile 1ilgili konularda ahliskanlik ve tecriibe kazandirabilmek igin “is
etiidii/iiretim  stireglerinin gelistirilmesi”  konusu 6gretilmektedir. Ciinkii iiretim
stireclerinin gelistirilmesi, verimlilige en fazla yardunci olan ydnetim tekniklerinden

biridir. Bu yaklasim yoneticiye konulara prodiiktivite acisindan bakma yetenegi
kazandirmaktadir (Tiftik,Erkanl,1977:3).

1.2.3. Verimliligin Artirilmasi

Verimlilik artiglart  ¢ofu  zaman ¢ok disitk seviyelerde etkisini
gosterebilmektedir. Bu konuda elde edilebilecek en kiigik faydalar bile
kiigiimsenemeyecek derecede &nemlidir. Ancak bu faydalar elde edilmeye
calisilirken bir takim faktorlerin etkisinde kalinmaktadir. Bu faktdrler dikkate

alinmadan yapilacak ¢alismalarin sonuglari, ulastlmasi gereken hedeflerden farkli bir
seviyede ortaya ¢ikabilmektedir.

Verimlilik artist ayn1 zamanda gelisigiizel bir takim faaliyetlerle ulasilan bir
sonug degildir. Her isin bir metodolojisi olduguna goére verimlilik artisinin
saglanmasinda da boyle bir durumun varligs dikkate alinmalidir. Bu konuda eger

birtakim ¢alismalara baglanmak isteniyorsa ne gibi metotlardan faydalanildiginin da
bilinmesi gereklidir(Akal,2001:12).
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1.2.3.1. Verimliligin Artirllmasinda Etkili Olan Faktorler

Verimlilik artisi yalmzca isleri daha iyi yapmak degil, daha 6nemlisi, dogru

isleri daha iyi yapmaktir.

Uretim siireci, karmasik, uyarlamaci ve siire giden bir sosyal sistemdir.
[sgiicii, sermaye ve sosyo-Orgiitsel gevre arasi iligkiler dengelendidi ve bir biitiinliik
kazandigt zaman Onemlidir. Verimlilik artigi, soyso-iiretim sisteminin temel
faktorlerini belirleme ve kullaniminda gésterecegimiz basartya baglidir. Bu amagla

iic  temel verimlilik  faktérli grubunu ayut etmek gerekmektedir.
Bunlar(Prokopenko,2001;11) ;

o Isleilgili,

e Kaynakla ilgili,

e Cevre ile ilgili’dir.
Yonetsel — faktorlerin  ekonomik  analizi  agisindan  yoneticilerin
denetleyebilecekleri faktorleri ayirt etmelerine yardimer olacak bir smiflandirma ise

daha onemlidir. Bu gekilde analiz edilmesi ve ilgilenilmesi gereken faktor sayisi
biiyiik olgiide azalacaktir.

Verimlilik faktorleri iki temel gruba ayrilmustir;
e Dig(denetlenemeyen) faktorler,

e lI¢(denetlenebilen) faktorlerdir.

Verimlilik artirmada ilk adim, bu faktér grubu iginde sorun yaratan alanlar

saptamak ve ikinci adim ise, bunlar arasinda denetlenebilir faktérleri ayirt etmektir.

Asagida gekil 2°de verimlilik artigimin temel kaynagi olan faktorlerin titmiinii
kapsayan bir sema verilmistir.
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isletme
Verimlilik
Faktorleri
[ ¢ Faktorler | | Dis Faktorler |
Katt Esnek
Faktorler Fakibrler Yapisal Dogal Hitkiimet ve
| Oriin insan Diizenlemeler Kaynaklar Alt yapy
|_ Fab.vetec. |~ Org.vesis. [~ Ekonomik — Insan giicii Kurumsal mek.
L Teknoloji |- Cal. Met. —Niif.ve sosyal | Arazi L Pol.ve stratcj.
| Mal veen. L_Y('m. Big. | Enegi .. Alt yap:
L—Hammaddclcr ---Kamu islctme.

Sekil 2: Isletme Verimlilik Faktorlerinin Biitiinlesmis Modeli
(Prokopenko.2001:12).

1.2.3.2. Verimliligin Artiriimasinda Kulanilan Teknikler

isletmelerde yoneticilerin amaci, iiretim faktorlerinden en iyi sekilde
yararlanabilmektir. Bu amact gergeklestirmeye c¢alisirken, isletmedeki biitiin
calisanlarin  katkis1  Onemlidir ve tretim kaynaklarmdan tam anlamiyla
yararlanabilmek i¢in verimlilik diizeyinin miimkiin olan en iist diizeyde tutulmasi ve

dolayistyla tesisin her bolimiiniin biitiin yonleriyle verimli ¢alistirilmasi gerekir.

Genel verimliligi arttirmak i¢in diigiiniilen carelerin bir kismu, yeni
yatinmlar gerektirir veya belirli masraf kapilart agar. Ornegin, birim zaman
igindeki retim miktar1 ¢ok daha fazla olan yeni ve modern makine veya
techizat alinarak prodiktiviteyi arttirmak her zaman miimkiindiir. Diger taraftan
yeni bir yatirima gitmeden mevcut kaynaklari daha verimli kullanmanin
yollarint aramak, bulmak ve bunlant uygulayarak prodiiktiviteyi arttirmanin

yollart da vardir. Nitekim insan giicii etkinlifinin veya bagka bir deyisle
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isciden yararlanma yiizdesinin yiikseltilmesi, imalat planlama ve kontrol
fonksiyonlarinin  geligtirilmesi ve yeni ¢alisma metotlari bulunarak igin daha
kolay ve ¢abuk yapilmasimin saglanmasi yoluyla eldeki kaynaklarin kullanilma
verimi arttinlabilir. Ancak akla gelen her ¢arenin ekonomik bir siizgegten
gecirilmesi ve uzun dénemdeki muhtemel etkileri de goéz Oniine alinarak karli

olanin uygulanmas: gerekir. Verimliligi arttiran ¢areler genellikle altt ana

grupta toplanmaktadir(Akal,2001:14);

I- Arastirma  ve gelistirme ile imalat siireglerinin gelistirilmesi ve

uygulanmasi ( yeni teknoloji uygulamasi ),
2- Yeni makine, teghizat, alet vs. ile ifiretim yollarimin gelistirilmesi,

3- Mamu!l basitlestirme ve mamul gelistirme, ( ¢esit azaltilmasi, deger

analizi vb. tekniklerin uygulanmast ),
4- Calisma metotlarinin gelistirilmesi,
5- Her kademede insan giiciinden yaralanma oraninin yiikseltilmesi.

6- Organizasyon, planlama ve kontrol fonksiyonlarimin gelistirilmesi.

Verimlilik artiginda kullanilan yollar sekil 3’te sematik olarak gdsterilmistir.
Yukarida {i¢ yol genellikle uzun donemli ¢dziimlerdir ve biliyiik masraf, yatirun
gerektirmektedirler. Diger taraftan 4,5,ve 6. siralarda belirtilen yontemler hem kisa

vade de gergeklestirilecek ¢ozlimlerdir ve hem de biiyiik harcamalar gerektirmezler.

Verimliligin artirilmasinda kullanidan yollar kisaca agiklandiktan sonra bu
amacin gergeklestirilmesinde arag olarak kullanilan verimlilik artirma tekniklerine de
aynt sekilde kisaca deginilecek olursa; uygulamada kullanilan teknikler ¢ogunlukla
bilgi toplama ve is etkinligini artirma amacina yoneliktir. Kullanilan yontemler iki

grupta incelenmektedir(Prokopenko,2001:149-187);



deger analizi vs. gibi

Mamul basitlestirme ve
gelistirme; gesit azaltma;

tekniklerin uygulanmast.

Arastirma ve geligtirme
ile imalat usullerinin

gelistirilmesi ve yerlestirilmesi

{ Yeni teknoloji uygulanmas

1).

Yeni makine, techizat
alet vs. alinmast

VERIMLILIK ARTISI

islem metotlarinin
gelistirilmesi ve
yerlestirilmesi

\'

Organizasyon planiama
e kontrol fonksiyonlarinin
gelistirilmesi.

Her kademede insan
gliciinden yararlanma
oranini yiikseltilmesi.
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Sekil 3 : Verimliligi Etkileyen Faktorler (Tiftik,Erkanl, 1977:3).

1.Teknik yaklasim; mithendislik teknikleri ve ekonomik analiz

o Uretim siireglerinin gelistirilmesi/is etiid,

- Hareket etiidii

- Zaman etiidii

e s basitlestirme,

e Pareto analizi,



Tam zamaninda iiretim,
Deger analizi,
Maliyet-fayda analizi,
Stfir bazl biitce,

Maliyet-verimlilik tahsisi.

2. Davranigsal teknikler;

Orgiit gelistirme,
Beyin firtinast,

Giig alami analizi,

Nominal gruplama teknigi.

32 .
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II. BOLUM
HAREKET ETUDU

2.1. HAREKET ETUDUNE GIRiS VE TANIMI

Giiniimiiz isletmelerinin en 6nemli problemleri, isletmelerin verimliliklerini
yiikselterek maliyetlerini diisirmek ve tretimi artirmaktir. Isletmelerde verimliligi
artirarak maliyetleri diisiirmenin en iyi yolu mevcut iiretim siireglerinin daha fazla
iyilestirilmesidir. Uretim faaliyetlerindeki siiregleri ve islemleri inceleyerek gereksiz
hareketleri ve islemleri ortadan kaldirmak, gerekli islem ve elemanlart uygun bir
sekilde birlestirip basitlestirerek veya gerektiginde yapilan islemlerin sirasim
degistirerek yeniden diizenlemek suretiyle verimliligi artirmak miimkiindiir. Calisma
konusu sanayi isletmelerinde ortaya ¢ikmug olsa da giiniimiizde hizmet sektoriinde de
basari ile kullanilir hale gelmistir. Ozellikle otel isletmelerinde hizmet iireten temel
unsurun insan oldugu dikkate ahinirsa, konunun énemi daha da artmaktadir. Zira
insanlar yas, cinsiyet, egitim ve fiziki yapilan itibariyle ¢alisma alanlarinda
birbirinden farkli performans gosterebilmektedir. Bu nedenle otel isletmelerinde bu

konu oldukg¢a 6nem arz etmektedir(Cetiner,1995:138).

Hareket etidii, daha kolay ve daha etken yontemlerin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve maliyetlerin diigtiriilmesi amaciyla, bir igin yapiligindaki mevcut ve

onerilen yollarin sistematik olarak kaydedilmesi ve elestirilerek incelenmesidir.

Bir bagka tanima gére hareket etiidii; igin birim bagina daha az maliyetle, daha
kisa zamanda ve daha kolay yapilabilmesini saglamak amact ile biitiin faaliyetlerin

sistematik olarak incelenmesi ve gelistirilmesidir (Kobu,1999:330).

Otel isletmeleri igin hareket etidii; ¢alisanlar, kullanilan ara¢ ve gerecler,
malzemenin Uretilip ve hizmetin sunuldugu alanda yapilan biitiin hareketlerden
verilen hizmetin kalitesini  diisiirmeden en st diizeyde faydalanmay:

amaglamaktadir. Otel isletmelerinin 6zelli3i geregi gereksiz hareketlerin azaltilmasi,
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personelin gereksiz yorulmasmin oniine gegilmesi ve igin zamaninda yapilmasi

acisindan daha biiyiik 6nem arz etmektedir (Y11diz,2003:3).

Hareket etiidii isgiiciiniin yogun yani emek yogun oldufu bu tiir hizmet
isletmelerinin her béliimiindii kullanilabilmektedir. Otel isletmelerinde hareket etiidii

tekniklerinin kullanim alanlari su sekilde siralanabilir(Akoglan,1991:2);

¢ Yemek fiyatlarmin belirlenmesinde,

¢ Yemeklerin hazirlanmasinda,

¢ Yiyecek ve igecek servisinde,

o  Onbiiro kayitlarinin tutulmasinda,

o Camastthanede saglikli is akisinin saglanmasinda,

e Tehlikeli is alanlarinin ortadan kaldirilmasinda,

e Rezervasyon islemlerinin hazirlanmasinda,

e  Onbiiro kullanilan formlarin basitlestirilmesinde,

¢ (da planlarinin ig akimini kolaylastiracak sekilde diizenlenmesinde,

e Mutfak alanlarinin diizenlenmesinde,

o Onbiiro ve kat hizmetleri departmanlart arasindaki bilgi akismin
kolaylastirilmasinda,

e Personel kayitlarinin sagliklt bir sekilde tutulmasinda,

e Restaorant yerlesim planlarinmn is akimini kolaylastiracak bigimde

diizenlenmesinde,

o Uretim {nitelerine malzeme akisindaki problemlerin  ortadan

kaldirtlmasinda,

e Uretimde malzemelerin islem sirasina gére dizilisinde vb. gibi.

Her teknigin veya incelemenin kendine 6zgii bir disiplin veya sistemi vardir.
Hareket etiidii de bir sistematik ¢alisma olarak kabul edilmektedir. Sistematik olarak
yapilan aragtirmalarin hemen hepsinde ayni temel faaliyetler belirli bir siraya gore
yiriitilmektedir. Coztimlenecek bir problem incelenirken, belli ve diizenli bir

¢oziimleme sirasi olmalidir. Bu sira soyle 6zetlenebilir(Barnes,1980;50);



35

Problemin tanimlanmasi,

Problemle ilgili bilgilerin toplanmasi,

Toplanan bilgilerin diizenlenip analiz edilmesi,
Alternatif ¢oziimlerin bulunmasi ve kararlagtirtimas,
En uygun alteratif ¢6ziimiin belirlenmesi,

Uygulama,

R Y o

Gelismelerin incelenerek, diizeltici kararlarin alinmas..

Her teknigin, sistematik arastirmanin ve incelemenin farkli, kendine 6zgi bir
disiplin veya sisteminin oldugu yukarnda belirtilmisti. Hareket etiidii iginde &zel bir

sistematik ¢alisma yontemi gelistirilmistir. Hareket etiidiiniin uygulama asamalan

asagidaki gibi siralanmaktadir(Akal,2002:20):

1. Etidii yapilacak isin SECILMESI,
2. lIsin 6zelliklerini belirleyen bilgilerin toplanmasi ve KAYDEDILMESI,

3. Amaca en uygun teknigi kullanarak olaylarin eslestirilmesi ve belli bir sira
dahilinde INCELENMESI,

4. Eniyi liretim yonteminin GELISTIRILMESI,
5. Yeni yontemin UYGULANMASI,
6. Standart uygulamanin diizenli kontrollerle SURDURULMESI.

Hareket etiidiiniin uygulanmasinda yukarida stralanan asamalarin higbiri géz
ardi edilmemelidir. Kapsamlarinda oldugu kadar, siralarina da dikkat etmek,

incelemede basart saglamak i¢in 6nemlidir(1L0O,1992:84). Hareket etiidiiniin sematik

olarak siireci sekil 4’ te goriilmektedir.
2.1.1. Hareket Etiidii Yapilacak Isin Secimi

Belli bir isin etiidiinlin yapilip yapilmayaca@ belirlenirken bazi etmenler géz
ontinde bulundurulmalidir. Bu etmenler sirasiyla; ekonomik etmenler, teknik

etmenler ve kisisel tepkilerdir.



HAREKET ETUDU
Calisma metodunun
gelistiriimesi amaciyla

MAKRO-HAREKET
ETUDU

e Anahtar proses
semasi

Is akis semasi

is akig diyagrami
ip diyagrami
Insan makine
semast

Cok ydnlu faaliyet
semasl

Gantt semasi
Evrak akig gemasi
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imalat planiama
ve kontrol;
Malzeme

ikmali; Isletme
yerlestirme dizeni;
galisma sartlannin

dizenlenmesi

v
Etiit edilecek igin
SECIMI
MIKRO- HAREKET
Tum olay ve ilgili bilgilerin ETUDU
> KAYIT <+« Cift el semasi
edilmesi o Onceden tespit edilmis
hareket ve zaman
Olaylarin KRITIK sistemleri ,
yonden INCELENMESI . Therbhg sistemieri
e Simo semalari
v + Film analiz semalan
ARASTIRMA-INCELEME
-Amag- Yer- Sira- Kisi- Yol-
Sistematik sorular sorulur
Alternatif yollar aragtirilir
Bu galismalarin sonunda
faaliyetier
[ I 1
Elimine Birlestirilir Basitlestirilir
Edilir Yeniden
Diizenlenir
¥
GELISTIRME
Saglamak icin
Mekanik yardimci
techizat; tertibat,
Tasarlanan metot yeniden tagima
» gbzden gegirilir; ilgililerle konusulur; | <—

mevcut kosullarda en iyi metot
tespit edilir.
Yer- Emek- Malzeme- Enerji- Zaman
Faktorleri goz 6nlinde tutulur.

vasiblarl; uygun
calisma kosullar

Geligtiriimis galisma metodunun

Etkiti
Nezaret ve KONTROL

YERLESTIRILMESI ve SURDURULMES]
icin ls spesifikasyonu- Standart Zaman-

A

artigt, MALIYET dismesi, is yeri diizeni
iyilestirmesi ve PSIKOLOJIK tatmin

lsaglanir.

Bu calismalarin sonunda PRODUKTIVITE

Sekil 4: Hareket etlidiintin sematik sekli (Akal.2002:21)
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Etiidii yaptlacak bir isin se¢iminde ekonomik etmenler her zaman Snemli
olmustur. Yapilacak g¢aligmanin her zaman ekonomik yonden tatmin diizeyi yiiksek
degildir. Bu tip durumlarda yapilan ¢alismanin sonucu zaman kaybindan bagka bir
sey olmamaktadir. ise baglamadan 6nce bu tip galismalarin ¢iktisinin iyi analiz

edilmesi ve gercekten boyle bir ¢alismaya ihtiyacin  olup olmadigt
aragtirilmalidsr(Tumer ve diger., 1987:137).

Teknik etmenler ekonomik etmenlere gére daha agiktir. Etiit igin yeterli
teknik bilgiye sahip olmak en dnemli noktadir. Etiit ¢alismasini yapacak kisinin o
alanda ¢alisip ¢alismadigi, yapilacak iyilestirme ¢alismast konusunda yeterli teknik
ve pratik bilgiye sahip olup olmadigi c¢ok onemlidir. Ornegin; bir otelin
restaurantinda iglerin belirli bir siraya konulmasi, yerlesim planimin yeniden
diizenlenmesi, iglem basamaklarinin yeniden diizenlenmesi, personel nasil hareket
ederse daha az ¢aba sarf eder ve eksiksiz servis hizineti goriir vb. hep uzman birinin

tavsiyeleri ve bilgileri ile ortaya ¢ikartilabilmektedir.

Kisisel tepkiler dikkate alinmasi gereken en dnemli faktdrlerden bir digeridir.
Daha 6nceki konularda da ayrintili olarak agiklandig gibi ¢alisanlarin degisime karsi
bir ényargilart ve tepkileri olmaktadir. Bu konu degisimin ve iyilestirmenin énemini,
sonucunda ortaya ¢ikacak verimlili§i, yine sonucunda ortaya g¢ikacak faydalari
calisanlar, sendika temsilcileri ve yonetici kademesindeki insanlarin
bilgilendirilmeleri ve inandirilmalari yoluyla ¢6ziimlenebilmektedir. Eger belirli bir
isin incelenmesi, calisanlar arasinda huzursuzluga ve rahatsizliga agikca yol agacaksa
ekonomik bakimdan ne kadar yarar saglayacak olursa olsun, terk edilmelidir. Eger
dier ¢aligmalarda basari kazanilirsa ve saglanan yararlar ¢alisanlarca agikca

goriilebilirse, goriisler dedisecek ve zamanla hareket etiidii tek secim olarak kabul
edilecektir.

2.1.2. Hareket Etiidii Yapilacak Islerin Kaydedilmesi

Etiit edilecek isin segiminden sonra temel siradaki ikinci basamak, uygulanan

yontemde yer alan biitiin olaylarin kaydedilmesidir. Biitiin ¢alismanin basarisi, bu
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olaylari dogru bir gekilde kaydetmeye baghdir. Ciinkii bu kayitlar hem olaylarin
analiz edilerek incelenmesine hem de diizeltilen yontemin gelistirilmesine iliskin

bilgileri icermektedir. Bu nedenle kayitlarin anlagilir ve agik bilgiler vermesi

gerekmektedir.

Hareket etiidii yapacak uzmanin ¢ogu zaman bir otel igletmesinin yiyecek-
icecek tinitesi ve 6nbiiro da yapilan islerin tamamint bilmesine imkén yoktur. Ustelik
iyilestirme ve basitlestirme g¢aligmalart daima sinicle zaman dilimi iginde
yapilmaktadir. Bu nedenlerle, ¢aligmalara ait bilgilerin sistematik bir gsekilde
toplanmasini saglamak igin gesitli grafik araglardan yararlamlmaktadir. ilerleyen
konularda incelenecek olan bu araglarin genel amact faaliyetlerin ayrintilart ile

kolaylikla goriiliip kargilastiriimasint saglamaktir(Kobu,1999:334).

Semalar ve diyagramlar kayit teknikleri i¢inde en ¢ok kullantlanlardir. Her bir
6zel bir amaca gore kullanilan ¢ok ¢esitli standart sema tipleri vardir. Bu sema

diyagramlar su sekilde siralanabilir(1LO,1992,92);

A. Siire¢ sirasini gosteren semalar
Temel siire¢ gemast
{5 akis semasi: is¢i, malzeme, donatim
Iki el siireg semast
B. Zaman olgekli semalar
Coklu etkinlik semasi
P.M.T.S.(Onceden belirlenmis hareket ve zaman siirecleri
C. Hareketleri gosteren diyagramlar
Akim diyagrami
Ip diyagramt
Cyclegraph

Siire¢ igerisinde sirayt — islerin yapilisinda ard arda gelen basamaklari-
kaydeden semalar; sadece islem basamaklarmi gosterir fakat olaylari 6lgekli olarak

gostermemektedirler.
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Olaylari bir zaman 6lgegine ve ayni zamanda sirasina gore kaydeden semalar;
bu tip gsemalar birbiri ile iligkili olaylarin daha kolay incelenmesini

saglamaktadirlar(Kanawaty,1997:92).
2.1.3.Hareket Etiidii Yapilacak Islerin Incelenmesi

Uretimle ilgili islem, tagima, depolama, kontrol gibi biitiin faaliyetler ayrintih
olarak incelenmektedir. Aksayan noktalarin belirlenmesinde pek ¢ogu basit mantiga
dayanan Hareket Ekonomisi Prensipleri uygulanmaktadir. Her faaliyet igin bu
prensiplerin 15131 altinda bazi elemanter sorulara yeterli cevaplar verilmeye

calistimaktadir. Bu sorular soyle siralanabilir (Kobu,1999:334):

1. Ne yapilmalidir? Bu isin yapilmasindaki faaliyetlerin hepsi gergekten
gereklimidir? Isin niteligini bozmadan bazilarit ELIMINE edilebilir
mi?

2. Neden yapilmaktadir? Faaliyetlerin her birinin bir amact var midir?
iki veya daha fazlasimt BIRLESTIRMEK sureti ile faaliyet sayismi
azaltma imkan1 varmidir?

3. Nerede yapilmalidir? Islemin yapildigi yeri veya diferlerine gore
SIRASINI DEGISTIRMEK basitlestirme saglayabiliyor mu?

4. Kim yapryor? isi yapan kisinin ise uygunluk derecesi nedir? isi baska
birine vermekle BASITLESTIRMEK veya vyik dagilimin
dengelemek imkani varmidir?

5. Ne zaman yapiliyor? Isin yapilis zamani uygun mudur? Daha Once
veya sonra yapilmasinin olumlu bir etkisi varmudir?

6. Nasil yapiliyor? Isi olusturan elemanter faaliyetler nelerdir? Bunlari

basitlegtirme imkani varmidir?

Yukarida bahsi gegen hareket ekonomisi prensipleri, insan ve kullandigi
makine ile arag ve gereglerden olusan sistemde isin goriilmesi esnasinda yapilan
hareketierin zaman ve enerji bakimindan en ekonomik bigimde yerine getirilmesi

amacma yoneliktir. {1k defa Gilbreth’ler tarafindan kullamlan bu prensipler, zamanla
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yaptlan  ufak  degisikliklerle  bugiine  kadar  uygulanmaya  devam
edilmistir(Sower,1995:47).

Gilbreth’ler tarafindan ilk olarak kullamlan hareket ekonomisi prensipleri

Ralph Bames tarafindan gelistirilmistir. Barnes, prensipleri ii¢ kategori altinda

toplamistir(Kadota,Sakamoto,1991:1417):

1. Insan viicudunun kullanilmasina iligkin prensipler,
2. lIsyerinin diizenlenmesine iligkin prensipler,

3. Arag ve gerecin diizenlenmesine iliskin prensipler.

Hareket ekonomisi prensiplerinin uygulandiklan yerler gore ii¢ ayn

kategoriye  aynilmustir.  Sirastyla  bu  kategoriler ve  prensipler  su
sekildedir(Hicks.1994:52):

L. Insan viicudunun kullanilmasina iliskin prensipler:

I. Her iki elde ayni anda harekete gegmeli ve hareketi ayni anda
tamamlamalidir.

2. Iki el dinlenme zamanlari disinda aynt anda bos kalmalidir.

3. Kollarin hareketi simetrik ve zit ydnlit olmal, hareket ayni anda

yapilmalhdir.

4. Ellerin miimkiin oldugu kadar basit ve kiigiik hareketlerle is gdrmeleri
saglanmalidir.

5. Calisanlara yardimci olacak araglar her yerde ayni sekilde kullanilmali, kas
giicii ile yenilecek diren¢ en aza indirilmelidir.

6. Ellerin diizgiin ve kesiksiz hareketler yapmasi saglanmali, yonii ani ve
keskin degisen hareketlerden kaginmalidir.

7. Serbest hareketlerin, sinirli yada kontrollii hareketlerden daha hizls, kolay

ve duyarlt oldugu g6z 6niine alimmalidir.

8. Hareketler igin diizgiin ve otomatik yapilmasim saglamak amaci ile dogal

ritme uygun diizenlenmelidir.
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IL. isyeri diizenine iliskin prensipler:

9. Calisma yeri, calisanin en az goz hareketini gerektirecek uygun bir goris

alani igine yerlestirilmelidir.
10. Araglar ve geregler aramayi azaltmak igin dnceden uygun yere konup,
kolaylikla ulastlabilecek bir sekilde diizenlenmelidir.

11. Malzemeyi kullanma noktasina getirmek i¢in kayma veya uygun hareketli
araglar kullanilmalidir.

12. Araglar ve geregler calisanlarin en genis ¢alisma alani igine
yerlestirilmelidir. Mimkiin oldugunca ¢alisanlara yakin olmast saglanmahdir.

13. Ara¢ ve gerecler en iyi hareket sirasint saglayacak Dbigimde
diizenlenmelidir.

14. Yerlestirme, arag ve gere¢ ¢alisanlarin normal goriis agisi iginde kalacak
sekilde yapilanmali ve yeterli aydinlatma saglanmalidir (Bkz.Sekil:5).

15. Calisma yerinin yiiksekligi uygun olmali ve kullanilan sandalye duruma

gdre hareket edebilen cinsten, portatif olmahdir.

16. Oturma yeri, farkl fiziki yapiya sahip insanlara gére kolayca ayarlanabilir
ozellikte olmalidir,

1. Arag ve gerecin diizenlenmesine iliskin prensipler:

17. Ellerin is yiikii, kullanilan g¢esitli yardimer araglarla azaltilabilmektedir
(Vaughn,1985:379).

18. Eger imkén1 varsa iki veya daha fazla ara¢ birlestirilerek kullanilmalidir.

19. Imkén varsa arag ve geregler tekrar yerine konulmalidur.

20. Her parmagin belirli hareketler yaptigi durumlarda- 6rnegin daktilo veya
klavye kullanirken- is yiikiiniin parmaklarin kapasitelerine gore dagitilmasi

saglanmalidir.

21. Araglarin tutulmasina saglayan yiizeylerin ellerin miimkiin oldugu kadar

fazla temasint saglayacak sekilde dizayni saglanmahidir.
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22. Araglarin tutulmasi, kontrol edilmesi vb. durumlarda ¢alisanlarin durug
pozisyonlarinda en az degisiklikle en avantajh hareketin yapilabilmesine imkén

saglayacak yerlesim diizeni saglanmalidir.

DIYAGRAM 1 NCRMAL CALISMA ALAN!
Parmak, bilek ve
n kol hareketien
Tezgah kenart
DIYAGRAM 2 EN GENIS GALISMA ALANI
Omuz hareketleri
T T
- e
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an enig gakgma glisma en genig

cahgma alan) alani alan ¢aligma alani

Sekil 5: Normal ve maksimum c¢alisma alanlar.

Kaynak: Kanawaty,1997:166.
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2.1.4. Hareket Etiidii Yapilacak Is icin Yeni Metodun Gelistirilmesi

Hareket etiidii yapilacak isin her asamasi ayrt ayrt incelenip gelistirme
yontemleri tespit edildikten sonra bunlar tiim olarak yeniden ele alinmaktadir.
Yukarida bahsi gecen bir 6nceki asamada yapilan islemler; eliminasyon, birlestirme,
sirasini degigtirme, basitlestirme olanaklart {izerinde bir kez daha durulmaktadir. Bu
sekilde yapilan ¢alismanin sonunda yeni ortaya ¢ikan yontemin maliyeti ve eski
yonteme gore saglayacagi tasarruf hesaplanabilmektedir. Bununla birlikte yeni
metodun; sarf edilen malzeme, is¢ilik, makine-teghizat, {iriin kalitesi ve is emniyeti
agisindan  olumlu etkileri, miimkiinse maliyet cinsinden ayrintili olarak
belirlenebilmektedir (Kobu,1999:335).

2.1.5. Secilen Yeni Yontemin Uygulanmasi

Etiidin uygulanilmasina geg¢meden Once yapilmasi gereken en 6nemli
islerden birisi de yeni yontemin isletmedeki karar verici pozisyonundaki iist diizey
yoneticilere tanitilarak onaylatilmast gerekmektedir. Is etiidii uzman: yeni etiidiin
basart gansini artirabilmek igin ayrnintili bir rapor hazirlamali ve diigiiniilen
degisiklikleri nedenleri ile birlikte belirtmelidir(ILO,1992:189). Hazirlanan raporda

asagidaki konular kapsamli olarak aktartimalidir:

I. Her iki ybdntemin mukayeseli malzeme, is¢ilik, genel giderler tutari ve
beklenen tasarruf,

2. Gerektiginde satin alinacak yeni donatim ve atélye ya da ¢alisma yerlerinin
yeniden diizenlenme masraflar ile birlikte yeni yontemin yerlestirme masrafi,

3. Yeni yontemin tamamlanmasi igin yapilacak yiiriitme etkinlikleri.

Onay alindiktan sonra daha ¢ok beseri iligkiler yonii agir basan bir baska
problemle karsilagilmaktadir. Yeni metodun departman sefi ve galisan diizeyindeki
personele tanitilmas: ve benimsetilmesidir. Igletmenin alt kademelerinde ¢alisan ve
yeni yontemin uygulayictlan pozisyonundaki personel, yenilige ve degisiklige karsi

¢tkma, isini kaybetme endisesi, yonetime karsi giivensizlik, pesin yarg: gibi ¢esitli ve
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karmastk nedenlerle yeni metodun uygulanmasma kars: ¢ikabilmektedir. Bunun
yaninda islem, ¢alisanlarin sayisina etki edecek bir degisiklik 6neriyorsa, sendikal
faaliyetlerin oniine gegmek i¢in temsilcilerle daha onceden ¢alismalar yapilmalidir.
Yine ¢alisanlarin yerlerinin degistirilmesi de onlart ait olduklari sosyal gruptan
ayiwraca@ icin iyilestirme caligmalarina direnebilmektedir. Aynt grupta c¢aligmaya
alismig insanlarin yerlerinin degistirilmesi sonucunda yeni yontemin getirdiklerini

uygulamalarina ragmen verimliliklerinin diistigii gozlemlenmistir(1LO,1992:193).

Calisanlarin eger isten ¢ikarilma ve boliim degistirmeleri sz konusu degilse,
tyilestirme/gelistirme c¢alismalarma kattlmalarina izin verilmesi durumunda yeni
yontemleri daha fazla benimsemektedirler. Bu nedenle uzmanlar, ¢alismaya
baglamadan once ilk olarak ne yapmaya calistiklarini, hangi yollarla yapmayi

diistindiiklerini, ¢alismanin ¢alisanlar agisindan fayda ve 6nemini agiklayarak giiven

kazanmalidirlar.

Yeni metodun getirmis oldugu ¢alisma diizeni ¢alisanlarin yeni yetenekler
kazanmasini da saglamaktadir. Cogu zaman bu yeni beceriler isletme iginde veya
egitim kurumlarinda deneme uygulamalari veya cesitli egitim metotlarina

basvurularak kazandirilmaktadir(Kobu,1999:335).

Caliganlarin egitimi tamamen isin niteligi ile dogru orantilidir. Calisanlarin
egitimi veya yeniden egitiminde 6nemli nokta, igi dogru olarak yapma aliskanlig
saglamaktir. Aligkanlik diislinme payini azalttiindan dolayi verimlilik artiginda
biiylik 6l¢iide katkida bulunmaktadir,

2.1.6. Yeni Yontemin Siirdiiriilmesi

Yeni metodun ilk uygulama aninda planlanan bazi islemlerin aksakliklar
ortaya ¢tkabilmektedir. Bu nedenle yeni uygulama siki bir bigimde takip edilmelidir.

Varsa ortaya ¢ikan aksakliklar yeniden diizenlenerek uygulamaya devam edilmelidir.
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Bir yéntem uygulamaya konulduktan sonra bunun 6zel sekliyle siirdiiriilmesi
ve ¢alisanlarin eski yontemlerine donmelerine ve saglam bir gerekge olmadik¢a

yonteme yeni ilaveler katmalarina izin verilmemesi yeni yontemin basarisi igin

oldukc¢a 6nemlidir.

Uygulamanin siirdiiriilmesinde etiit uzmanlari etkili bir galisma gostermelidir.

Sayet iyi bir denetim olmazsa ¢alisanlar ve sefler gelistirilmis yontemden

ayrilabilmektedirler.

2.2. HAREKET ETUDU TEKNIKLER]

Yeni bir metod gelistirilirken halen uygulanan islemler hakkinda ayrintili
bilgiler toplanarak incelenmektedir. Boylece hem isin 6zellikleri 6grenilmekte hem
de isle ilgili aksayan noktalarin daha kolay goriilme imkani artmisg olmaktadir. Etid
yapilacak isle ilgili toplanan bilgilerin sistematik olarak diizenlenmesi ve hareket
etidiit prensipleri 15181 altinda incelenmesi i¢in bazi grafik araglardan
faydalanilmaktadir. Bu grafik araglarin hareket etiidi agisindan ¢alismalara katkist
¢Oziim arastirict veya sonug ¢ikarict nitelikte degildir. S6z konusu ¢alismalar sadece

etiit yapilacak ige ait bilgilerin diizenli ve agik bir bigimde goz Oniine sermek

amactyla yapilmaktadir,

Hareket etiidii ¢aligmalarinda islemleri kaydetmenin normal yolu islemle ilgili
bilgilerin not edilmesidir. Oysa kaydetme yontemi gelismis sanayi kollart ve
karmasik iglemlerde uygun olmamaktadir. Bu zorluk ¢ogu zaman anlik islerin
kaydinmn tutulmasi durumunda ve siireglerde ortaya ¢ikmaktadir. Yapilisi ¢ok kisa
zaman diliminde gergeklesen bazi islerde bile sayfalar dolusu kayit tutmak
gerekebilmektedir. Bu zorluklart ortadan kaldirmak i¢in baska kayit teknikleri ve

araglarindan yararlanmilmaktadir. Bdylece bilgilerin ayrintili olarak ve standart

formlara kaydedilmesi saglanmaktadir.
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Hareket etiidii teknikleri ILO’nun ¢alismalarinda yapilis sekillerine gore
semalar ve diyagramlar olmak iizere iki ayn bigimde yapilmaktadir. Her biri 6zel bir

amaca gore kullanilan ¢ok gesitli standart sema tipleri vardir.

Siire¢ sirasint gosteren SEMALAR;
e Temel siire¢ semast
e isakim semas: - Is¢i tipi,
- malzeme tipi,
- donatim tipi
o ki el siireg semasi
Zaman Olgekli SEMALAR;
e (Coklu etkinlik semast,
o Onceden belirlenmis zaman standartlari (P.M.T.S) semast,
e Simo Semas:
Hareketleri gosteren DIYAGRAMLAR;
e Akim diyagrami,
o ip diyagramu,
e Cyclegraph,
e Chronocyclegraph,

e Gezi semalart.
2.2.1. Siire¢ Analizi

Modem bir diretim alanindaki biitiin aktiviteler temel olarak hareketin iki
farklt seklinden ibarettir. Birincisi genel olarak otomasyon ve otomatik makinelerden

gelen otomatik, ikincisi gekli ise insanlar tarafindan olusturulan manuel

hareketlerden olugmaktadir.

Manuel aktiviteler en kiigiik hareket gruplarin bir araya getirilmesinden
meydana gelmektedir. Aktivitelerin ilk asamast insan géziiniin zorla gorebilecedi ,

hizli hareket edilen ¢alismalardan olusan mikroharekettir. Gilbreth’ler, therbligs diye
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bilinen hareketin bu on yedi seklini tanunlamiglardir(Bkz.Ek.1). Operasyonlar hep
birlikte bir grup haline getirildiginde bir siire¢ meydana getirmektedirler. Sonug

olarak, siire¢ gruplari biitiin bir iiretim iinitesini olugturmaktadir(Doty,1989:16).

Hareket etiidii dizaym bir mantik ve etkililik biitiinii igerisinde teknik
seviyenin her birinde bu aktivitelerin organizasyonu i¢in bir ¢abadir. Etkili bir metod

dizayn1 igin en az alti(6) asama bulunmaktadir. Ozellikle bu dizayn yeni bir iiretim

i¢in yaptliyorsa.

1. Ilk asama yeni bir uretimin dizayninda ortaya ¢ikmaktadir. Dizayn,
tasarimcilarin ilgi alani igerisinde olmasina ragmen metod gelistirme
uzmanlarmin  bu durumda  biyiik katkdart olmaktadir.  Siireglerin
gerceklestirilebilirligi, techizatin maliyeti, montaj kolayligi, en etkili
yontemlerin gelistirilmesi ve en iyi tiretim yontemi siire¢ ve metod gelistirme
uzmanlarinin tasarimcilar i¢in cevaplayabilecegi bazi onemli sorulardir.

2. Uriin tam olarak tasarlandiginda iiretim siireci diizenlenmeli ve organize
edilmelidir. Uretim stirecindeki her bir asama tanimlanmalidir. insanlar ve
malzemelerin akist tespit edilmeli, malzemenin tedariki ve operasyon sirasi
belirlenmeli, kullanilacak araglar se¢ilmelidir.

3. Siregler ve siire¢ akisi dizayn edilmeli, operasyonun biitiin asamalar
tanimlanmalt, ¢alisma metodlan biitiin bireyler i¢in tespit edilmelidir.

4. Dordiincti asama, her bir firetim tinitesi i¢in ihtiya¢ arz eden techizat, arag-
gereg, sabit araglanin dizaynint icermektedir.

5. Besinci agsamada ise siirecin gercek hali tamamlanmalidir: birbiri ardina gelen
islemler, toplam ve bireysel isgiicii ihttyact belirlenmeli, ¢alisanlarin hareketi
ve malzeme planlanmali, depolama, hizmet merkezleri vb. dizayn edilmeli ve

yerlestirilmelidir,

6. En son olarak her bir operasyon i¢in standart zamanlar saptanmahdir.

Bu alti agama tamamlandiinda yeni iiriiniin genellikle bir deneme {iiretimi
yapilmaktadir.
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Is akiginin organizasyonu metod dizayninin ikinci asamasinda yapilmaktadir.
Bu ¢alisma siireg analizi olarak adlandinimaktadir. Siire¢ analizi; siireg semalarimi-

temel slire¢ gemasi,ig akim siire¢ semast ve iki el siire¢ semalarini- igermektedir.

2.2.1.1. Siire¢ Semalar1

Gilbreth’ler tarafindan kesfedilen siire¢ semalari, operasyonlar arasindaki
akigin grafik analizini saglamaktadir. Bu semalar, siirecin is agsamalari boyunca
nelerden meydana geldigini gosteren Ozet tablolardir. Semalar her biri faaliyetin
belirli bir seklini temsil eden bes sembolden meydana
gelmektedir(Sekil:6),(Mundel, 1985:133). Bu suretle semboller kelimelerle isin
tantmlanmas: ihtiyacini ortadan kaldirmaktadir. Ciinkii semboller faaliyetlerin
meydana gelisinde usuliine gore sira ile diizenlenmektedir. Cabukluk saglamakta ve
sire¢ sonuglarmin 6zli resmini olusturmaktadir. lhtiyag oldugunda semalar
tizerindeki  bolumler ilave agiklama veya  genisletilmis  tanimlamalar

saglayabilmektedir. Bu boliimler siire¢ semalarindaki agiklama béliimleridir.

Stire¢ semalarinda herhangi bir isin ya da islemlerin kaydedilmesinde
yukarida goriilen bes standart semboliin kullanilmasi ile semalar ve analiz oldukca
kolaylasmistir. Bu simgelerin her biri etiit yapilacak her yerde olaylari ya da
etkinlikleri gostermektedir. Bu semboller, kisa oldugu kadar kolay anlasilan, fazla

yazigmay1 Onledikleri gibi olaylarr agik ve sirasiyla kaydetmeye yarayan uygun birer

ara¢ olarak kullanilmaktadir(Ek 2).

Siire¢ semalarinda kullanilan sembollerin ¢esitli kaynaklarda iki farkh
kullanimina rastlanmaktadir. Bunlardan birincisi Gilbrethler tarafindan gelistirilen
semboller, diZeri ise Amerikan Makine Miihendisleri Dernegi tarafindan 6nerilen

sembollerdir. Genel olarak ikincisi daha yaygin kullanim alani bulmaktadir.
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Semboller ASME Actiklama
Sembolleri

O O Islem
} Kontrol
O f___> Tasima

v D Gecikme / Gegici Depolama

v v Siirekli Depolama

Sekil 6: Stire¢ semalari sembolleri-siireg analizi(Mundel,1985;133)
O iSLEM

Bir 1§ istasyonunda iiriiniin fiziksel seklinin insangiicii ya da makine ile

degistirilmesi veya {izerinde maliyeti olan herhangi bir ¢aba harcanmasi anlaminda

kullanilmaktadir.

Islemle ilgili simge aym zamanda herhangi bir yontemi c¢izerken de

kullanilmaktadir. Bilgi ahis verisinde, planlama ve hesaplama yapildig1 zamanlarda

da islem bulunmaktadir.

MUAYENE / KONTROL

Uriiniin herhangi bir i istasyonunda belirli bir miktar veya kalite standartlan

ile mukayese edilmesini ifade etmektedir.
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Bir stiregte iki asal/6nemli etkinlik islem ve kontroldiir. Bu iki etkinlik

arasindaki ayirim oldukca agiktir,

Islem, her zaman malzemenin, hizmetin tamamlanmasina yOnelik bir
asamadir. Iglem iriine bir deger katma anlamma gelmektedir. Bunlarin yaninda

Urintin - tamamlanmast igin gerekli bir galigmaya hazirlik asamasi) olarak da

nitelendirilmektedir.

Kontrol, tiriiniin tamamlanmasina iligkin bir islem olmayip, yalnizca yapilan

iglemin miktar ve kalite yoniinden dogru yapilip yapilmadidini arastirmaktadir.

Genellikle bu iki simgeden yararlanilarak elde edilebilecek semalardan daha

ayrmtili gemalara ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu nedenle bunlardan baska {i¢ simge daha
kullaniimaktadir.

Q TASIMA

Calisanlarin ve iiriiniin bulundugu yerden baska bir yere hareketini yada
taginmalarini ifade etmektedir. Semalar diizenlenirken bir islemin bir bolimiing

olusturan yada islem ve bir kontrol sirasinda isyerinde ¢ahisanlar tarafindan yapilan

hareketleri ifade etmektedir,
D GECIKME/ GECICI DEPOLAMA

Uretim esnasinda olaylarin akisi swasinda olusan gecikmeleri, bir sonraki

isleme gecmek iizere 6zel bir talimat olmasizin bekleme veya gesitli nedenler sonucu
gecikmeleri ifade etmektedir,

\/ SOREKLI DEPOLAMA

Bir kayit yada izne bagli olarak malzemenin depoya girisi yada ¢ikisindaki
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denetimli bir depolamay ifade etmektedir. Siirekli depolama bir malin izinsiz/talimat

dist alinamayacagi bir yerde korunmasi halinde meydana gelmektedir.

Siirekli depolama ile gecikme/gecici depolama arasindaki fark; stirekli
depolamada, depodan bir malzeme almak i¢in genellikle yonetimin resmi olarak izin

vermesi gerekmektedir. Gegici depolama igin bu durum s6z konusu olmamaktadir.

Bu simgelere ilave olarak birde birlesik etkinlikler adi altinda gesitli
simgelerinde siire¢ semalarinda kullanildigi goriilmektedir. Birlegik etkinlikler adi

altinda kullanilan semboller ayni anda meydana gelen faaliyetlerin géstermek i¢in

birlestirici rolii tistlenmektedir.
"‘ ISLEM VE KONTROL
Y

Aym dretim (nitesinde aymi calisan tarafindan aym zamanda yapilan
etkinliklerin gosterilmesinde kullanilmaktadir. Kontrol bir operasyon igerisinde

meydana geldigi zaman da kullaniimaktadir(Sakamoto,Kadota,1991:1421).

@ Bir iiriin hareket halinde iken bir islemin gergeklestirildigi anda
kullanilmaktadir.

Bu tiir birlesik etkinlikleri ifade eden semboller genel olarak iiriin tipi ve

personel tipi akim semalarinda kullanilmaktadir.

2.2.1.1.1. Temel Siire¢ Semast

Hareket etlidii tekniklerinden siireg analizinin en basit 6megi olan temel siire¢
semasi, ayrintih bir etiide girmeden once, biitiin siirece ya da etkinlige kus bakst

yapabilmek i¢in kullaniimaktadir(Kanawaty,1997;95.

Bu sema yalniz temel islem ve kontrollerin bastan sona dogru siralanarak

kaydedildigi ve siirece iliskin genel bir goriiniis veren bir siire¢ semasidir.
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Temel siire¢ semalari hazirlanirken sadece, yapilan belli bagli islemlerin ve
bunlarin etkinligini saflayan kontrollerin kaydedilmesi gerekmektedir. Semalar

hazirlanirken de sadece “islem ve kontrol” simgeleri kullanilmaktadir.

Temel siire¢ semalart aynt zamanda pargalari ayri iiretim iinitelerinde

iglendikten sonra bir montaj veya birlestirme iinitesinde bir araya getirilen triinlere

ait islerin analizlerinde de kullanilmaktadir.

Yukarida s6z konusu farkli diretim iinitelerinde iiretilen iriinlerin
birlestirilerek nihai irlin olarak miisteriye sunumu bir otel isletmesinde diigiiniiliirse,

bir restaurantta aksam yemegi icin hazirlik ve yemek servisi kisaca temel siireg

semastyla soyle gosterilebilir(Sekil 7);

1) Asli hizmet restaurantta yemek servisi,

2) lkincil hizmet mutfaktan yemeklerin porsiyonlanarak restaurantta

getirilmesi,

islem 1. Restaurantta mice en place(6n hazirlik),
2. Masalarin ortii ve kapaklarinin agilmasi,

3. Kuverin servis edilecek yemege gore masaya yerlestirilmesi,
Kontrol 1. Kuverin dogru olarak agilip agilmadigt,

[slem 4. Misafirleri karsilama,
5. Ekmek, su ve tereyagi servisi,
6. Siparis alma,

7. Igecek servisi,
Kontrol 2. Kuverin yeni ilave yemeklere gore degistirilip degistirilmedigi,

Islem 8. Mutfaga siparislerin verilmesi ve yemeklerin porsiyonlanmast,
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Kontrol 3. Yemegin siparise uygun hazirlanip hazirlanmadigt; pisme  derecesi,

garnitiir, goriiniis vb. kontrolii,
Islem 9. Siparislerin mutfaktan alinarak restauranta gotiiriilmesi,

Kontrol 4. Kominin getirdigi yiyeceklerin servis elemant tarafindan dogru olarak

getirilip getirilmediginin kontrolii,

Mutfak Restaurant
—_— —_——

(%]

Sekil 7: Temel siire¢ semasi
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Islem 10. Yemeklerin servisi,
Kontrol 5. Masanin siirekli kontrol altinda tutulmas (ekstra istekler i¢in).

2.2.1.1.2. is Akim Siire¢ Semasi

Etiit edilecek bir isin (mal veya hizmet iiretimi) siireci ana hatlariyla
belirlendikten sonra, detaylanyla etiit galismalarina girme imkani ortaya ¢ikmaktadir.
Bu asamada detayli ¢alisma is akim siire¢ semalari yoluyla yapilmaktadir. Ek 3 ve

4’te detayli bir calisma 6rnegi — bir otel mutfaginda spagetti haztrlama — verilmistir.

Is akim siireg semasi, bir tiriin ya da yontemle ilgili tiim olaylarin akisim
uygun siireg semas) simgelerini kullanarak sirasiyla belirleyen bir siire¢ semasidir. Is

akimu stire¢ semast ayni form tlizerinde ti¢ ayri sekilde diizenlenebilmektedir(Sekil 8).

Is akam siireg semasi: 1)lsgi tipi, calisanlarm ne yaptigim kaydeden is akim

siireg semasidir. Iscilerin ne yaptigi etken yapili ciimlelerle anlatiimaktadir.

2) Malzeme tipi, malzemenin nasi tasindigit ya da nasil islendigini

kaydeden ig akim siire¢ semasidir. Edilgen yaptli ciimlelerle anlatiimaktadir.

3) Donatum tipi, iiretim esnasinda kullanilan araglarin nasil kullanildigin

kaydeden is akim siire¢ semasidir. Edilgen yapili cimlelerle anlatilmaktadir.

Hazirlanig olarak temel siire¢ semasina benzemektedir. Fakat ondan daha
detaylt ve karmasiktir. Dolayistyla, daha dar kapsamli ve sistemin tamami yerine,
secilmis faaliyetlerle ilgili detaylt bilgileri edinmek lizere
kullanilmaktadir(www.itu.edu.tr). Bu 6zelligi ile islem akim semalari, analize ilave
bazi bilgilerin elde edilmesine olanak saglamaktadir. Bu bilgiler ve hizmet ettikleri

amaglart dort ana baglikta toplamak miimkiindiir.
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IS AKIM SEMASI

ISCYMALZEME/DONATIM TIPT

SEMA NO:

SAYFA NO:

OZET
KONU: ETKINLIK MEVCUT ONERILEN ARTIRIM
iSLEM [@)
is: TASIMA
YONTEM:MEVCUT/ONERILEN GECIKME [
koNTROL [ ]
YER: DEPOLAMA /.
ISCILER: KART NO: UZAKLIK ()
ZAMAN(adam-saat}
MALIYET
SEMAYI CiZEN: TARIH: ISCILIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM
SIMGE
TANIM Miktar Uz(i'xrll(;(k z:(::;(:)m ololololv ACIKLAMALAR|
|

Sekil 8: Is Alam Siirec Semasi(Kanawaty,1997;103)
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s Segilen faaliyetleri islem, kontrol, tagima, depolama, bekleme ve birlesik faaliyet

Ozelliklerine gore siniflandirmak.

e Sistemdeki veya siirecteki adimlarla ilgili daha detayli tanmimlar yapmak ve

boylece her adimdaki faaliyetleri daha iyi anlasilabilir hale getirmek.

e Dogrudan imalat ile ilgili ve katkisi yiiksek iglem ve imalata katkisi olmayan

tagima, depolama ve bekleme gibi faaliyetler arasindaki orani belirlemek.

e Malzeme iletimindeki uzakliklar belirlemek.

Bir hareket etiidii teknigi olan i akimu siireg semasinda standart kayit ortamt
kavrami onemli bir noktadir. Burada 6nemli olan konu da, faaliyet gruplarini standart
sembollerle ifade edebilmektir. Boylece ortak bir dil saglanmis olmaktadir. En
yaygin olarak kullanilan semboller ise, yukarida agiklanan ASME sembolleridir.
Temel siire¢ semasinda kullanilan sembollere ilave olarak is akim siireg semalarinda

A 1Y

“tagima”, “gecikme/gegici depolama” ve “depolama” simgeleri de kullanilmaktadir.

Is akim semalarindan hangisi kullanilirsa kullanilsin simgeler ve semalama
yOntemi birbirinin benzeridir. Genellikle her ii¢ tip iginde aynmi bicimde matbu olan
sema formlars kullanilmaktadir. Semalarm iist kismina “ig¢i-malzeme-donatim tipi”

yazimakta, kullanilirken istenilen tipin digindaki iki kelimenin {izeri

cizilmektedir(Kanawaty,1997:100).

Bir tam sayfa tizerine gizilen bu sema ii¢ kisimdan meydana gelmektedir. Sag
st kisimda yapilan analizin 6zeti bulunmaktadir. Bu kistmda halen uygulanan metod
ile 6nerilen metod arasindaki farklarin kolaylikla gériilebilmesi igin 6zet bilgiler
bulunmaktadir. Faaliyet sayist ile tagima uzakliklarimin yani sira bazi hallerde

faaliyetin siiresi de bir 6l¢me sonucu olarak yazilmaktadir.
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Sol iist kisumda, isin yaptldig1 yer ve cinsi, yapilan semanin hangi tip (i$¢i-
malzeme-donatim) hazirlandigi, tarih, etiidi yapan kisi vb. gibi tamitici bilgiler

bulunmaktadir.

Semanin alt/govde kismundaki ilk siitunda prosesin ayrintilari, miktar,
uzaklik, zaman, semboller ve diisiinceler kismi bulunmaktadir. Bazi gemalarda
semboller her satirda ayri ayn bulunmaktadir(bkz. ek 5 sembollii is akim semasi). Alt
kisimlarda ise kutucuklar bulunmaktadir. Faaliyet hangi sinifa giriyorsa o sembole
ait kutucuk veya sembol isaretlenir. Analiz sonunda isaretli sembol veya igi
karalanmis kutucuklar bir ¢izgi ile birlettirildiginde prosesin akist goriilebilmektedir.

Faaliyet esnasinda birlestirilecek, elimine edilecek, basitlestirilecek hareketler

diisiinceler kismina not edilmektedir.
2.2.1.1.3. iki EI Siire¢ Semasi

Hareket etiidii teknikleri igerisinde manuel(elle yapilan) islerin analizi i¢in en
yaygin kullanim alanina sahip bir kayit ortamidir(Miller,1984:99). iki el siireg
semasl, belli bir isin yapilmasi sirasinda ellerin hareket performansini tamamen
gostermektedir(Aft.1983:61). isminden de anlasilacag iizere, bir ¢alisanin sag ve sol

ellerinin hareketini takip etmektedir(Turner ve diger.,1987:142).

Iki el siire¢ semasi, dzellikle montaj ve fabrikasyona yonelik isletmelerde,
calisanlarin  ellerinin (veya kollarinin) etkinliklerinin  birbiriyle iligkili olarak
ardistk bigimde kaydedildigi bir semadir. Otel isletmelerinin yiyecek — igecek
boliimiinde o6zellikle mutfakta bir yemegin hazirlanmasi ve servise sunuimasi
sirasinda oldukga etkin bir kayit metodudur. Bunun disinda telefon santrali, lobby ve
restaurantta servis sirasinda da yiyecek ve igeceklerin porsiyonlanip servisinde
kullamlabilecek bir kayit ortamidir. Ek 6. da bir kahvenin doldurulusunun iki el

siire¢ semasi yontemiyle Southern Tecnical Institute’ de yapilan bir kayit semass
gortlmektedir(Aft,1983:64).



iKI EL SUREC SEMASI

Sema No:

Sayfa No:

ISYERI YERLESTIRME DUZENI

Resim:

Islem:

Yer/Boliim:

Hazirlayan:

Tarih:

Meveut: [| Yeni:

]

SOL EL- TANIM

SAG EL- TANIM

OZET

YONTEM

MEVCUT

ONERILEN

Sol El

Sag El

Sol El

Sag El

Islem

Tasima

Gecikme

Tutma

Kontrol

Taoplam

Sekil 9: iki El Siire¢ Semasi(Kanawaty,1997;174)

58



59

iki el stre¢ semasi, tam bir ig ¢evriminin kaydinda genellikle yinelenen
islemler i¢in kullanimaktadir. Bu yontemle kayitlar, is akim semalarindan daha
ayrinttlt olarak tutulmaktadir. Dolayisiyla is akim semalarinda tek bir faaliyet

olarak gosterilen bir etkinlik burada etkinligin bir¢ok elamanlarina ayrilmig olarak

gosterilmektedir.

iki el siire¢ semalarinda kullamlan semboller, diger siire¢ semalarindaki
sembollerin aynisidir(Sekil 9). Ancak bu asamada, daha detayli ayrintilara inilmesi
dolayisiyla semboller, ifade ettikleri anlamlar itibariyle bir takim farkliliklar

gostermektedir(itu.edu.tr/isetud3).

Islem; bu sembol, araglari, malzeme ve pargalari; kavrama, koyma, kullanma,

birakma hareketlerinde kullanilmaktadir.

Kontrol; bu sembol ¢ok nadir kullanilmaktadir. Zira bir nesneyi yoklayan

ellerin hareketleri( nesneyi tutma, gézle yoklama veya olgme gibi), islem simfina
girebilmektedir.

Tastima; bu sembol elin  veya kolun, ise/isten, araca/aragtan,

malzemeye/malzemeden kombinasyonlarina iligkin hareketleri gostermek i¢in
kullanilmaktadir.

Depolama/tutma; is akim semasindaki depolama faaliyeti yerine

kullanilmaktadir. Eldeki arag veya malzemenin tutulma durumunu gostermektedir.

Bekleme/gecikme; bu sembol, ellerin veya kolun(baska organlar galigabilir)

bos anlarini kaydetmek i¢in kullanilmaktadir.
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2.2.2. Zaman Olgekli Semalar
2.2.2.1. Coklu Etkinlik Semasi(Multiple Activity Chart)

Coklu etkinlik semasi, iki veya daha fazla eszamanli ardisik aktivitenin bir
araya getirilecegi durumlarda kullanilmaktadir(Miller,1984:98). Baska bir ifadeyle,
bir nesnenin bir baskasi ile olan iligkilerinin, birlikte tek sema lizerinde kaydedilmesi

gerektiginde kullanilmaktadir(Sekil 10).

Coklu etkinlik gemasi, bir veya birkag makine ve/veya bir veya birkag
calisandan olusan is sistemlerine ait faaliyetlerin zaman skalas iizerinde koordineli
olarak gosterildigi semalardir(itu.edu.tr/isetud3). Hareket etiidiinde, siireg ve faaliyet
tiirlerinin 6zelliklerine iliskin bilgilerin derlenerek kaydedilmesi kadar, zamanlamaya
ve faaliyete katilan unsurlarin etkilesimlerine iliskin bilgilerin derlenerek
kaydedilmesi de analizlerde 6nemli bir yere sahiptir. Etkinlik semalart bu ihtiyaca
kargilamak iizere, birden fazla unsurun (isgi ve makine gibi) ortak bir zaman dlgegine
gore birbiriyle olan etkilesimlerinin dizgesel olarak kaydetmekte kullanilmaktadir.

Baylece analizlerde, zaman ve unsur etkilesimleri de dikkate alinmig olmaktadir,

Coklu etkinlik semalari isgilerin grup olarak g¢alistiyi durumlarda, pahali
makinelerle caligilmast halinde, iscinin g¢alistinlmasi gerekli makine sayisimin

belirlenmesinde ve ise kattlan her bir unsura ait bog zamanlarin azaltilmasinda

kullaniimaktadir.

2.2.2.2. Onceden Belirlenmis Zaman Standartlart Semasy(PMTS)

Onceden belirlenmis zaman standartlar, gelismis teknikler olup, dogrudan
gozlemler ve dlgiimlere dayanmadan, gesitli hareketler i¢in dnceden belirlenmis olan
zaman standartlarindan yararlanilarak, ¢esitli iglemlerin yapilmast igin gereken
zamani saptamak amaciyla uygulanmaktadir. Bu teknikler, iiretim siirelerinin
gelistirilmesi uygulamalarinda heniiz yeterli bir deneyim ve gergek bir anlayis

kazanmamus bir etiit uzmani igin uygun teknikler degildir(Kanawaty, 1997:333).



COKLU ETKINLIK SEMASI
SEMA NO: SAYFA NO: OZET
URUN: MEVCUT [ONERILEN | ARTIRIM
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isci
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MAKINE HIZ VERME BOS
isci
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YARARLANMA %
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Sekil 10: Coklu Etkinlik Semasy(Kanawaty,1997;144)
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Cok yaygin bir sistem olmamasi, konunun gighigii ve galigmayla direkt

olarak iliskisi olmamasi agisindan sadece tanimi yapilacaktir,

Onceden belirlenmis zaman standartlari, temel beden hareketleri igin
hesaplanmts zamanlardan yararlanarak belli bir performans diizeyinde yapilan bir

isin zamaninin saptanmasinda kullanilan bir 6l¢me teknigidir(Kanawaty,1997:333).

2.2.2.3. Simo Semas) (Simultaneus Motion)

Mikro hareket etiidiiniin kayit ortamlarindandir. Calisanlarin i sirasindaki,
ellerinin veya kollarmin mikrohareketlerini zamanlandirilmis olarak kaydetmeye

yaramaktadir(Sekil 11)(itu.edu.tr/isetud3).

Simo semalari, genellikle film ¢oziimlemelerine dayanarak, ortak bir zaman
dlgegi tizerinde bir ya da birkag is¢inin, viicutlarinin gesitli organlan ile yaptiklan
Therblig’lerin ~ ya  da  Therbligs  gruplanmin  kaydedildigi  semalardir
(Kanawaty,1997:184).

Simo gemast, is¢i akim semasmin en kiigiikk hareketleri gosteren seklidir.
Ciinkii, simo semalar! bliyitk hizla yapilan kisa siireli islemler igin kullaniimaktadir.
islemlerin bu hareketlerini yavaslatabilen ya da istenilen noktada durdurabilen
filmlerinden izlemek gerekmektedir. Semalar yapilirken bu hareketlerin hizlar

“wink”(1 wink= dakikanin 2000’de birini ifade etmektedir) ile 6lgiilmektedir.

Genel olarak bir siire¢ ya da faaliyet filme alinirsa, bunun tam ve kesin bir
kayit niteligi tasimasi dolayistyla, siireg, is akim, faaliyet ve iki el siire¢ semalariyla
ilgili kayitlar yapma imkéni dogmaktadir. Eger film ¢ekim hiziyla gosterilirse ve
yeteri kadar bu islem tekrarlanirsa zaman etiidii ¢alismast yapmak da miimkiin

olmaktadir. Simo(simultaneus motion) olarak bilinen “es zamanli hareket” semalart

da bu tiir film analiziyle hazirlanmaktadir.



SIMO SEMASI
Resim No ve Ismi: Film No:
Sema No:
Sayfa No:
ISLEM: is1.Ne. Semay Cizen
Tarih:
isci:
Wink SOL EL . 2000/dk =2 SAGEL
Sayici TANIMY e E olarak = g TANIMI
3| E ik
= N zaman = N
120
130
140
150
160
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180
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Sekil 11: Simo Semasi(Kanawaty,1997;185)
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2.2.3. Hareketi Esas Alan Diyagramlar
2.2.3.1. Akim Diyagram (Flow Diagram)

Akim diyagram, belirli bir isin yapildig1 yerin ve burada bulunan tezgih,
masa veya ¢alisma alaninin 6lgekli bir krokisi iizerinde, personel ve inalzemenin
hareketlerinin yonlii ¢izgilerle gosterildigi bir tablodur. Diyagram, bos iken bir bashk

ve Oleekli karelere bélinmiig bir gdvde kismindan meydana gelmektedir(Sekil
12)(Kobu,1999:347).

Akig/akim semalari, siire¢ boyunca islemden isleme is akiginin nasil oldugunu
gosteren bir resim sunmaktadir. Diger taraftan akim diyagrami, bir iiretim {initesinde
is merkezinden diger is merkezine is akiginin nastl oldugunu géstermektedir. Her iki
caligmada is- akim resminin farkh bir tipi olmasina karsin, analiz amaciyla her ikisi
de gereklidir. Bir akim diyagraminin ana amaci, gercek mesafelerin direk olarak

tasarlanmis planlardan 6l¢iilebilmesidir.

Akim diyagramlarinda kullanilan ¢izgiler personel veya malzemenin
hareketini gostermektedir. Akim diyagramt, is akim siireg semalan ile birbirlerini
tamamlayict nitelikte oldugundan beraberce kullanilmalari halinde daha iyi sonug

alinmasi kaginilmazdir(Kadota,Sakamoto.1991:1426).

Akim diyagramlari, 6zellikle igyeri diizeninin degistirilerek personelin daha

verimli  ¢alismasinin  saglamak ve malzeme akimini diizenlemek igin

kullaniimaktadir.

Akim diyagramlarinin farkli bir bi¢imi de siire¢ sembolleri kullanilarak
yaptlmaktadir. Bu diyagram akim siire¢ diyagrami olarak adlandirilmaktadir. Yine is

akim semalarinda oldugu gibi bu tablolarda ¢ogu zaman karmasik iiretimlerde

iginden ¢ikilmaz hale gelebilmektedir.



AKIM DIYAGRAMI

'OLCEK:

TARIH

BOLUM ESKI/YENI PROSES

Sekil 12: Akim Diyagrami(Kobu,1999;348)
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3.2.3.2. ip Diyagrami-Akis/Frekans Diyagrami(String Diagram)

Isyerlerinde ¢alisanlarin, diizensiz araliklarla malzeme ile ya da malzemesiz
olarak yaptiklant hareketlerinden dogan gesitli etkinlikler vardir. Bu etkinlikler
endiistride, ticarette ve hatta evde sik sik goriilmektedir (Kanawaty.1997:133). Bu

etkinlikler tiretim tinitesi veya atélyelerde su sekilde gergeklesebilir;

e Biiyiik hacimli malzemelerin siirekli olarak iglem siirecine verildigi
yada oradan almarak depolandigi zaman,

e Bir ¢alisanin iki yada daha fazla makinede ¢aligmasi durumunda;
calisanlarin malzemeyi bir dizi makineye yada c¢alisma yerine
gotiirmesi veyahut bu malzemeyi oradan almalari durumunda,

e Depo yada atélyelerde ¢esitli malzemenin sandiklara, raflara taginmast
yada oralardan alinmast,

e Restaurant, kafeterya vb. mutfaklarinda, yemeklerin hazirlanmas:,

e Kontrol laboratuarlarinda, sik rastlantlan giinliik testlerin yapilmasi.

Bu tip etkinlikleri kaydetmede ve incelemede kullanilan tekniklerden biri ip
diyagramidir. Ip diyagrami, kayda alman faktoriin(¢alisan, malzeme veya donanim),

stire¢ igerisindeki hareket yollart ve yogunlugu &lgekli bir sema ile gosterilmek

istendiginde kullanilan bir kay1t ortamudir.

Cizim bakimindan akim diyagramlari gibidir ve ayrica akim diyagramlarinin
ozel bir seklidir(Sekil 13).Otel isletmelerinin  mutfak, restaurant ve diger
boliimlerinde donanimin incelenmesi, ¢alisanlarin ve  malzemenin dolasiminda
faaliyetlerin kaydedilmesi ve incelenmesinde is akimi siire¢ semalarina, uzakliklarin

belirlenmesi, faaliyet sayilari vb. konularda biiyiik yardimi olan, kullanimi kolay ve

yararls bir kayit teknigidir.

Ip diyagramlarinda siirecin baslangicindan bitisine kadar olan biitiin

hareketler ayni rotayi izleseler bile belirtilmek zorundadir. Dolayisiyla is istasyonlari



AKIS-FREKANS DIYAGRAMI

OLCEK: 1/50

TARIH BOLUM ESKI/YENI PROSES
05.09.1995 MUTFAXK Aksam Yemegi Hazirlanmasi
| L1 I
Butasik
Raflar/Kap kacak (1) Kiiveti(2)
Galisma
Tezgdhi (3)
Ocak YEMEK MASASI (4)
ve
Firin(8)
Calisma
Tez-
gahi(7)
Buzdolabi (5)
Balkon(6)
L1

Sekil 13: Akis-Frekans/Ip Diyagrami(Kobu,1999;349)
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arasindaki ¢izgilerin  sikligina  bakilarak hareket yogunlugu hakkinda bilgi
edinilmektedir. Bu durumda, ikinci bir ip diyagramu ¢izilerek istasyonlar arasindaki
hareketlerin sayisi rakamsal olarak belirlenebilmektedir. Boylece inceleme esnasinda

istasyonlar arasindaki hareketin sayisi kolaylikla goriilebilmektedir.

ip diyagramlari da siireg semalarinda bahsedildigi gibi siire¢ temeline dayals
olarak hazirlanan, siirecin tamamini detaya inmeden gosteren bir nitelife sahiptir. Is
yerinin olgekli bir krokisi iizerinde ¢alisanlarin, malzemenin ve arag-gerecin, hangi
istasyonlar arasinda ve hangi yogunlukta aktifi, istasyonlardan gegirilen iplerin

sayist ile belirlenmeye ¢alisilmaktadir(itu.edu.tr/isetud3).

2.2.3.3. Cok Boyutlu Diyagramlar

ise katilan viicut organlarinin hareket ydriingelerini saptamak ve is ile ilgili
bir takim ilkeler ortaya gikarmak amaciyla kullanilmaktadir. Oldukg¢a pahali olan bu
caligmalar genellikle laboratuar diizeyinde gerceklestirilebilmektedir. Hareket
yoriingesi tespiti igin ¢alisanlarin ellerine birer 151k kaynadi baglanarak ve siirekli
calisgan bir fotograf makinesi ile calijma yoriingesi ¢izgisel olarak tespit
edilmektedir(itu.edu.tr/isetud3). Bu ¢alismanin en yaygin olarak kullanilanlari

cyclegraph ve chronocyclegraph’tir.

Cyclegraph; bir film {izerine organlarin hareketlerinin, o organa bagl bir 1s1k
kaynag araciyla kaydedilmesidir.

Chronocyclegraph; cyclegraph’in 6zel bir seklidir. Bu teknikte elektrik
akum, stk kayni@inin yanip sOnmesini  saglayacak sekilde kesikli olarak

verilmektedir. Boylece hareketin hizini ve yoniinii saptamak miimkiin olmaktadir.

2.2.3.4. Gezi Semasi

Ip diyagramlari, ozellikle onerilmis bulunan degisikligin yararlarini
agiklamak i¢in 6nceki durum ile degisiklikten sonraki durumun gosterilmek istendigi

anlarda, atdlyelerde ¢alisan ve malzemelerin  hareketlerinin  elestirilerek
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incelenmesinde kullanilacak en etkili ve diizgiin bir kayit teknigidir. Karmagik yollar
arasinda eger ¢ok fazla hareketlilik varsa ip diyagramlaninin hazirlanmas: ¢ok zaman
almaktadir. Ayrica bu tip durumlarda ¢apraz hatlarm birbirine girmesiyle diyagram
karmastk bir durum almaktadir. Hareketlerin bu sekilde ¢ok karmasik oldugu

durumlarda ¢ok daha cabuk ve kolay hazirlandigt i¢in gezi semalarinin kullanimi

tavsiye edilmektedir.

Gezi semasi, ¢alisanlarin, malzeme ve donatimin belli bir zaman siirecinde
cesitli istasyonlar arasindaki hareketlerini sayisal olarak ¢izelge iizerinde gosteren bir
kayit teknigidir(Kanawaty.1997:157).

Gezi semalari, genellikle iginde daha kiigiik kareler bulunan biiyiik bir kare
bigimindedir(Sekil 14). Kiigiik karelerin her biri bir is duragini (istasyonunu)
gostermektedir. Ornegin 10 masaya servis yapan bir servis elemaninm gittigi yerler
10 ig istasyonunu olusturdugundan 10 kigiik kare soldan saga; yan kenardakiler de
yukaridan asagiya dogru 1’den 10’a kadar numaralandirilir. Hepsi bittiginde 10 is
istasyonu igin ¢izilen gezi semasinda 10x10=100 kiigitk kare bulunmaktadir. Daha

sonra sol list kose ile sag alt kdse ¢apraz bir ¢izgi ile birlestirilmektedir,

Semanin Ust tarafinda soldan saga siralanan kareler hareketlerin yada
gezilerin bagladig1 duraklari(gtkislart) gosterir. Soldan saga dogru olanlar ise gidilen
duraklar(girisleri) gostermektedir. Hareketlerin baslangig noktasindan agagt dogru
inilerek duragin kesistigi kareye isaret konur. Bu islem c¢alisma bitinceye kadar
tekrarlanir. Daha sonra her karede bulunan isaret sayilari toplanarak yogunlugun ¢ok

oldugu istasyonlar tespit edilebilmektedir.



Duraklar

' Gidilen yer (gidis)

1

™9

Hareketin bagladifi yer(gikis)

1 2 3 4 5 6

-~
o
o

10

Duraklara gidiglerin 6zeti

10

Duraklardan ¢ikiglarn ézeti

Igyerinde duraklarm yerlesme diizenini gosteren taslak

Sekil 14: Gezi Semasi(Kanawaty,1997;159)
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11, BOLUM
ZAMAN ETUDU

3.1.iS OLCUMU

Daha dnceki konularda tartisildigi iizere tiretim siireglerinin gelistirilmesi iki
ana fonksiyonu yerine getirmektedir. Bunlardan birincisi ¢aligma metodunun
standartlastinilmas1 metod/ hareket etiidiiyle basarilmaktadir. Ikinci fonksiyonu yani
galigma  siiresinin  standart  hale  getirilmesi i ol¢iimii  yoluyla
yaptlmaktadir(Doty,1989:74).

Is 6lgiimii, nitelikli bir is¢inin, belli bir isi, belli galigma hiziyla yapmas igin
gereken zaman! saptamak amacityla geligtirilmis tekniklerin

uygulanmasidir(Kanawaty,1997:199).

Nadler ise is 6l¢limiinii; ‘bir islemin belirli ¢alisma sartlan altinda ve belirli
yontemlerle, yeteri kadar egitim, bilgi ve yetene§e sahip bir is¢i tarafindan, bir is
giinii boyunca asiri yorgunluk yaratmayacak bir ¢alisma hizt ile yapilmasi i¢in gegen

sirenin  tespiti amact ile uygulanan tekniklerdir’ (Kobu,1999:376) seklinde
tanimlamaktadir.

Yukanidaki tanimlardan su unsurlar ortaya ¢ikmaktadir;
- lse uygun nitelik tasiyan isgi,
- Belirli bir s,

- Tanimlanmis performans.

Is olgiimil adindan da anlagildigi gibi, bir islemin ya da islemler dizisinin
yapilmasinda harcanan zaman diliminde, etken olmayan siireyi ortaya ¢ikaracak ve
etken siireden ayiracak sekilde Slgerek yonetime bilgi saglamaktadir. Bu yolla daha

once toplam siire iginde gizlenmis olan etken olmayan siirenin varligi, nitelik ve

derecesi ortaya ¢ikmaktadir,
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Burada is 6l¢iimiiniin ikinci bir rolii daha ortaya ¢ikmaktadir. Etken olmayan
stirenin varligini ortaya ¢ikarmakla birlikte, ayni zamanda isin yaptlmasi igin standart

zaman saptanmasinda da kullanilmaktadir.
3.1.1. is Ol¢iimiiniin Amagclari ve Asamalari

3.1.1.1. i Ol¢itmiiniin Amaclart

Is olgiimii, gesitli amaglar igin mukayese yapabilmek iizere standartlarin

belirlenmesi amactyla ¢alisilmaktadir(Doty,1989:74);

1. Tesvikli iicret sisteminin kurulmasina katki saglamak; ¢alisanlarin sabit
saat iicretlerine ilave olarak belirlenen standartlarin tizerinde yapilan tiretim veya otel
isletmelerinde elde edilen gelirin tizerindeki satislarda personele tesvik amactyla
Odenen tcrettir.  Verimliligi artirmak icin basvurulacak yontemlerden biri de
caliganlarin tegvik edilmesidir(Basley,McLaren,1993:2). s giiciinii tespit edilmisg
kalite ve miktar standartlarinin iistiinde ¢aligtirmak i¢in parasal ve parasal olmayan

tesvik unsurlarindan yararlanilmaktadir.

2. Adil is yiiki dagihmmt saglamak; dagilimm dogru olarak yapilabilmesi,

isgiiciinlin etkili ve standartlar cercevesinde calismasi is zamanlarinin tam olarak

belirlenmesine baglidir.

3. Biitgeleme; biitgeleme ihtiyaglardan fazlasimt kontrol etmeyi
saglamaktadir. Bir diger onemi ise lretim maliyeti girdileridir. Standartlarla

hesaplanan maliyetler yoluyla beklenen iiretim zamani belirlenebilmektedir.

Biit¢e, onceden planlanmig bir zaman siiresi igin gelecekteki ihtiyag veya
sonuglarm tahminidir. Bu dogrultuda, ulagilmasi istenen bir amag tespit edilmektedir.

Bu da isletmede standartlarin gelismesini saglamaktadir(Cetiner,2002:389).
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4. Tahmin; pek c¢ok isletme fiyatlarin tekrar belirlenmesinde, 6zellikle teklif
verirken is 6l¢limiinii ¢ok gerekli bulmaktadir. Standartlar ve standart maliyetier bu

stireci oldukea kolay hale getirmektedir(Doty,1989:75).

5. Is¢ilik maliyet kontrolii; iscilik maliyeti, toplam iiretim maliyeti iginde
genellikle ¢ok yiiksek bir paya sahiptir. Bu maliyeti kontrol edebilmek i¢in, ger¢ek
maliyetler bir standartla mukayese edilmelidir ve sapmalar diizeltilmelidir. Ozellikle

bu durum gercek maliyetlerin standartlardan daha yiiksek oldugu zaman ¢ok

onemlidir.

6. Uretim geklinin belirlenmesinde; iiretim sekli ya da siireglerinin
belirlenmesi, yapilacak iiretim veya isin en iyi yOntemle en kisa zamanda nasil

yapilacagi ve i boliimiinii ifade etmektedir.
Yukaridaki agiklamalarin diginda is lgtimii(itu.edu.tr),

- Sistemdeki planlama ve programlama faaliyetlerine bilgi saglamakta,
- Standart maliyetlerin saptanmasinda yardimct olmakta,

- Maliyetlerde azalma saglamakta,

- Etkin bir kalite kontrol sisteminin kurulmasini tegvik etmekte,

- Fire ve dokiintii oranimi diistirmekte,

- Performans sl¢timlerine imkan saglamaktadir.

3.1.1.2. is Ol¢iimiiniin Temel Asamalar:

Is slgiimii de temelde bilimsel yontem uygulayarak problem ¢ézmeye calisan
teknikler grubudur. Dolayisiyla is etiidiinin temel asamalarinda toplu olarak

gosterilen is Slglimiine iligkin adimlar asagidaki gibi siralanmaktadir(itu.edu.tr);

1. Etidii yapilacak isin segilmesi,
2. lsle ilgili tiim verilerin kaydedilmesi,

3. Kaydedilen bilgilerin sistematik bir bigimde kaydedilmesi,
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4. Uygun is 6lgiimii teknigi yardimiyla her 6geye ait zamamn 6lgiilmesi,
5. Gerekli toleranslar dikkate alarak standart zamanlarin bulunmast,

6. Bulunan standart zamanlarin uygulamada kullanilacak sekilde tanimlanmast.

Is 6lciimii eger degisik metotlar arasindaki etkinlik karsilastirmasi ig¢in veya

hareket etiidiine yardun amactyla yapilacaksa o zaman ilk bes asama yeterli

olmaktadir.
3.1.2. Is Olciimiiniin Faydalari

Uretim sistemlerinin giinden giine biiytimesi, isletmeler arasit iligkilerin
yogunlagmas, iiretilen iiriinlerin karmagik yapida olmalari, isci-igveren arasindaki
iliskilerdeki gelismeler vb. planlama, kontrol ve iicret konularinda zamanin nemini
son derece artirmistir. Bir de bu etkenlere otel isletmelerinde iiretilen iirliniin 6zelligi

eklendiginde zaman kavrami daha da 6nemsenir hale gelmistir.

Giiniimiizde hizla gelisen otelcilik sektoriinde isletme faaliyetlerini etkin bir
bi¢imde yiiriitebilmek i¢in zaman standartlarina biiyiik ihtiyag hissedilmektedir. Kisa
ve uzun vadeli satis tahminleri, maliyet kontrolii ve iicret konularinda standart

zamana dayanmadan yapilacak islerin tutarli ve vyararli olmast miimkiin
degildir(Kobu,1999.377).

Standart zaman, bir islemin belirli caligma sartlani altinda ve belirli
yontemlerle, yeteri kadar egitim, bilgi ve yetenege sahip bir is¢i tarafindan, belirli bir
zaman diliminde normal tempoda bir ¢aligma hizi ile yapti1 is i¢in gegen siireye
kisisel ihtiyaglan ve beklenmeyen gecikmeler igin eklenen toleranslarla bulunan

degeri ifade etmektedir.

Bagka bir ifadeyle standart zaman, bir isin standart performansta

tamamlanmas! i¢in gereken toplam zamandir(Kanawaty,1997:290).
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Is olgiimii sonuglari, temelde planlama ve kontrol faaliyetlerinin etkinligini
artirmaya yarayan bir yonetim aracidir(Kobu,1999:379). Standart zamanlarin

kullanuldigt yerleri sdyle siralamak miimkiindiir;

1. Mevcut kapasitenin kullanilabilmesi, kapasite veya isgilik ihtiyaci dahil
iiretim planlamasi ve programlarinin hazirlanmasinda bilgi edinmede,

2. Standart maliyetlerin ¢ikarilmasi ve biitcelemede,

3. Temel maliyet ile fiyatlama yonteminde iiretici iggilik giderlerinin ne
kadar gergeklestigini saptamada, yeni tiretim zamaninin bulunmasinda,

4. Uretimine yeni baslanacak bir iiriiniin maliyetinin hesaplanmasinda,

5. Calisma yontemlerinin daha verimli hale getirilmesinde,

6. Yeni yatinmlarda ozellikle otel isletmelerinde insan giicii ihtiyacinin
saptanmasinda,

7. Otel isletmelerinde ekip liyelerinin is yiikiiniin dengelenmesinde,

8. Hizmeti satm alan kisilerin zamanmm smurh oldugu konaklama
isletmelerinde islemlerin planlanmasinda ve yiiriitiilmesinde,

9. Daha verimli ekipman aliminda(Niebel,1991:1637),

10. Yonetimin etkililiginin 6l¢iilmesinde.

Standart zamanin faydalari konusunda 6rnekleri ¢oZaltmak miimkiindiir.
Gortldiagi {izere is dlglimiiniin yararli oldugu konular sinirsiz denecek kadar genis
kapsamlidir. Bir isletmede standart zamanlarin yukaridaki konulardan sadece bir kagt

iginde uygulama sansi bulmast bile ig dlgiimiiniin yapilmast igin yeterli neden
saytlabilmektedir(Kobu,1999:379).

3.1.3. Is Ol¢iimii Teknikleri

Is olgiimii teknikleri taniminda da ifade edildigi gibi aymi amaca yonelik
alternatif teknikler grubudur. Etiit yapilacak isletmede is 6lciimiinii isletmenin
yapisina ve mali imkénlarina en uygun teknikleri uygulayarak yapmak miimkiindiir

(Sekil 15). Is slgtimiinde kullanilan baslica teknikler séyle siralanabilir;



Isi
seg.kaydet, incele ve
agagidaki tekniklerden birini kullanarak
yapilan is miktarim 6l¢

is

Orneklemesi

Zaman Etiidl
yada (Kronometre Yon.) yada

Onceden Saptanmis
Zaman Standartlar

A

Paylan birlikte
standart zamanlari
bulmak i¢in

Standart zamanlart bulmak
icin

BIRIKTIR

h

Standart veri bankasi
kurmak i¢in

BIRIKTIR

BIRIKTIR

Sekil 15 : Is 6lgimii(Kanawaty,1997;205)

AR ST R A e

Zaman etidii(dogrudan Slgme),
Faaliyet 6rneklemesi,

Sentetik zamanlar,

Onceden tahmin edilen hareket ve zaman etidi(PMTS),

Analitik tahmin teknigi.
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Zaman etiidii, gelistirilen ilk is 6l¢iimi teknigidir(Hicks,1994:62). {s 6lgiimii

teknikleri arasinda ilk ve halen en ¢ok kullanilanidir(Doty,1989:74). Kronometraj

yontemi olarak da bilinmektedir. Zaman etiidii belirli zaman standartlari igin en iyi

yontem olmayabilir fakat iizerinde fikir birligine vardmis en cok kullanilan
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metodtur(Meyers,1992:114). Zaman etiidii ile ilgili detayli bilgiler ilerleyen

konularda tartisilacaktir.

Faaliyet 6rneklemesi, dogrudan 6lgme tekniklerinin bagka bir 6rnegidir. 19.
yilzyildaki istatistik biliminin gelismesiyle tiim parametrelerinin imkansiz olan bir
yiginin parametrelerinin yine aynt yigin iginden rast gele alinan bir 6rnek grubu

aracihiftyla tahmin etmeyi saglamaktadir. Ozellikle istatistiksel kalite kontrol

alaninda kullanilmustir.

Faaliyet  Orneklemesi, bireysel ¢alisma  zamanlann  yiizdelerinin
belirlenmesinde (verimli zaman, atil zaman, denetlenen zaman vb.), personel ve
gecikme paylarinin tespitinde, direkt olarak driin standartlarinin saptanmasinda vb.

konularda da kullantimistir(Miller,Schmidt.,1984:118).

Sentetik zamanlar, dolayli is o6lgimii tekniklerindendir. Uretim
sistemlerindeki ig¢i ve makine faaliyetleri, isletme ve arastirmacilar tarafindan bir
takim kriterlere gore siniflandirmalara tabi tutulmuslardir. Daha sonra bu faaliyetler
icin zaman etiidii olarak bilinen bazi temel siireler ve katsayilar hesaplanmustir.
Herhangi bir faaliyet ile ilgili standart zaman hesaplamak istendiginde sz konusu
faaliyete uygun sentetik veriden yararlanilmaktadir. Burada en 6nemli konu sentetik
verilerin se¢imidir. Bu yOntem diger yontemlere gore daha uzun siirmekte ve
maliyet: de yiiksek olmaktadir. Ancak elde edilecek bilgiler ¢ok daha hassas ve ayni

6lgiide az hata oranina sahiptir(itu.edu.tr/isetud4),

Onceden tahmin edilmis hareket ve zaman etiidii; onceden saptanmig
zaman standartlari olarak da bilinen bu teknik dolayli ig ol¢iimii tekniklerinin bir
digeridir. Cok gelismis bir teknik olup, dogrudan gozlemler ve 6lgiimlere
dayanmadan cesitli hareketler igin 6nceden belirlenmis olan zaman standartiarindan
yararlanilarak, gesitli islemler yaptlmasi igin gereken zamani hesaplamak amaciyla
uygulanmaktadir. Hareketler, therbligs sembolleri yardimiyla gosterilmektedir.

Hareketin  dogal ozelligine ve yapildigt andaki kosullara goére Onceden
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siniflandiriimis olan temel beden hareketleri i¢in hesaplanmis zaman standartlarindan

olugmaktadir(Kanawaty,1997:333-337).

Onceden belirlenmis zaman standardi, temel beden hareketleri igin
hesaplanmis zamanlardan yararlanarak belli bir performans diizeyinde yapilan bir
isin zamaninin saptanmasinda kullanilan bir is Olgiim
teknigidir(Kanawaty,1997:333).

Analitik tahmin teknigi; siibjektif yontem olarak da adlandiriimaktadir
(Kobu,1999:379). Analitik tahmin teknigi, belirli bir tempoda yapilan bir isin
standart stiresini, isle ilgili bilgi birikimine ve deneyimlere dayali olarak tahmin etme
yoludur. Genellikle tekrarli ve siirekli olmayan islerde(bakim-onarim) ve sentetik
verilerin yetersiz oldugu islerde standart zamam 6Slgmek igin kuflanilmaktadir. Bu

teknikle ig olglimii, kisa siirede ve diisitk maliyetle gergeklestiriimesine ragmen

giivenilirligi azdir.

3.2. ZAMAN ETUDU

Zaman etiidd, belirli kosullar altinda yapilan belli bir igin dgelerinin zamanim
ve derecesinin kaydederek ve bu yolla toplanan verileri ¢oziimleyerek, o isin
tanimlanan bir ¢alisma hizinda(performans) yapilabilmesi i¢in gereken zaman

saptamakta kullamlan bir is Sl¢iimii teknigidir(Kanawaty,1997:219).

Zaman etlidl, daha 6ncede belirtildigi gibi is olciimil tekniklerinin hem en
eskisi hem de en ¢ok kullanilan yontemidir. Aft’a gore Amerika’da yapilan bir
aragtirmada isletmelerin %89 undan fazlasi is 6l¢iimil tekniklerinden zaman etiidiinii
kullanmaktadir(Aft,1983:134). Bu isletmelerin arasinda mal iireten isletmelerin
yaninda, yiyecek-igecek isletmeleri, giyim, bankacilik, saglik, devlet hizmetleri ve

egitim alaninda faaliyet gdsteren isletmelerde bulunmaktadir,
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Zaman etiidii teknigi bazen galisanlarin negatif tutumlan yiiziinden zor bir is
haline gelebilmektedir. Zaman etiidii uzmam hem c¢alisanlar hem de ydnetim
tarafindan bask: altinda tutulabilmektedir. Meyers bu durumu biraz alayli bir sekilde
de olsa su sekilde izah etmektedir(Meyers,1992:114-115).

Eger zaman standartlari etiit uzmaninca gok iyi diizenlenmis ise, ¢aliganlar
bundan pek hosnut olmazlar. Eger biraz acemice ve dikkatsizce saptanmug ise,
yonetim hognut degildir. Eger standartlar mitkemmel ise, hi¢ kimse memnun degildir.
Bu durumda etiit uzmanlan kendilerinin ancak bir yolla kurtarabilirler o da en iyi ve
en dofru yolu kurmaktir. Dogru yol herkes i¢in yeterince iyi ve adil olanidir.

Herkesin gergekten istedifi, iyi diizenlenmis ve saptanmis bir zaman standardidur.

Gerek hareket etiidii gerekse zaman etiidiinin bir isletmede basariyla
uygulanmast yonetimle calisanlar arasindaki iliskilerin pozitif oldugu siirelerde
gecerli olmaktadir. Uretim siireglerinin geligtirilmesi tekniginin uygulanmasinda
personelin konuyla ilgili bilgilendirilmesi her zaman daha iyi sonu¢ vermektedir.
Calismalarda tiim isgorenlerin etiit ¢alismalarina inanmalari gerekmektedir. Bazi
durumlarda iyilestirme ¢aligmalarima inanmalari da yeterli olmamaktadir. lyi bir
yOnetim sistemi ile personelin isinden tatmin olmast saglanabilir. Motive olmayan
personel konulan zaman standardina zorlansa bile, hizmet kalitesinin diigsecegi
endisesi yasanmaktadir. Ozellikle hizmet sektdriinde ¢alisanlarin moral motivasyonu
hizmetin goriilmesi ve kalite agisindan ¢ok onemlidir. Powers ve Barrows morali;

moral=verimlilik olarak nitelendirmektedirler(Powers, Barrows, 1994: 568).

Konaklama 1isletmelerinde iiretim siireclerinin gelistirilmesi ile ilgili
calismalar ilk kez E. Statler tarafindan yapilnustir. Statler once kiigiik isletmesini
ulusal piyasaya hitap eden otel zinciri haline doniistiirmiis ve isletmeleri biiyiidiikge

personel sayisi da artmustir. Otel zinciri igin is standartlari gelistiren ilk konaklama
isletmesi Statler’dir(Kozak, Yazicilar,2003:2).

Taylor ve Gilbreth’ler tarafindan gelistirilen tiretim siire¢lerinin gelistirilmesi

teknigi bilimsel olarak ilk olarak otelcilik alaninda 1948 yilinda Purdev Universitesi
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arastirmacilant  tarafindan Sherman Otelinde bir oda temizlifi konusunda
gerceklestirilmistir(Agaoglu,1991.34). Oda temizliginde zamandan ve isglicii
maliyetierinden tasarruf saglamak amaciyla kullanilmistir(istanbullu
Dinger,1994:184). Otel isletmelerinde yanhs hareket heba olmus zaman olarak ifade
edilmektedir. Heba olan zaman ise otelin en Onemli ve ¢ok pahali kaynag: olan

isgiiciiniin verimini titketmek anlamina gelmektedir(Knowles,1998:157).

Takip eden yillarda ise iiretim siireglerinin gelistirilmesi teknifi yemek
fiyatlarinim saptanmasinda ve servislerinin yapilmasinda Vernon-Gordan Stouffer
kardesler tarafindan kendi restaurantlarinda uygulanmustir(Aktas, 1989:77). Stouffer
kardesler, restaurant zincirlerinde tecritbeli mutfak sefleri yerine standart yemek
regeteleri hazirlayan beslenme uzmanlar ve bu regeteleri aynen uygulayan kadin
agcilar istthdam etmislerdir. Herkesin yapaca8: isleri ayrintili olarak planlamig(is

tanimi), isleri departmanlara ayirmis(organizasyon) ve personeli belirlenen is

gereklerine gore eZitmislerdir.

Bazi arastirmacilar, otel isletmelerinde gorillen hizmetin kalitesinin
standartlardan kaynaklandigin ifade etmektedirler. Bu yiizden pek ¢ok aragtirmaci
standardizasyon teknigi lizerinde caligmistir. Bu arastirmacilardan Miller 1975
ytlinda yapmis oldugu c¢aligmasinda 6l¢im tekniklerinden is 6lglimiinii
kullanmistir(Tolve,1984:37). Miller’'e gére is oOlciimii  yiyecek  servisi
operasyonlarinda kullanilabilmektedir. Her yemek servisi igin kullanilan isgiicii

zamant, her bir saatte yapilan isin ¢rktisi, esdeger tam zamanli her ¢alisanin ¢iktis

konularinda kullantlabilmektedir.

Otel isletmelerinde de olduk¢a yaygin kullanim alans bulan iretim
stireglerinin gelistirilmesi teknigi igerisinde incelenen zaman etiidii calismasinda da
hareket etiidiinde oldugu gibi hangi isler tizerinde zaman etiidii ¢alismast yapilacagi
tespit edilmelidir. Zaman etiidiiniin yapilabilecegi alanlarm bazilani sdyle
stralanabilir;
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- Dar bogaz niteligindeki isler tizerinde, dncelikle zaman etiidii ¢aligmas:

yaptlmahidir.

Uretim sistemine yeni bir tiiriin girmesi s6z konusu oldugunda
yaptlmalidir.

- Uretim metodlarinin karstlastiriimasi s6z konusu oldugunda yeni metodun
eskisine gbre ne kadar dUstin oldugunun belirlenmesi amaciyla

yaptlmaktadir.

- Onceden yapilan g¢aligma sonuglari ile ilgili problemlerin giderilmesi

amactyla yapilmaktadir.

Zaman etiidiinde, faaliyetlerin yapilts siireleri kronometre ile tespit edilerek
belirli kurallara gore standart zamanlar saptanmaktadir. Zaman etiidiinde islem

asamalan asagidaki stra ile yapilmaktadir(Barnes, 1980;265);

Etiidii yapilacak isin segimi,

Olgmenin yapilacags is istasyonu ve isci segimi,
Bilgi toplama ve bilgileri kaydetme,

isin dgelere ayrilmast,

Gozlem ve 6lgme kayitlarinin yapilmast,

Olgme sayisinin saptanmasi(Gozlem sayisinin saptanmast)

Tempo takdiri,

Tolerans belirleme,

R-RE- N - I e

Standart zamanin hesaplanmas:.

Uretim siireglerinin gelistirilmesi teknigi baslangig yillarinda is ve gorevlerin
tanimlanmasi, is bolimii ve fonksiyonel bolimlendirmelere gidilmesi, islerle ilgi
standartlarin olusturulmasi ve uzmanlasma amaciyla yapilmasina karsin giiniimiizde,
iglerin fonksiyonel sinurlardan ¢ikarimasi, iiretim siireglerinin yalin hale getirilmesi,

iglerin yeniden yapilandirilmasi amaciyla yeniden giincel konular arasinda yer

almaya baslamistir(Kozak,Yazicilar,2003:4).
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3.2.1. Zaman Etiidiinde Kullamlan Araclar ve Formlar

Zaman etiidiinde kullanilacak formalara duyulan ihtiyag, gegerli standartlari
hatasiz olarak gelistirme zorunlulugundan ortaya ¢ikmaktadir. Temel zaman
uygulamalari i¢in kullanilan ara¢lar sunlardir(Barnes,1980:259-265);

1. Kronometre veya elektronik sayag,

Film makinesi,
Elektronik bilgi kaydedici,
Elektrikli ve mekanik zaman kaydedici,

Gozlem tahtasi,

A

Gozlem formiart.

Yukaridaki anillan araglardan otel isletmelerinde kullanilabilecek olanlar
sunlardir(Cetiner,1995:133);

1. Kronometre(Decimal-minute stop watch),
2. Gozlem tahtasi(Observation/time study board),
3. Gozlem formu(Observation/time study sheet).

Kronometre, zaman etiidiinde kullanilan en temel araglardandir. Pek ¢ok
cesidi vardir. Desimal(ondalikl) dakikali olarak dizayn edilmislerdir. Giiniimiizde
geriye doniislii ondalik dakika kronometresi en ¢ok tercih edilin kronometredir(Sekil
16). Saatin biyiik ibresi dakikada bir defa donmektedir, kiigiik ibre ise 30 dakikada
bir defa donmektedir. Kronometre (A) diigmesi ile ¢alismaya baslamakta ve
durdurulmaktadir. Kurma diigmesi (B) iizerine basildiginda ibreler 0 (sifir) noktasma
gelmekte ve tekrar calismaya baslamaktadir. Zaman degerini desimal dakikaya

¢evirebilmek i¢in su hesaplama yontemi kullanilmaktadir(Cetiner,1995:134);

60 saniye 1 desimal dakika 3600 saniye | desimal saat

1 saniye x desimal dakika 1 saniye x desimal saat

x= 0,017 desimal dakika veya  x=0,00028 desimal saat
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Bu hesaplamalarin tek tek yaptlmasi yerine daha kolay sonuca varilabilecek

ve islemleri daha da kisalagtiracak tablolardan yararlaniimaktadir(Ek 7).

Sekil 16 : Ondalik Dakikali Kronometre (Kanawaty,1997:221).

Gozlem tahtas: veya etiit tablast, hafif malzemeden (ahsap/plastik) yapilan
diiz bir tabla olup, lizerine zaman etidi gozlem ve kayit formlari
iligtirilmektedir($ekil 17). Kronometrelerin lizerine takilabildigi etiit tablalan da
bulunmaktadir. Bu tablalarda etiit uzmanmm elleri serbest kalabilmekte ve
kronometre kolayca okunabilecek bir konumda bulunmaktadir. Bunlarin kullanilmasi
durumunda gozlemci, sol elle hem tablay: tutabilmekte hem de kronometreyi

calistirabilmektedir. Sag eliyle de formu doldurmaktadir.

Gozlem formlar! veya zaman etiidii formlari, diizgiin olarak doldurulabilecek,
standart Olgiilere gore basilmis formlardir. Zaman etiidii gdzlemcisinin gdzlem

yaparken kullandig1 ve gézlem sonuglarini kaydettigi formlardir.

Zaman etiidi formlarinin ¢ok gesitli sekilleri bulunmaktadir. Uzun siirelerle
bu isi yapan uzmanlar formlar lizerinde kendilerine goére en uygun olan

diizenlemeleri yapmaktadirlar.
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Zaman etiidiinde kullanilan formlar, baslica iki simifa ayriimaktadirlar.
Birincisi, zaman etiidi yapilirken gozlem yerinde kullantlan formlardir. Ikincisi ise,
biiroda etiit sonrasinda kullanilacak formlardir. {lk olarak etiit tablasinda kullaniian

formlar incelenecek olursa; bu formlarin ii¢ sekli bulunmaktadir. Zaman etiidii 6n

Sekil 17: Zaman etiidii gozlem tablasi (Kanawaty.1997:222).

formu,zaman etiidii devam formu ve kisa devreler i¢in etiit formudur. Bu formlardan
otel isletmelerinde yapilacak etiit ¢alismasinda sadece bir tanesi kullanilmaktadir.
Fakat burada dmek olarak iki adet form 6me8i incelenecektir. Bunlar zaman etiidii

6n formu ve kisa devreler i¢in etiit formudur.

Zaman etidii 6n formu, etiidiin ilk ve giris sayfast olup, etiitle ilgili temel
bilgiler, iglemin §3eleri ve 63elerin bitis noktalar: ile ilgili bilgiler kaydedilmektedir.
Bu formda sadece igyeri diizeninin taslak plani yer almamaktadir. Eger basit bir plan

ise formun arka yiizii bu amagla kullandabilir veya bu amagla kiigiik bir kareli kagit
kullanilabilmektedir(Sekil 18).

Kisa devreler i¢in etiit formu ise kisa devreli islemlerin kaydetmek igin basit

olarak diizenlenmis bir formdur(Sekil 19).



ZAMAN ETUDU ON FORMU

BOLUM: ETUT NO:

ISLEM: SAYFA NO:
BASLANGIC SAATI:

ARAC/GEREC: BITIS SAATI:

EL VE OLCU GECEN SURE:

ARACLARI: KART NO:
ETUDU YAPAN:
TARIH:
ONAYLAYAN:

DIKKAT: Isyeri yerlestirme plaminin krokisi arka sayfada yer almaktadir.

OGETANIMI D ( 0.72.{ cz | T.Z. [OGETANIM]I D | 0.z | ¢z | 1.7

NOT: D:Derece O.Z:Okunan Zaman C.Z:Cikartlan Zaman T.Z:Temel Zaman

Sekil 18: Zaman Etiidii On Formu(Kanawaty,1997;224)
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KISA DEVRELI ETUT FORMU

112§314)5]6}]7)8}19j10 G.Z AGZ

BOLUM: ETUT NO:
SAYFA NO:
iISLEM: BASLANGIC SAATL:
BITIS SAATE:
ARAC/GEREC: GECEN SURE:
EL VE OLCU ARACLARI: iSCi:
URUN: KART NO:
KALITE: ETUDU YAPAN:
MALZEME: TARIH:
CALISMA KOSULLARI: ONAYLAYAN:
NOT:Iyyeri planmm arka sayfaya ¢iziniz.
(';ge OCE TANIMI Gozlenen Siire rorLam|orraram] p {12
0

NOT: D: Derece G.Z:Gozlenen Zaman T.Z:Temel Zaman

Sekil 19: Kisa Devreler I¢in Etiit Formu(Kanawaty,1997;226)
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CALISMA FORMU

1

SAYFA No:

Oge : A B C D E
(Temel Zamanlar)

Devre No

O WY AW

26

G

MDS
(Gercek
Dakikalar)

Toplam

Oluglar

Ortalama

MDS= Gergek dakika
B+C+D= Temel dakika
Ugrasilamayan Oge=

Sekil 20: Cahsma Formu(Kanawaty,1997;321)

&7



ETUT OZET FORMU

BOLUM: SERVIS: ETUT No:

ISLEM: M.S.No: SAYFA No:

ARAC - GEREC: TARIH:
BIiTIS

DIGER ARACLAR: BASLANGIC

URUN: GECEN SURE
KONTROL SURESI

MALZEME: NET ZAMAN
GOZLENEN ZAMAN

KALITE: SAYILMALAN SURE

CALISMA KOSULLARI: SAYTLMAYAN SURE %
ETUDU YAPAN:

ISCI: KART No: ONAYLAYAN:

Oge N _
No OGE TANIMI TZ | C |Gler

Yinelenen Ogeler

TZ:Temel Zaman C:Cokluk G: Gizlem

Sekil 21: Etiit Ozet Formu(Kanawaty,1997;230)
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Bu formlar i¢in kullanilacak en uygun kaZit boyutu, uluslar arasi A4
standartlt kagitlardir.

Etiit sonrast biliroda kullanilan formlar ise; ¢alisma formu, etiit 6zet formu,
etiit ¢oziimleme formu ve dinlenme paylarinin belirlenmesi igin 6zel sekilde ¢izilmis

formlardir. Konuyla ilgili olarak calisma formu ve etiit 6zet formu bu bolimde
incelenmektedir.

Calisma formu, etiit esnasinda kaydedilenlerin ¢oziimlenmesinde ve islem
Ogelerine ait temsili zamanlarin elde edilmesinde kullanilmaktadir. Bu form izleme
formu olarak da adlandirtlmaktadir. Formda genel bilgilerin yaninda is elemanlarina

ait her dl¢iim, ¢aligma hizi veya tempo ve normal zaman yer almaktadir(Sekil 20).

Etiit §zet formu ise, 6Z8elerin segilmis ve saptanmis zamanlart ¢okluk sayilart
ile birlikte kaydetmek igin kullanilmaktadir. Adindan da anlasildig: gibi form, etiit
esnasinda elde edilen biitiin bilgileri icermektedir. Baslik boliimii, zaman etiidii ilk
formunda verilen bilgileri ayrintili olarak igermektedir. Ayrica is elemanlarina ait

normal zamanlar , toleranslar ve standart zamanlar da bulunmaktadir
(Kanawaty,1997:229)(Sekil 21).

3.2.2. Zaman Etiidiiniin Asamalari
3.2.2.1. Zaman Etiidii Yapilacak Isin Secimi

Hareket etiidiinde oldugu gibi zaman etiidii c¢altsmasina baglarken de
yaptlacak olan ilk iglem, etiit edilecek isin se¢imidir. Hicbir etiit uzmani rasgele bir
isletmeye girip etiit calismas) yapamaz. Her zaman, herhangi bir igin dikkati ¢ekip

etiit calismasi yapilmasiun bir sebebi bulunmaktadir(ILO,1992;233). Bu sebepler
aciklanacak olursa;

L. Daha Once higbir etiit caligmasi yaptlmayan bir otel isletmesinde zaman etiidii

calismasina ihtiya¢ duyuldugunda,
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2. Yeni bir otel isletmesi agildiginda,
3. Uretim yontemlerinde bir degisiklik yapithp yeni ydntemin zaman

standartlarinin belirlenmesinde,

4. lIsletmede onceden yapilan 6lgtimlerle ilgili ¢alisanlarin sikayetleri
dogrultusunda,

5. Uretimde sistemin tikanmasi yani belli bir bélimde meydana gelebilecek
fazla veya eksik iiretim meydana geldiginde,

6. Ucret politikasinda yapilacak degisikliklerde yani tesvikli iicret politikasi igin

zaman standartlarinin saptanmasinda,

7. Calisma saatleri icerisinde personelin ¢ok fazla atil durumda kalmas:
durumunda,

8. Uretim yontemlerinde; bir odanin temizliginde veya restaurantta hareket
etiidi ile belirlenen planlamayla servis sirasinda izlenen yolun standartlaria
veya gecmis etiitlerle mukayese yapilacagi durumlarda,

9. Maliyetlerin veya herhangi bir iirlin maliyetinin beklenenden fazla ¢ikti3)
hallerde,

10. Yeni bir yemek veya herhangi bir iiriin méniiye dahil edildiginde, tiretimde
kullanilan is¢ilifin zamaninin ve maliyetinin hesaplanmasinda, vb...

Zaman etiidii yapilmast ihtiyaci ortaya ¢ikmaktadir.
3.2.2.2. Olgmenin Yapilacag: Is Istasyonu(Departman) ve iscinin Secimi

Zaman etiidiinde yapilacak iglemlerin birinci asamasinda ortaya ¢ikan
problem belirlendiginde veya bir ihtiyag hissedildiginde problemin kaynaZinmn

olugtugu yer yada ¢alisma yapilacak boliim otomatik olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Verimlilik artirma aract olarak iiretim siireclerinin geligtirilmesi tekniginde,
zaman etiidiinlin hareket etiidii ¢alismasindan sonra ele alinmasi gerekmektedir.
Bunun nedeni i istasyonunda tretimde en iyi yontem veya en iyt yerlesim plani
gerceklestirilmeden standartlarin belirlenmesinin bir yarari olmayacaktir. Zaman

etiidii ¢aligmasindan sonra yapilacak bir yerlesim plani veya degistirilecek bir iretim

yontemi bosuna zaman, emek ve para kaybi anlamina gelmektedir. Bu nedenle
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dlgiilecek isin hig olmazsa kisa vadede ayni yéntemle yapilmasi saglanmalidir. Aksi
takdirde, kisa bir siire sonunda degistirilecek yontemler elde edilen standart

zamanlari gegersiz hale getirecektir.

Etiit uzmani ve otel igletmesinde ¢alisan personel ve yoneticiler arasindaki
iliskilerle ilgili konular hareket etiidii ¢alismasinda irdelenmisti. Zaman etiidiinde
tekrar ele alinmasinin ana nedeni, ¢aliganlarla ilgili konular i¢in zaman etiidiinde ig¢i

segiminde ve is¢ileri tanimanm daha 6nemli olmasidir.

Hareket etlidiinde yapilan isin amact biitiin ¢alisaniar ve yoneticiler tarafindan
kolayca anlasilabilmektedir. Amag, i3 yapma yOnteminin iyilestirilmesi veya
diizeltilmesidir. Fakat zaman etiidiiniin amact pek ag¢ik degildir ve ilgili kisi ya da
kisilere biiyiik bir dikkatle a¢tklanmazsa amaci tamamen yanlis anlastlabilmekte ve

bu da huzursuzluk yaratabilmektedir.

Zaman etiidii yapilacak boliimde eger daha Once herhangi bir hareket veya
zaman etiidii galismasi yapilmamigsa, yapilacak isle ilgili bilgiler bolim sefi yada
departman amirine detayl bir sekilde anlatilmali ve ikna edilmelidir. Hatta yapilacak
olan ¢aligmada yoneticilerden de faydalanmak yapilacak isi benimseyecekleri igin

katilimlart artiracaktir. Ornegin; kronometrenin kullanimt konusunda kendisinden

yardim istenebilir.

Etiit ¢alismalarinda kullamilacak is¢inin segiminde ¢alisanlarimi ¢ok iyi
tanidifindan kesinlikle boliim sefi veya amirlerinden yardim istenmelidir. Segilecek
is¢inin, isini iyl bilen ve dengeli bir kisi olmast ¢ok onemlidir. Calisma hizinin
ortalama veya ortalamanin biraz {izerinde olmasi gerekmektedir. Bazi isciler ¢ok
nitelikli olmalarina ragmen etiit edilmeye uygun olmayabilmektedir. Iyi olmalarina
ragmen karakter itibariyle etiit edilmeye uygun degildir ve gdzlem yapilirken rahat
¢alisamamaktadirlar (Niebel, 1991:1605). isin biiylik 6lciide - restaurantlarda ve

mutfakta - pek ¢ok isci tarafindan yapildigt yerlerde nitelikli is¢i (izerinde etiit
yapmak 6nemlidir.
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Nitelikli is¢i, yapmus oldugu isi belirlenmis giivenlik, nitelik ve nicelik
standartlarina uygun olarak yerine getirebilmek i¢in gerekli fiziki yeteneklere, zekd

ve egitime, beceri ve bilgiye sahip olan kimsedir(Kanawaty,1997:235).

Nitelikli is¢i ilizerinde bu kadar Onemle durulmasimn nedeni; otel
isletmelerinde iiretilen ve pazarlanan {rlintin  nev’i hizmet olusundan
kaynaklanmaktadir. Daha agik¢a ifade edilecek olursa, iiretilmekte olan hizmetler
insan siirecli hizmetlerdir(Uner,1998:3-4). insan siirecli hizmetler, somut isletme
faaliyetlerinin insan bedenlerine uygulanmasi seklinde tanimlanmaktadir. Belirlenen
standartlarin sonucunda verilecek hizmet en iyi yontemle, en hizli ve en kaliteli

hizmet olmak zorundadir,

Bu en iyi yontem ve kalitenin belirlenmesinde hizmeti sunan ¢alisanlar; yas,

cinsiyet, egitim ve fiziki yapilar: itibariyle calisma alanlarinda birbirinden farkl:

performans gosterebilmektedirler(Cetiner,1995:138).
3.2.2.3. Bilgi Toplama ve Bilgileri Kaydetme

Bilgilerin derlenmesi ve kaydedilmesinde zaman etiidii uzmani bir takim
araglara ihtiyag duymaktadir. Bunlar; kronometre, etiit tablast ve etiit formlaridir.
Bunlar yukarida detayli olarak aciklanmustir. Burada etiit ¢alismalarimin kaydindan
ziyade etiide baslamadan once gozlem sonucu yapilan kayitlardir. Zaman etiidii
formunun iist bliimiinde yer alan bilgilerin derlenmesi ve kayit islemidir. Onceden
hazirlanmus ve ¢ogaltilmig etiit formlari, ¢esitli basliklarla temel higbir bilginin kayit
disi kalmamasini saglamaktadir, Zaman etiidii formlart belirlenirken asagida
siralanan bilgilerden hangilerine yer verilecegi isletmenin cinsine gore tespit
edilmektedir. Genel olarak mal tlireten isletmeler igin hazirlanan etiit formlarinda yer
alan “iirliniin cinsi” bolimil bir otel igletmesinde hizmetin servisi veya yemek servisi

konusunda calismanin yaptlmast durumunda formda yer almayabilir yada bos
birakabilir,
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Etiit edilecek bilgiler asagidaki gibi siniflara ayrilip
siralanabilmektedir(Kanawaty,1997:239);

A. Etiidiin gerektiginden ¢abucak bulunmasimi ve digerlerinden ayirt
edilebilmesini saglayan bilgiler; etiit numarasi, sayfa numarasi ve sayfalarin sayisi,
etiidii yapan is etiidii uzmaninin adi,etiidiin tarihi vb.

B. Islenen iiriiniin yada parganin kesin olarak digerlerinden ayirt
edilebilmesini saglayan bilgiler; iiriin yada parganin adi, teknik resim yada belirleme
numarast, malzeme vb.

C. Siirecin, yoOnetimin, tesisatin yada makinenin digerlerinden kesin olarak
ayurt edilebilmesini saglayan bilgiler; islemin yapildigi boliim yada yer, islemin yada
etkinligin tanumi, metod etiidii yada standart uygulama form numaralar, kullanilan

araglar, igyeri yerlesim diizeni vb.

D. Isginin digerlerinden ayirt edilebilmesinin saglayan bilgiler; isginin ad,
kart numarasi.

E. Etidiin siiresi; etiidiin baglama zamani, etiidiin bitis zamani, gecen siire.

F. Calisma kosullan; 1s1, nem, yeterli 1siklandirma vb.

3.2.2.4. Isin Ogelerine Ayriimasi

Zaman etiidii yapilacak isin, gbzlem kolayligi saglamak ve 6lgiimleri daha
etkili analiz edebilmek i¢in daha kiiglik 6gelere ayrilmasi gerekmektedir. Bir 6ge, bir
isin gozlemini, 6lgimiini, ¢dziimlenmesini kolaylastirmak i¢in segilmis o ise ait

bagimsiz parga olarak ifade edilebilmektedir.

isin ogelerine ayrilmasmin temel prensipleri su sekildedir (Meyers,
1992:129);

1. Cok 6ge az 6geden daha iyidir,
2. Ogeler miimkiin oldugunca kisa olmalidir,

3. Sabit elemanlar daha dogru bir zamamt géstermek igin degisken

elemanlardan ayrilmaldir,
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4. Makine/techizat ve insangiicliniin tek baslarima kullamildigt o6geler
ayrilmali ¢iinkii is hizi birbirinden farklidir.

5. Dogal ayrilmis noktalar en iyi olanlardir. Baslama ve bitis noktalar: fark
edilebilir ve kolay tanmmlanabilir olmalidir. Eger 6ge tanimlamasi agik
degilse, tanimlama veya Ogelerin ayrilmasi iglemi yeniden gozden
gecirilmelidir.

6. Oge tamimlamast isin tamamini betimlemektedir ve bitis noktalarint agik
bir bigimde gostermelidir.

7. Yabanci 6geler meydana gelislerine gore liste halinde saptanmalidir.

Bir isin 6gelerine ayrilmasinin sebepleri ise soyledir (Meyers, 1992:130);

1. Isi tamimlamak igin,

2. lsin farkli pargalari farkli tempolara sahiptir. Zaman etiidii uzmani isginin
nitelikli olmasi konusunu énemle dikkate almahdir. Ciinkii nitelikli is¢i
ile temsili ig¢i arasinda performans fark: bulunmaktadir.

Uretken olmayan faaliyetleri ayirmak igin,

4. Standart bilgi daha kiigiik ogeler ile daha hassas olabilir ve herkes

tarafindan uygulanabilir.
[sin 68elerini gruplamak gerekirse;

Tekrarlanan 6ge; islemin her asamasinda ve belirli bir sira iginde yer

almaktadir.Ornegin; masa &rtiisii agmak, kapak agmak, servis takimlari ve menajlari
atmak vb.

Sira digt 6ge; her ¢alisma devresinde diizenli veya diizensiz araliklarla ortaya

¢tkan 6gedir. Ornegin; firnlarin bakim.

Sabit 6Ze; ne zaman yapilirsa yapilsin temel zamant degismeyen bir 6gedir.

Ornegin; yemek pisirme isleminde pisme sicaklit ve pisme zamant.
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Degisken &ge; temel zaman liriiniin donatimi yada stirecin 6zelligine gore

degisen bir 6gedir. Omegin; istenilen garnitiir ¢esidi vb.
El ile yapilan 6ge; sadece insangiicii/caligan tarafindan yapilan bir 6gedir.

Makine ile yapilan 68e; enerji ile ¢alisan bir makine tarafindan otomatik

olarak yapilan 6gedir.
Yabanct 6ge; isin yapilmast igin gerekli olmayan 6gedir.

Bir 6genin yukaridaki siniflamalardan birine veya birkagina ait olmasi

miimkiindiir. Iin 6gelere ayrilmasinda bu gruplamamin géz 6niine alinmasi yararly

olacaktir.
3.2.2.5. Gézlem ve Olgme Kayitlarinin Yapilmasi

Zaman etiidiinde gozlemler uzman etiit uzmanlan tarafindan dogal is
istasyonunda yapilmaktadir. Etiit uzmani, gézlem yaparken yanma kronometre ve
etiit kayit formunu tagiyan gézlem tablasimni alir ve uygun bir noktada durarak isi
gozlemeye baslar. Etiit uzmanin bulunacagi nokta; ¢ahisan isgiyi engellemeyecek, isci
tarafindan sorulacak sorulari net bir sekilde duyup cevaplayabilecek, bakis agisi ile

iggi arasinda engel olmayacak, hareketleri 1yi takip edebilecek bir konum olmalidir
(Doty,1989:88).

Zaman etidii yaparken gozlenen OZelerin siireleri kronometre ile

zamanlanirken iki temel yontem uygulanmaktadir(Aft,1983:145);

Siirekli  dlgme(continuous) yoéntemiyle zamanlamada kronometre etiit
baslangicinda ¢alistinlir ve etiit tamamlanincaya kadar kronometre durdurulmaz. ilk
dgede calistirilan kronometre efiit bitiminde kapatilir. Fakat her genin bitiminde
kronometrede okunan deger kaydedilir. Her 63eye ait siire, etiit tamamlandiktan

sonra ard arda ¢ikarma iglemleri ile elde edilir ve bu da ayrilan siitunlara yazilir. Bu
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islemin amaci, igin gozlendigi stiredeki biitin zamanlarin etiide kaydedilmesini

saglamaktadir.

Geriye doniislii/tekrarli dlgme (snapback) yoOntemiyle zamanlamada, her
Ogenin bitiminde okuma yapildiktan sonra diigmeye basilip ibre sifir(0)’a
dondiiriiliir ve hemen tekrar baglatilir. Bu sekilde her 6geye ait zaman dogrudan elde
edilmis olmaktadir. Kronometrenin isleyisi ve islem hi¢ durdurulmaz ve ibre hemen

sonraki 6Zenin zamanini kaydetmeye baslar.

Bunlarin disinda kisa devreli ve kisa 6geli isleri zamanlamak i¢in kullanilan
bir iigiinch yontem daha bulunmaktadir. Etiit uzmaninin kronometreyi okumasina ve
etiit formuna bir kayit yapmasina imkan tamimayacak kadar kisa olan 6gelerin kesin

zamanlarinm elde etmek igin uygulanan bu yontemin adi diferansiyel zamanlama

yontemidir (Kanawaty, 1997:249).

Uluslararast Caligma Orgiitii(ILO-international Labour Office) zaman
etiidiiniin 6gretimi ve uygulamasinda elde ettigi tecriibelerle siirekli zamanlamanin

Glome igin kullanilmasinin daha avantajh oldugunu ifade
etmektedir(Kanawaty,1997:248).

3.2.2.6.0lgme Sayisimn Saptanmast

Olgme sayisinin belirlenmesinde istenilen giiven aralifma gore Ornekleme

hacmi se¢ilmektedir. Burada istatistik biliminden yogun sekilde faydalaniimaktadir.

Bir islemin, dolayisi ile onu meydana getiren &3elerin siireleri ¢esitli
faktdrlerin etkisi altinda degismeler gosterebilmektedir. Zaman etiidii Slgiimlerinin
amact bu de§igmeleri g6z oniine alarak gergek siireye en yakin degeri bulmaktir,
Sadece bir 6lgtim sonucunda elde edilen bilginin gercege yakimligs i¢in bir tahminde
bulunmak miimkiin degildir. Ancak yeterli sayida ¢evrim 6lgiildiikten sonra, belirli

gliven aralifl i¢in tahmin yapmak miimkiindiir.
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Zaman etiidiinde yapilan gozlemler, istatistik bilimi agismndan bir 6mekleme
isleminden ibarettir. Dolayisiyla soz konusu siirenin degiskenlik ozellifine gore
yeterli gzlem sayisi hesaplanabilmektedir. Bu hesaplamalarin gergeklesebilmesi igin
once birkag gozlem yapilmalidir. Daha sonra %95 giiven aralifi ve + %S5 duyarlik

veya hata payi i¢in asagidaki formiil ile ¢oziimlenmektedir(Barnes,1980:274-275);

N’ = istenilen duyarlik ve giiven araligi iginde tahmin yapmay1
saglayacak gbzlem saytst,

N = On etiitle alinan gézlem sayist,

> = Degerlerin toplam,

X = Okumalarin degeri/ s6z konusu gézlemden 6l¢iilen stire.

X

. {a,(),/NzXz ~-(Zx) T

Ornegin; yapilan bir zaman etiidiinde bir isleme ait bir 6ge i¢in 30 gozlem

yapulmustir. G6zlem sonunda élgiilen siireler kaydedilmistir. Yaptlan hesaplamalarda;

22X =169
Y X =967

% 95 giiven araligi ve % S duyarlikla g6zlem sayisinin ne kadar olmasi
gerektigi soyle bulunmaktadir;

169 169

404/30x 967 — (169)° ’ 2
N’={ \[ . ( )j! =[§—L}§J =25 gozlem

Bu durumda yapilan gbzlem say1st yeterli gdziikmektedir.



98

3.2.2.7. Tempo Takdiri

Tempo, bir ¢alisanin belli bir iste ¢alismasi esnasinda ulastig1 hizdir. Zaman
etiidiinde siibjektiflik siniria en yakin olan asama tempo takdiridir. Bir makinenin
calismast sirasindaki hizt genellikle ayni sonucu vermesi normaldir. Fakat insanin
hiz1 ayni ¢alisma kosullarinda bile farkli zamanlarda ¢lgtildiigtinde farklt degerler
ortaya gtkmaktadir. Bu fark ve degisimin etiit yapilirken dikkate alinmasi, analizin

gecerliligi agisindan son derece Onemlidir.

Tempo takdiri, etiit uzmaninin standart hiz kavramina gére, is¢inin ¢alisma
hizinin degerlendirilmesidir. Tanima gére tempo takdiri, uzmanin belirledigi standart
hiz kavramu ile iscinin goézlenen ¢aligma hizinin karsilastirlmasidir. Standart hiz,
islerini benimsemis ve dogru ¢alisma ydntemlerini kullanan nitelikli is¢ilerin dogal
bir ¢alisma ile ulasabilecekleri ortalama bir hizdir. Bu ¢alisma hizi, standart hiz
olarak  tanumlanmaktadir ve  derecelendirme cetvellerinde 100  olarak
gosterilmektedir(Bkz. Ek 8) . Eger standart hiz siirdiiriiliirse ve uygun dinlenme

imkanlar sa8lanirsa, bir is¢i calisma giinik veya mesaisi siiresince standart

performansa ulasabilmektedir.

Standart performans, belli bir yontemi bilmeleri ve uygulamalari, islerine
motive olabilmeleri i¢in tesvik edilmis olmalari koguluyla nitelikli is¢ilerin asirt bir
caba gdstermeksizin bir i glinii yada mesai siiresince, dogal olarak erigebilecekleri

ortalama ¢tkty/ iiretim diizeyidir(Kanawaty, 1997:256).

Standart hiz ve standart performans ¢esitli kaynaklarda normal tempo ve
normal performans olarak da adlandinlmaktadir(Miller,Schmidt,1984:116),
(Kobu,1999:390),(Meyers,1992:132),(Niebel,1991:1611),(Doty,1989:88).

Tempo takdirini daha tutarli hale getirebilmek i¢in Westinghouse Faktérleri
adinda bir yontem bulunmaktadir(Sekil 22). Tempo takdirinde subjektiflik 6zelligini

azaltarak hata paymm diisirmek icin Westinghouse Faktorleri ile dért faktorden
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olusan bir sistem kurulmugtur. Bu dort faktor; yetenek, caba, gevre kogullari ve

istikrardir(Barnes, 1980:289).

Beceri Gaba

+0.15 Al  stiin beceri +0.13 Al asint
+0.13 A2 +0.12 A2
H0.11 B1 yiiksek diizey +0.10 Bl yiiksek diizey
+0.08 B2 +0.08 B2
+0.06 Cl  iyi +0.05 Cl  iyi
H 0.03 C2 +0.02 C2

0.00 D ortalama 0.00 D ortalama
- 0.05 El idare eder -0.04 El idare eder
- 0.10 E2 -0.08 E2
- 0.16 F1 zayif -0.12 Fli zaytf
L 0.22 F2 -0.17 F2

Cevre Kosullar Istikrar

H0.06 A kusursuz +0.04 A kusursuz
' 0.04 B mikemmel +0.03 B mikemmel
+0.02 C tyi +0.01 C iyl

0.00 D ortalama 0.00 D ortalama
-0.02 E idare eder -0.02 E idare eder
-0.07 F zayif -0.04 F zayif

Sekil 22: Westinghouse Faktorleri(Bames,1980:289).

Ornegin; bir islem igin belirlenen zaman 0.50 dk. ve 8lgiimler su sekilde

oldugu varsayilirsa;
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Miikemmel yetenek B2 +0.08
Iyi caba C2 +0.02
lyi gevre kosullar C +0.02
lyi istikrar C +0.01

Toplam +0.13

Sonra bu islem igin normal siire 0.565 dakika (0.50x1.13= 0.565) bulunmaktadir.

Y ani nihai tempo bu sekilde bulunmus olmaktadir.

3.2.2.8. Toleranslarin Belirlenmesi

Uretim siireglerinin gelistirilmesi tekniginde zaman etiidii calismasindan dnce
viiriitiilmesi gereken hareket etiidii caligmalart boyunca, hareket ekonomisi ilkelerine
ve imkanlarin elverdigi yerlerde mekanizasyona bagvurularak gelistirilecek yeni
yontem ve araglarla galisanlarin is esnasinda harcadigi enerjiyi minimum diizeye
indirmek gerekliligi su ana kadarki konularda aciklanmis bulunmaktadir. lyilestirme
calismasinin sonucunda gelistirilen yeni yontem ne kadar ekonomik, pratik ve etken
olursa olsun, yine de igin gerektirdigi insan ¢abasi var olacaktir ve bunun sonucu

olarak c¢alisanlarin yorgunlugunu gidermek ve dinlenmeleri igin pay vermek
gerekecektir(Niebel,1991:1618).

Olgiilen zamanin, takdir edilen tempo ile ¢arpilmasi sonucu bulunan normal
zamana eklemelerin yaptlmast yukaridaki agiklamalar isiginda zorunlu bir hal
almaktadir. Isin her yapihginda tekrarlanmayan bazi faaliyetler, dnceden tahmin
edilemeyen bazi gecikmeler, yorulma gibi ¢esitli nedenler normal zamanin bilingli
olarak hesaplanmis eklemelerle artirilmasimi gerektirmektedir. Normal zamanin bir

yiizdesi olarak hesaplanan bu paylara tolerans ad: verilmektedir(Kobu,1999:391).

Ayrica etiit sirasinda igciye kisisel ihtiyaglarini kargilamak igin de bir pay
verilmektedir ve diger paylar olarak adlandirilan arizi paylar, politika paylari ve 6zel

paylarda is kapsaminin saptanmasi igin temel zamana eklenmektedir.
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Toleranslarin belirlenmesi i¢in asagidaki temel bir model gosterilmektedir.
Sekil 23'den de goriildigii gibi dinlenme paylari temel zamana eklenecek olan tek

temel gedir. Diger paylar ise sadece bazi kosullarda uygulanmaktadir.

Dinlenme payi, belirli kosullar altinda yapilan belli bir igin olusturacagi
fizyolojik ve psikolojik etkilerden ¢alisant arindirmak ve g¢alisanin  kisisel
ihtiyaglarimt karstlayabilmek i¢in normal zamana eklenen bir paydir ve ¢alisanin

yorgunlugunu gidermek i¢in verilmektedir(Kanawaty,1997:285).

Kisisel
ihtiyaglar
Duragan
paylar :
Temel J Dinlenme h - Toplam
yorgunliuk paylart paylar
+
i ——————
bask1 ve zorlama - D:"lfrken Arnzi Temel
cevresel _w) pay paylar Zaman

e

Politika Is
paylart kapsami
Ozel

paylar

Sekil 23. Paylar(Kanawaty,1997;284)

Kisisel ihtiyaglar igin belirlenen tolerans; ¢alisanmn temizlik, su i¢cme, tuvalet,
sigara igme vb. ihtiyaglarim karsilamak igin verilmektedir. Yaklasik bir giin icin

belirlenen miktar en fazla % 5’e kadar ¢ikabilmektedir(Meyers, 1992:152).

Yorgunluk igin belirlenen tolerans ise; agir bedensel veya ussal caba
gerektiren islerde normal zamana ¢alisanin yorulmasim karsilayan toleranslar
eklenmekiedir. Normal tolerans pay1 % 4 olmasma karsin yorgunluk faktorleri goz

Oniine alinarak farkli toleranslar da belirlenmistir (Kobu,1999:391):
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1. Faktor: Bedensel ¢aba yorgunlugu ve beceri
a. Cok hafif, %2
b. Hafif ve ustalik isteyen, %4
c. Orta agirhkta ve ustalik isteyen, %8
d. Agir, %16
e. Cok agir, %24
1. Faktor: Diisiinsel ¢aba yorgunlugu. Diisiinsel ¢aba i¢in harcanan siirenin
toplam ¢aligma siiresine orant yoguniuk 6l¢iisii olarak alinmaktadir.
a. %30-40 yoZunluk, %1
b. %41-50 yogunluk, %2
¢. %51-75 yogunluk, %4
d. % 75 ve fazlasi yogunluk, %8
I1L. Faktor: Caligma esnasindaki durus pozisyonu.
a. Oturma, %1
b. Ayakta, %2
c. Egilme veya uzanma, %4
d. Yiirtime, %10
IV. Faktor: Giirtiltii.
a. Normal sesle konugmak miimkiin ise tolerans verilmez.
b. Konusmak i¢in ses yiikseltmek gerekiyorsa, %1
c¢. Ancak bagirarak konusulabiliyorsa, %2
d. Giirtilti konugmay1 engelliyorsa, %4
e. Duzensiz,stirekli normal giiriiltii varsa, %1
V. Faktor: Goz yorgunlugu.
a. Ciplak gozle yapilan igler i¢in tolerans verilmez.
b. Gozliik vb. aletler kullanthiyorsa, %4
c. Mikroskop vb. aletler kullanihiyorsa, %6
V1. Faktor: Cevre sartlart.
a, Biiro vb. yerler i¢in tolerans veriimez.
b. Duman, yag kokusu vs. ye maruz yerlerde, %3
c. Asiri rahatsizlik veren unsurlar varsa, %6

d. Asiri sicak veya soguga maruz yerlerde, %6
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e. Zararli kimyasal maddelerin bulundugu yerlerde,%6.

Dinlenme paylari normal zamanin bir ylizdesi olarak verilmektedir. Dinlenme
paylar1 her 68e igin ayri ayrt hesaplanmaktadir. Dinlenme paylar galisanlara
dinlenme aralari bi¢iminde kullanilmaktadir. Kesin bir kurali olmamasina ragmen

sabah ve 6gleden sonraki ¢alisma saatleri ortasinda 15 dk. ara verilmektedir.

Diger paylar olarak adlandirilan arizi, politika ve ozel paylara kisaca

deginmekte fayda goriilmektedir.

Arnizi paylar, seyrek yada diizensiz oluslari nedeniyle kesin 6l¢iimleri
ekonomik olmayan gecerli ve beklenebilen isleri yada gecikmeleri karsilamak iizere
standart zamana eklenen kiigiik bir paydir. Bu pay, bazen ortaya ¢ikan ve kiigiik ilave
caligmalarin yani sira Onlenemeyen kiigiik gecikmeleri de kapsamaktadir. Bundan
dolay1 iki 6feye ayrilmasi uygun olmaktadir. [sin herhangi bir béliimiinde oldugu
gibi, yorgunluk paymn kapsadigi arizi pay ve artan kisisel ihtiyaglar i¢in verilen
gecikme payidir. Arizi paylar genel olarak normal zamanin bir yiizdesi olarak kiigiik
bir pay: ifade etmektedir. Bu pay en fazla %5 olmali ve kesinlikle etiit uzmani

tarafindan ortadan kaldiramayacagina inandigt durumlarda devreye sokulmalidir.

Politika pay1, olaganiistii durumlarda, belirlenen bir performans diizeyinde
¢aligan bir 15¢iye yeterli bir kazang saglamak i¢in, standart zamana veya is kapsamina
eklenen prim payindan ayn olarak verilen pay: ifade etmektedir. Daha da agik bir
ifade ile isveren ile is¢i sendikalan arasinda iicret anlagmalari ile ortaya gikmaktadir.
Zaman etiidiiniin temel bir pargast olmamakla birlikte zorunlu hallerde zaman

standard) problemlerini ortadan kaldirmak i¢in normal zamandan degil standart

zamana ek olarak diizenlenmelidir.
3.2,2.9. Standart Zamamn Bulunmasi

Standart zaman, bir igin standart bir is hiztyla tamamlanmasi i¢in gereken
toplam zamandur.
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Calismalarin buraya kadar olan kismt tamamlandiktan sonra standart zamanmn
bulunmasi artik ¢ok basit bir hale gelmektedir. Toleranslar genel olarak normal
zamanin bir yiizdesi olarak ifade edilir. Bazen toleranslar toplaminin normal isgiinii
icindeki paymin dakika olarak belirtilmesi gerekebilmektedir. Ormegin, toplam
tolerans normal zamanmn %5’i ise giinde 480x0,05=24 dakika tolerans veriliyor

demektir(Kobu.1999:393).

Standart zamamn hesaplanabilmesi i¢in belirlenen formiil;
OZ: Oigiilen zaman

R: Tempo

NZ: Normal zaman

a : Toleranslar

SZ: Standart zaman

SZ= O0ZxR+OZxRx «

(1) veya,
OZxR=NZ ise,
SZ=NZ(1+a ) dsr. 2)
Standart zaman grafik olarak ifade edilecek olursa;
a P S rmosigndiinmg Cininnme .
j Ghalnan Tomad . et r;; Al pey
§ - ; e b % S JeiR oot
| {Epor atemdadt huzdan dahe Dy ok H g .
! ks yaukss i g%
| | > |

STAMDART ZaMal

Sekil 25: Standart zaman tablosu (Kanawaty,1997:290).
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1v. BOLUM
OTEL ISLETMELERINDE URETIiM SURECLERININ
GELISTIRILMESININ VERIMLILIGE ETKIiSI

4.1.ARASTIRMA SURECI VE TEKNIKLERI

4.1.1. Arastirma Problemi

Konaklama isletmeciliginin bir alt dali olan otel isletmeleri; gesitli amaglarla
seyahat eden insanlarm konaklama, yeme-igme, eglence,spor vb. ihtiyaglarini
karstlayan,iirettikleri mal ve hizmeti belli bir bedel karsiliginda satiga sunan, sosyo-

ekonomik, ticari isletmelerdir.

Asli fonksiyonlari seyahat eden insanlarin konaklama ihtiyag¢larmi karsilamak
olan otel isletmeleri, misafir talebindeki degisimlerle birlikte iiriin portfoyilinde
cesitlilige giderek konaklama hizmetinin yaninda yeme-igme, eglence, spor, tatil,

konferans, kongre etkinlikleri vb. hizmetleri de tiriinlerinin igerisine katmiglardir.

Yapilan aragtirmalarda otel isletmeleri, gelirlerinin % 52.1’inin konaklama
boliimiinden, % 38.9° unu da yiyecek — igecek bdliimlerinden, diger geri kalan
kismini da yardimer hizmet initelerinden elde etmektedir(Davis.1985;8). Otel
isletmelerinin toplam gelirlerinin igerisinde bu asli departmanlardan(nbiiro,kat
hizmetleri, restaruant, bar, mutfak) elde ettigi gelir % 91 gibi bilyitk bir oran: tegkil

etmektedir. Gelirlerine oranla yine en fazla bu departmanlarda personel istihdam
edilmektedir.

Otel isletmelerinde iiretilen iriinii satin alan konuklarin isletmelerden ¢ok
degisik beklentileri bulunmaktadir. Seyahat eden ve otel isletmelerinde konaklayan
misafirlerin higbiri bir robottan oda satin almak veya restaurantta yiyecek-igecek
hizmeti almaktan hosnut olmayacaktir. Insanler satn aldiklart Griiniin yaninda

gitlleryliz ve sosyal varliklar olan insanlari ¢evrelerinde gormek istemektedirler.
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Kisacasi kendi evlerindeki rahat ve konforu konakladiklar isletmelerde de gérmek
istemektedirler. Bu yiizdendir ki, otel isletmelerinde makinelesmeye gitmek imkansiz
gibi gériinmektedir. Yani higbir zaman tam otomasyona gegmek miimkiin degildir.
Kismi olarak bazt departmanlarda;muhasebe, az da olsa 6nbiiro ve yiyecek — igecek
servis iinitelerinde kullanim alani bulmaktadir. Sayilan nedenlerle otel isletmelerinde
siirekli olarak hizmet insanlar tarafindan goriilecektir ve bu yiizden otel isletmeleri

emek yogun isletmeler olarak faaliyetlerini géstermeye devam edeceklerdir.

Otel isletmelerinin emek yogun isletme olma ozelligi personel giderlerinin de
toplam giderler igindeki paymni artirmaktadir. istihdam edilen personelin ve personel
giderlerinin ¢oklugu otel isletmelerinde iiretim siireglerinin gelistirilmesini zorunlu
hale getirmektedir. Hizmeti goren insanlarin yasi, cinsiyeti, almis oldugu egitim,
fiziki yapilan vb. performanslarini etkilemektedir. Bunlarin yaninda isyerinin fiziki
yapisi, aydinlatma, havalandirma, tretim {nitelerinin yerlesim diizeni vb. ‘de
performansin etkinligini etkilemektedir. Ayrica ¢alisanlarin psikolojik ve ruhsal
yapilari da verimlilikleri iizerinde etki etmektedir. Yapilan bu ¢alismada personelin
psikolojik ve ruhsal durumunu ilgilendiren davranigsal konular goz 6niine alinmadan
teknik konularin incelendigi sadece islem siirecleri ve islem zamanlarinin

gelistirildigi verimlilik artrma tekniklerinden tiretim siireglerini gelistirme metodu

ele alinmigtir.

Modern isletmecilikte iiretim y6netiminin temel gorevlerinden birisi de,
yapilan bir isin Gretim siire¢ ve bigiminin gelistirilmesiyle, zaman, emek ve maliyet
tasarrufu saglayarak maksimum verimlilie ulasilmasint saglamaktir(Mucuk.1997;
237). Uretim siireclerinin gelistirilmesi; isi basitlestirme, kullanilan ekipmanlarin
dizaynim1 gelistirme, tiretim kontrolii yontemleri ile daha iyi c¢alisma ortami
hazirlama ¢alismalari ile begeri ve maddi faktorleri verimli kullanarak en fazla ¢iktiy:

saglama amacina yonelik teknolojik ¢alismalardir.

Uretim siireglerinin gelistirilmesi kavrams; hareket ve zaman etiidii
caligmalarmi ig¢ine almaktadir. Hareket etiidii ¢alismasi, tretim faktdricrinden doha

fazta yararlanma ve kayiplart azaltma imkanlarini ortaya ¢ikarmaktadir. Hareket
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etiidii, yapilan bir isin birim basina daha az maliyetle, daha kisa zamanda ve en iyi
iiretim yOntemleriyle daha kolay yapilabilmesini saglamak amaci ile biitiin

faaliyetlerin sistematik olarak incelenmesi ve gelistirilmesini ifade etmektedir.

Zaman etiidil ise, belli bir isin kalifiye bir personel tarafindan belirlenen bir
performans diizeyinde yapilabilmesi igin gereken zamanin saptanmasina yarayan
teknikleri kapsamakta ve insan giicii fakt6riinlin belirli bir iiretim faaliyetinde hangi

miktarlarda kullaniddigint saptamak amactyla kullanilmaktadir.

Sanayi isletmeleri igin benimsenen Uretim siireglerinin  gelistirilmesi
caligmasi, otel isletmeciligi, restaurant igletmeciligi, egitim, bankacilik vb. hizmet
isletmeleri tarafindan da verimlilik artirma teknigi olarak basan ile

kullantlabilmektedir.

Ulkemizde faaliyet gosteren yerli ve yabanci sermayeli otel isletmeleri .
verimliklerini artirmak amactyla iiretim siireclerinin gelistirilmesi tekniginden

faydalanmakta midirlar? Faydalantyorlarsa hangi amaglarla kullanmaktadirlar?

Otel isletmeleri konuklarina sunacaklari/sunduklart hizmetin verimliligini
artirmak i¢in yaptiklar1 operasyonlarda asagidaki problemlerle karsilasabilir.S6z
konusu problemlere literatiir taramasi, sektérdeki incelemeler sonucunda ulagiimistir,
Bu problemleri de iiretim siireglerinin gelistirilmesi uygulamast yoluyla en uygun

tiretim y6ntemi ve zaman standartlarini ortaya ¢ikarabilirler ve ¢6zebilirler;

*Onbiiro, kat hizmetleri, restaurant, bar ve mutfak bolimlerinde yapilan
calismalarda personelin yapacag: islerle ilgili islem siirecini belirten detayl

calismalar yapilmig midir? Yoksa personel bu isleri kendi doBrularina gore mi

yapmaktadir?

*Yiyecek ve igecek iinitelerinde {iretime giren tiriinlerin misafirlere yiiksek ve
aym kalitede ve stndart drin sunabilmek icgin dretim standartlari kullaniimakta

midir? Yoksa personelin bilgi ve becerisi ile sinirli bir hizmet mi sunulmaktadir?
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*Uretimine yeni baglanan veya iiretimine devam edilen irinlerin
fiyatlandiriimasmda veya temel maliyetleme yonteminde iiretici iscilik satig
fiyatlarina nasil yansitilmaktadir? Satig fiyatinin belirlenmesinde ig¢ilik mal'iyeti
gercepi ne kadar yansitmaktadir? Satig fiyatlarinin belirlenmesinde iscilik gideri

hangi yéntemle bulunmaktadir? Uretim standartlar ve iiretici isgilik zaman standardi

kullaniimakta mudir?

*Otel odalarinin donanim ve mefrusati planlanirken personelin verimliligini
artirmak, zaman ve enerjisinden maksimum seviyede faydalanabilmek igin

diizenlemeler yapilmmg midir? Yoksa sadece eldeki donanim ve mefrugata gore mi

calismalar yapilmaktadir?

*Otel odalarmin temizliginde gorev talimatlari kullanilmakta mudir? Hangi
personelin hangi isi hangi sirayla yapacagini belirten standartlar kullanilmakta midir?.
Hangi aracglarm ve hangi gereclerin nerede,nasil kullanilacagi ve ne miktarda
kullanilacaginin belirtildigi stire¢ akis diyagramlart ve standart gorev talimatlariyla
belirlenmis midir? Ayrica is yiikiiniin dagitilmasinda standart zaman uygulamasi
uygulanmakta midir? Yoksa tamamen personelin bilgi ve becerisine giivenilerek isler

yiiritiilmektedir? Ya da isin durumuna gbre mi personelin gdérev dagilimi
yapilmaktadir?

*Biitlin operasyon tinitelerinde misafirler hizmeti almadan dnce gériilecek
hizmetin kalite ve verimliligini artrmak igin kontrollerin yapildigi matbu kontrol

listeleri kullaniimakta midir? Yoksa kontroller tamamen gozle mi yapilmaktadir?

*Onbiiroda evrak(kirtasiye) sirkiilasyonu, kullanilan arag ve gereclerin
yerlesimi ve personelin ¢alisma esnasindaki durusu ergonomi ¢alismast yapilarak
belirlenmis ve iyilestirme ¢aligmast yapilnus midir? Aksi takdirde personelin verimli
calismast s6z konusu degildir. Misafirlerle ilgili ve rutin dnbiiro islemleri igin

tyilestirme ¢alismalart yapilmig mudir?
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*isletme fonksiyonlarindan birisi de planlamadir. Otel isletmelerinde
yapilacak operasyonlarla ilgili personel ihtiyacinmn tespiti ve tahmini personel
giderleri nasil belirlenmektedir? Bu konuda kullamilan yontemler nasildir? Zaman

standartlart mi kullantimaktadr?

Tahmini biitgeler yapilirken personel giderleri kalemi nasil hesaplanmaktadir?
Biitge, Onceden hesaplanmig bir zaman siireci igin gelecekteki ihtiyag veya
sonuclarin tahminidir. Bu dogrultuda ulagiimast istenen bir amag tespit edilmektedir.

Bu sayede otel isletmelerinde standartlarin gelismesi saglanacaktir,

*Yiyecek — igecek departmaninda giiniin herhangi bir zamaninda goriilecek
hizmet ile ilgili olarak islem siirecinin belirtildigi siire¢ semalart veya hizmet
talimatlari kullanilmalidir. Otel isletmelerinde bu siiregler hangi yollarla personele
iletilmektedir? Bu konuda yaptlmus iyilestirme ¢alismalari bulunmakta midir? Genel

olarak siirecin s6zlii olarak anlatilmasi yontemi hald isletmelerde. kullaniimakta

midir?
4.1.2.Arastirmanin Onemi

Otel isletmelerinde, yonetim veya {iretim yOnetimi bo6liimiiniin{otel
isletmelerinde genel olarak bu gérev insan kaynaklari, egitim miidiirliigii ya da genel
miidiir yardimcist tarafindan yiriitilmektedir) asti gorevlerinden biri, bir
operasyonun yapthig bigiminin gelistirilmesiyle zaman, emek ve maliyet tasarrufu
saglayarak, dofru is yontemleri ve {retim zaman standartlariyla maksimum

verimlilige ulasiimasini saglamaktir.

Verimliligin en iist diizeyde olmasi, verimlilik artirma tekniklerinden birinin
isletmede uygulanmasiyla ortaya ¢ikmaktadir. Uygulamada genel olarak en yaygin
kullanim alani bulan ve endiistriyel isletmelerde oldukga basarihi sonuglara ulagilan
tiretim stireglerinin gelistirilmesi ydntemleri ¢alismanin temasini olusturmaktadir.

Verimlilik artirma yaklasimlarindan iiretim stireglerinin gelistirilmesi yontemlerinin
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sanayi isletmelerinde bagartlt bir sekilde uygulanmasinin yaminda hizmet

isletmelerinde de ¢alisma sonunda oldukga basarili sonuglar elde edilmektedir.

Verimlilik artirma tekniklerinden iiretim siireglerinin gelistirilmesi yontemleri
birbirini tamamlayan iki temel boliimde incelenmektedir. Bunlar hareket ve zaman
etidiidiir. Hareket ve zaman etiidii ile ilgili agiklayicr bilgiler metodoloji kisminda
genis olarak ele alinmistir. Hareket etidiiniin temel amaci tiretkenlifi ve ¢alisma
verimini artirmaktir. Bununla birlikte zaman etiidiiniin temel amact da isin yapilis
siiresini tespit ederek yGnetimin daha etkin ¢alismasii saglamaktic. Yapilan bu
uygulama sadece iiretim boliimiinii ilgilendiriyor gibi goziikse de aslinda otel

isletmelerinin bir ¢ok boliimiinde uygun kullanim alani bulabilmektedir.

I. Verimlilik artrma tekniklerinden iiretim stireclerinin - gelistirilmesi

yontemleri, otel isletmelerinin tiretkenligini artirip, verimliligini yiikseltecektir.

2. Uretim zaman standartlan ile diretime katilan girdilerin miktarlarint

saptayarak 6lgme imkéani saglayacaktir.
3. Bu arada belirlenen standartlarla hizmet kalitesini artiracaklardir.

4. Ayrica artan verimlilik sayesinde daha ekonomik ¢alisma imkim dogacak

ve karlilik oranlar1 da yiikselecektir.

4.13.Arastirmanin Amact

Otel igletmelerinde gorillen hizmetin niteligi geredi hizmetin arzinda
otomasyon yok denecek kadar azdir. Bu yiizden toplam giderler iginde en biiyiik pay
iscilik giderlerine aittir. Is¢ilik giderleri iiretim siireglerinin gelistirilmesi sonucu hem
denetim altina alinabilmekte hem de asgari seviyeye ¢ekilebilmektedir. lyilestirme ve

is standartlarinin belirlenmesi, ydnetime is¢iligin kontrol altina alabilme imkanim

saglayacaktir.
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isgiicii planlamasi ve programlamasi optimal diizeyde ¢aligani istihdam
etmeyi ve iiretim standartlarinin belirlenmesini de misafirlere verimli, kaliteli ve

standart tirtin sunima imkan saglayacaktir.

Uretim siireclerinin gelistirilmesi sonucu gereksiz isler yok edilecek, is akim
sliregleri iyilegtirilecek ve iiretim zamanlari belirlenecektir. Bunun sonucunda da

malzeme ve ig¢ilikten en verimli sekilde faydalanma imkan: dogacaktir.

Uretim stireglerinin gelistirilmesi sonucu her operasyon 6gelere ayrilacak ve
bu sayede siirecin kontrolii daha kolay yapilacaktir. Otel isletmelerinde liretim yapan
departmanlarda kullanifacak kontrol listeleri sayesinde misafir hizmeti almadan

kontroller yapilacak ve misafirlere eksiksiz, daha kaliteli ve verimli hizmet g6tiirme

imkani ortaya gikacaktir.

Otel isletmelerinde iiretim siireglerinin gelistirilerek uygulamaya konulmasi
ile, operasyon tunitelerinde standart iiretim metodlarinm gelistiritmesi saglanacak
bunun sonucunda ayni kalite ve standartta hizmet sunulacak, birim {iretim zamanlar
belirlenecek ve tretim maliyetleri kolayca belirlenip biitgeleme ve fiyatlandirma
kolaylig1 ortaya ¢ikacak, standart iretim zamanlar belirlenecek ve atil zaman
ortadan kalkacaktir. Gereksiz islerin ortadan kaldirilmasi sonucu personelin vaktinin

daha verimli kullanmasy saglanacak ve is¢ilik verimi artacaktir.

Uretim zaman standartlarinin belirlenmesi ve gereksiz islerin yok edilmesiyle
veya islerin diizenlenmesi/iyilestiritmesi sonucu isgilik giderlerinden tasarruf

saglanacak ayrica iiretim initelerinde kullanilan {iretim standartlati ile fire ve

dokiintii miktar azalacaktir.

Yapulan islemlerle ilgili siire¢ akim semalart, standart gérev/is talimatlar ve
standart hizmet talimatlan belirlenip personelin siirekli egitimi yapilacaktir. Bu
sayede yine hizmetin arzinda personelin ihmalinden veya bilingsizliginden

kaynaklanan hata ve eksiklikler ortadan kaldirilacaktir.
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Otel isletmelerinde personel alimi departman seflerinin ihtiya¢ bildirmesi
sonucu personel miidiirliigti tarafindan yapilmaktadir. Bu ihtiyag tespiti tamamen
departman seflerinin inisiyatifi ile dogru orantilidir. Zaman standartlari belirlenmis

ve islerin §gelere ayrildigi zaman etiidii ¢alismast ile personel ihtiyact bilimsel

verilere gére yapilacaktir.

Personelin ¢alisma ortamindaki biitiin engeller(aydinlatma, 1sitma-sogutma,
gurtlti vb.) tretim siireclerinin gelistirilmesi esnasinda incelenecek ve ortadan

kaldirilacaktir. Bu sayede personelin verimliligini etkileyen dig faktorler tamamen

ortadan kaldirilmis olacaktir.

Ayrica giivenlik kontrol listeleri ile misafir giivenligi ve personelin ¢alisma

giivenligl saglanmis olacaktir.

Yapilacak ¢aligmada arastirmaya veri olacak otel isletmelerinde isletmenin
bir verimlilik artirma y6ntemi olan iiretim siireglerinin gelistirilmesi ydnteminden
faydalanip faydalanmadigint belirlemek, arastirmanin problemini teskil eden
konulart hangi yontemlerle ¢ozdiiklerini ortaya koymak ve igletmenin elinde bulunan
kaynaklarla daha verimli ¢aligmay: ve tiretim standartlarinin gelistirilmesi sonucu
daha kaliteli tiriin elde etmeyi ve verimli galismay: hedefleyen iiretim siireglerinin
gelistirilmesi ¢alismasimin igletmeler tarafindan nasil karsilandigini tespit etmek
aragtirmanin temel amacini teskil etmektedir. Arastirmanin sonug¢ kisminda ise otel
igletmelerinde verimlilik artirma tekniklerinden {iretim siireglerinin gelistirilmesi

metodunun  uygulanmasinin  saglayacadi  faydalar konusunda  6nerilerde

bulunulacaktir.
Ozet olarak belirtilecek olursa;

1.Verimlilik artirma  tekniklerinden iiretim siireglerinin  gelistirilmesi

yontemlerinin uygulamasinin  sonucu hangi faydalart saglayacaklart 6ncelikle
aciklanacak,
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2.Uretim siireclerinin  gelistirilmesi yoluyla veya bagka bir verimlilik

caligmasimun yapilip yapilmadig: tespit edilecek,

3.Uretim siireclerinin geligtirilmesi yoluyla verimlilik artist yonteminin

isletmelerce uygulanmasinin nasil karsilanacag: tespit edilecek,

4.Problemlerle ilgili konularda nasil ¢alismalar yaptiklar: tespit edilecektir.

4.1.4.Smuriamalar

Bu arastirma yerli ve yabanci sermayeli devamlt nitelikte faaliyet gésteren
bes yildizli otel isletmeleri ile devamhi nitelikte faaliyet gdsteren birinci sinif tatil

koylerinden segilen 6rmekleri kapsamaktadir.

Aragtirma bdlgesi bes yildizh sahil otellerinin, tatil kdylerinin ve zincir otel
isletmelerinin yogun olarak bulundugu Antalya bélgesi ve Afyon bolgesinden segilen

o6rmeklem ile sinirlandiriimustir.

Aragtirmaya konu olan departmanlar; operasyon ile direkt iligkisi olan yani
misafirlere yliz yiize hizmet sunan personelin ¢alistigi Onbiirokat hizmetleri,

restaurant, bar ve mutfak departmanlarint i¢ine almaktadir.

4.2, ARASTIRMA YONTEMI

4.2.1. Arastirma Modeli

Yapilan ¢aligma bir inceleme arastirmasi olup, veriler yiiz yiize goriisme
yontemi uygulanarak elde edilmistir. Yiiz ylize goriisme yOntemi(interviewing)

anket yontemleri arasindadir(Artkan.1995;84).
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Arastirma problemini tegkil eden sorunlarm tespiti ig¢in once kapali uglu
sorular sorulmus ve ek bilgiler igin sonra agik uglu sorular yoneltilmistir. Verilerin

elde edilmesinde otel isletmesi yetkilisine y6neltilen sorular s6yledir;

1. lsletmenizde verimlilik ile ilgili bir galigma yapildi m1?
a) Evet b)Hayir
(Cevabimniz evet ise ne tiir bir galisma yaptlmistir?)

2. Departmanlarda yapilan isler igin Standart Islem Talimati kullaniliyor
mu?(Mutfak, restaurant, 6nbiiro, kat hizmetleri)
a)Evet b)Hayir

3. Mutfak departmaninda Uretime giren herhangi bir iirlin igin {iretim
standartlars kullanitliyor mu?

a)Evet b)Hayir

4. Uretimine yeni baslanan bir iiriiniin fiyatlandiriimasinda tretici isgiligin satis
fiyatina yansitiimasi nasil yapilmaktadir?
a)Uretim standartlarinin belirlenmesi yoluyla,
b)Maliyet tizerinden belirli bir yilizdelik pay ile,
¢)Herhangi bir yontem kullanilmamaktadir(Piyasa fiyati uygulanmaktadir)

5. Odalardaki donanim ve mefrusat planlanirken personelin zaman ve

enerjisinden maksimum seviyede faydalanabilmek, emek ve zaman kaybint
onlemek igin diizenlemeler yaptidi m1?

a)Evet b)Hayir
(Yaptldt ise ne tiir galigmalar yapilmistir?)

6. Oda temizliginde odanin temizlik sirasimi belirten bir standart yontem

kullaniiyor mu? Ve bu standart zaman uygulamast is dagitiminda
kullanihyor mu?

a)Evet b)Hayir

7. Onbiro departmaninda personelin verimliligini artrmak igin ergonomi
calismast yapildi m? Veya verimlilik artirict bagka bir galisma var m1?
a)Evet b)Hayir
(Yapildi ise nasil yapildigi hakkinda bilgi verirmisiniz?)

8. Tahmini departman biitgeleri yapilirken personel giderlerinin belirlenmesinde
ve personel ihtiyacinmn tespitinde belirlenmis olan bir yontem kullanihyor
mu?
a)Evet b)Hayir
(Kullanilan yontem hakkinda bilgi verirmisiniz?)
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Departmanlarda misafir hizmeti almadan 6nce, misafire verilecek hizmetin
verimliligini artirmak i¢in hazirlanmig, kontrollerin yapilabilecegi matbu
olarak gelistirilen kontrol listeleri kullamliyor mu?

a)Evet b)Hayir

10. Restaurant departmaninda, Grmegin bir aksam yemegi servisinde servis

11.

otel

baslamadan, servis sirasinda ve sonrasinda yaptlacak islemlerin detaylt bir

listesi var m1? Bu isler fizerinde bir iyilestirme calismast yapildi mu?
Yapilmasini ister misiniz?

a)Evet b)Hayir

Herhangi bir departmanda mevcut islerin daha az zamanda, daha az
maliyetle, daha iyi tretim yontemleriyle islerin basitlestirilerek, igin zaman
standartlarinin belirlenmesi olarak adlandirilan ve mevcut kaynaklarla daha

verimli ¢aligmayt amaglayan iiretim siireclerinin gelistirilmesi ¢alismasinin
isletmenizde uygulanmasini ister misiniz?
a)Evet b)Hayr

4.2.2.Evren ve Orneklem:

Arastirma evreni Antalya ve Afyon bolgesinde faaliyet gosteren bes yildizli

isletmeleri ile birinci smuf tatil koylerinden belirlenen orneklemden

olugmaktadir. Arastirmanin adi gegen bolgelerde segilmesinin sebebi; arastirma

problemi konularinin sahil otellerinde ve termal otellerde nasil nygulandigini tespit

edebilme amacina yoneliktir.

4.2.3.Veriler ve Toplanmasi:

Aragtirmada ulasilan bulgulara asagida adi gegen otel isletmelerinde ve otel

isletmelerinin genel olarak insan kaynaklari miidiirlerinden elde edilmistir.

Yapilan arastirmada verilerinden faydalanilan otel isletmeleri sunlardir;

. Talya Hotel -Antalya,
2.Dedeman Hotel - Antalya,
3.Club Hotel Sera - Antalya,
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4.Adonis Hotel - Antalya,

5.Sheraton Hotel - Antalya,

6.Falez Hotel - Antalya,

7.Wow Hotels, Topkap: Palace - Antalya,
8.Limra Hotel - Antalya,

9.1kbal Hotel - Afyon,

10.0rugoglu Hotel - Afyon,
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5.3.BULGULARIN DEGERLENDIRILMESI

TALYA HOTEL

Talya Hotel, 204 oda 420 yatak kapasiteli(19 suit,30 oziirla odasi, 165
standart oda) Antalya’da devamli nitelikte faaliyet gosteren 5 yidizli bir otel

isletmesidir. Biinyesinde 4 restaurant, snack bar, kafeterya, 5 adet bar, 250 kistlik bir

konferans salonu bulunmaktadir.

Isletmede Insan Kaynaklari Midiirii ile ylizyiize goriisilmiis ve gériigme ile
ilgili su bilgiler elde edilmistir;

Isletmede daha 6nce Kog Holding tarafindan verimlilik ¢alismalart yapilmig

fakat uygulamaya gecirilememistir. Yapilan verimlilik c¢alismasi ile ilgili bilgi

mevcut degildir.

isletmede  ¢alismamizin temelini olusturan departmanlarda-6nbiiro,kat
hizmetleri,mutfak,restaurant- yapilan isler/islemlerle ilgili olarak isin yapilis siirecini
gosteren, isle 1ilgili standartlarin gelistirildigi standart is/islem talimatlart
kullanmilmamaktadir. Standart ig/islem talimatina ihtiyaglarinin olmadigs belirtildi.
Sebep olarak; isyerinde istihdam edilen personelin sirkiilasyonu yok denecek kadar

az, yillardir ¢alisan personel hangi isi nasil yapacagini ¢ok iyi bilmektedir.

Mutfak béliimiinde iiretime yeni giren firlinler igin iiretim standartlar
kullamilmamaktadir. Uretim standardi olarak sadece spesiyal iiriinlerde standart
regete kartlari kullantlmaktadir. Yukarida degindigimiz gibi igyerindeki ¢alisanlarin
uzun yillardir ayn: isletmede ¢alistyor olmalari, islerinin uzmanm olmalari sebebiyle
tiretim standartlarima ihtiya¢ duyulmamaktadir. Spesiyal iriinlerin regeteleri

isletmeye ait Ozel bilgiler oldugu i¢in bu standartlar hakkinda bilgi vermekten

kacmilmaktadir.
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Uretimine yeni baslanan veya iiretimine devam edilen herhangi bir tiriiniin
fiyatlandirilmasinda malzeme maliyetleri ortalama(herhangi bir 6l¢ii kullanmadan)
olarak belirlenmektedir. Uretici is¢ilik ticreti ise mutfakta istihdam edilen personelin
maliyetinin ortalamasi alinarak saat iicretine ¢evrilmek suretiyle bulunmaktadir.
Uretim igin  harcanan siire rasgele belirlenmekte, iiretim standartlar
kullanilmamaktadir. Uriin fiyatlandirma asamasinda piyasa fiyatlari arastirilarak

benzer isletme fiyatlarina gore ayarlamalar yapilmaktadir.

Odalardaki donamim ve mefrusat planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden maksimum seviyede faydalanabilmek, emek ve zaman kaybint 6nlemek
icin diizenlemeler yapilmamstir. Odalardaki donanim ve mefrusat planlanirken
miisteri memnuniyeti ve ihtiyaglart 6n plana ¢ikmistir. Bunun yaninda personel
istekleri dogrultusunda kiiciik degisiklikler yapilmistir. Personel verimliligini artirica

caligma adiyla herhangi bir bilimsel ¢alisma bulunmamaktadir.

Odalarin temizliginde odanin temizlik sirasini  belirten bir standart
yontem(oda temizlik talimati) kullanilmamaktadir. Odalarin temizliginde personelin
tecriibesi 6n plana ¢ikmaktadir. Her tecriibeli personelin yaninda birde ise yeni alinan
personel ¢aligmaktadir. Bu iki kisi olarak ¢alisan vardiya giinde 35 oda
temizlemektedir. Odalarin temizlik zaman standardi bulunmamaktadir. Personel isini

bitirinceye kadar caligmakta veya normal mesai saatleri iginde isini yetistirmeye

calismaktadir,

Onbiiro departmaninda personelin verimliligini artirmak igin ergonomi(durus,
kullanilan araglarin yerlesimi, vb.) ¢alismasi yapilmamustir, Bunun disinda bu
departmanda check in / check out, rezervasyon, santral ¢aligmalari gibi islemlerde ve
giinliik dider islemlerde verimlilik artirict herhangi bir ¢alisma yoktur. Fakat islem
hizimi artirmak igin, misafir kayitlarmin ve 6n muhasebe islemlerinin saglikl

yapilabilimest i¢in otel otomasyonu programi kullaniimaktadir.

Tahmini biitce(proforma) ¢aligmasi yaptlmaktadir. Fakat kullanilan yontem;

glinliik satis yontemi, satig ylizdesi yontemi, standart oran yéntemlerinden herhangi
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biri degildir. Calisan personel sayisinda degisikligin az olmasi sebep gosterilerek yil
sonu ve sezon ortasi yapilacak zamlar bir y1l 6nceki gerceklesen personel giderlerin
rakamlarina ilave edilerek tahmini bilango diizenlenmektedir. Nadir olarak dolu(full)
sezonda ilave personel istihdami yapiumaktadir. Fakat bu istthdam yine de

rezervasyon taleplerine dogru orantili olarak yapilmaktadir.

Otelde faaliyet gosteren ve arastirmamizda temel tegkil eden departmanlarda
-6nbiiro, kat hizmetleri, mutfak, restaurant- misafir hizmeti almadan 6nce matbu
olarak gelistirilen ve kontrollerin yapilabilecegi kontrol listeleri kullaniimamaktadir.
Kullanilmama sebebi ise, yukarida tekrarlandigi gibi tecriibeli personel ve siirekli

istihdam ve devamli otel niteliginde galisiyor olmalari olarak gosterilmektedir.

Restaurant departmaninda herhangi bir isin yapilmasi oncesinde, yapihis
sirasinda ve islem sonunda goriilecek islerin detayli birer listesini igeren siireg
haritalart kullanilmamaktadir. Restaurantta yapilacak isler ile ilgili olarak her giin
servis baglamadan oOnce isin yapiligi, is siireci, i3 dagitiminin yapildig
meeting(toplant1)’lar yapilmaktadir.Ayrica siirekli istthdam edilen personelin

avantaji yine giindeme gelmekte ve bu tip ¢aligmalara ihtiyag olmadii
belirtilmektedir.

Sonug olarak Talya Hotel insan kaynaklart miidiirti ile yapilan gériismede;
otel igletmesinde herhangi bir departmanda mevcut islerin daha az zamanda, daha az
maliyetle, daha iyi liretim yontemleriyle islerin basitlestirilerek, isin zaman
standartlarinin belirlenmesi olarak adlandirilan ve mevcut kaynaklarla daha verimli

caligmayr amaglayan firetim siirelerinin  gelistirilmesi calismasinin  isletmede

uygulanmas: istenmemektedir.
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SHERATON VOYAGER ANTALYA HOTEL

Sheraton Hotel, 395 oda(22 suit, 25 club odasi, 3 smart oda, 345 standart
oda), 920 yatak kapasitesi ile Antalya’ da devamli nitelikte faaliyet gosteren 5
yildizh, yabanci sermayeli zincir bir otel isletmesidir. Blinyesinde 3 restaurant, snack

bar ve 3 adet bar ile birlikte toplam 700 kisi kapasiteli 8 adet toplanti(meeting)

salonu ile faaliyet gdstermektedir.

Sheraton Voyager Antalya Hotel’de insan Kaynaklar miidiirii ile goriisiilmiis

ve goriisme sonunda su bilgiler elde edilmistir.

Sheraton Voyager Antalya Hotel’de daha oOnceden verimlilik ¢aligmalari
yapilmistir. Merkez ofis tarafindan yiiriitiilen ¢alismalarda “best practice” adi altinda

yapilan galismalar bagl isletmelere internet aracilit ile génderilmektedir.

isletmede goriilen hizmetler (is/islem) ile ilgili olarak standart is/islem
talimatlan kullanilmaktadir. Yukarida adi gegen best practice, islerin nasil yapilacagi
ve ne kadar zamanda yapilmas: gerektigini agik bir sekilde ifade etmektedir.
isletmede ayrica is tammlari kullamlmaktadir. Fakat bu is tanimlarr isle ilgili
kaba/yiizeysel tamimlar vermektedir. Bu ylizden best practice’lere ihtiyag
duyulmaktadir. Best practice’ler Sheraton Voyager Antalya Hotel’in bagli bulundugu
Starwood sirketinin Sixsigma adli firetim siireglerinin gelistirilmesi ile ilgi ¢alismalar
yapan firmaya yaptirmis oldugu {iriinlerdir. Sixsigma, otel isletmelerinde yapilan her
tiirlii ig/islem ile ilgili gozlemler yapmakta ve igle ilgili en iyi yolu bularak is ve
zaman standartlan gelistirmektedir. Bu standartlar bazen biitiin diinyadaki Starwood
ve bagh isletmelerde genel kullanim alani bulmakta iken bazende Sixsigma bélgesel

olarak da ¢aligmalar yaparak belli bolgelerdeki isletmeler igin best practice’ler
gelistirmektedir.

Isletmelerde uygulanan isle ilgili metodlar sadece Sixsigma tarafindan
gelistirilmemektedir. Bazi isletme veya departmanlarda bu verimlilik ve kalite artirici

caligmalari yapabilmektedir. Oteller, gelir artirict, maliyet diisiirticii, iyilestirici,
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miisteri memnuniyetini artirict veya personel memnuniyetini artirict ¢aligmalar
yapmaktadirlar. Bu ¢alismalar deneme agmasi bittikten sonra Starwood sirketinin
internet sitesine projeyi gelistiren otel tarafindan yitklenmektedir. internetten biitiin
bagli otel isletmeleri bu gelistirilen projeyi alabilmektedirler. Gegerliligi diger
isletmeler tarafindan da kabul gérdiigii zaman Starwood tarafindan bodlgesel veya

diinya genelinde uygulama icin standartlagtiriimaktadir.

Mutfak departmaninda tiretime giren irinler igin iiretim standartiari
kullaniimaktadir. Starwood firmasinin baglt otellerinde iki tip yiyecek tiretilmektedir.
Bunlar genel ve bolgesel yiyeceklerdir. Biitiin oteller igin standart olarak gelistirilen
monii ve yemeklerin yaninda bolgesel monii ve yemekler de iiretilmektedir. isletme

standartlart ve igletme surt oldugu i¢in dretim standartlari hakkinda bilgi

edinilememistir.

Mutfak departmaninda iiretimine yeni baglanan ve tretimine devam edilen
herhangi bir {riintin fiyatlandirtimasinda  iiretici  ig¢ilik  satig  fiyatlarina
yansitilmaktadir. Fakat yukarida bahsedilen ve yapilan bilimsel ¢alismalarin aksine
iiretici ig¢iligin satig fiyatina yansitilmast asamasinda o departmana ait personel saat
iicreti ortalamast yontemi kullanilmaktadir. Uretim siiregleri bilimsel olarak
geligtirilmesine ragmen bu yontem sadece is siirecinde kullanilmaktadir.
Fiyatlandirmada isi goren kisinin harcadig! ig zamanina ait ¢aligma saat iicreti yerine

departman saat {icreti ortalamasi baz alinmaktadir.

Otel odalarinda donanim ve mefrusat planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden maksimum seviyede faydalanabilmek, emek ve zaman kaybint dnlemek
igin bir ¢aligma yapilamanustir. Otel bina halinde satin alinmig, daha sonra mefrusat
yenilenmigtir. Sheraton kalitesiyle yapilan yenilemede daha ¢ok miisteri

memnuniyeti odalarda 6n plana ¢ikmaktadir.

Otel odalarinin temizliginde islerin sirasini ve yapilisint belirten standart
islem talimatlar/ is standartlari ve zaman standartlart kullanidmaktadir. Bu

standartlar i dafitiminda da kullanilmaktadir. Her oda temizlikgisi(valet-maid)
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glinlik olarak 16 odanmn temizliginden sorumludur ve standart olarak bir odanin

temizligi i¢in 20 dakikalik zaman kullanmaktadir.

Onbiiro departmaninda personel verimliligini boyutunda ergonomi ¢aligmasi
yapiimamigtir. Fakat bina olarak devralinan otelde sonradan resepsiyon bankosu
yenilenmistir. Personel istekleri dogrultusunda rack(oda durum tablolar)’ler
degistirilmistir. Onbiiroda biitiin iglemler bilgisayar ortaminda yapilmaktadir.
Starwood ve bagh biitiin isletmeler arasinda internet agi bulunmaktadir. Bu ag
sayesinde bilgi aligverisi ve rezervasyon islemleri yapilabilmektedir. Yine 6nbiiroda

biitiin baglt isletmeler tarafindan ortak olarak kullamlan otel otomasyon programi

kullaniimaktadir.

Tahmini(proforma) departman biitgeleri diizenlenmektedir. Tahmini
departman biit¢eleri hazirlanirken gelecek yil i¢in her departman bekledigi doluluk,
sattg fiyatlarni vb. her ay sonunda ve yil genelinde toplantilarda tartisilip karara
baglanmaktadir. Personel sayist standart oldugu i¢in personel giderlerinde
dalgalanma ¢ok az meydana gelmektedir. Gegen yillarda gergeklesen doluluk orani
ve gelecek yil igin beklenen doluluk ve gergeklesen rezervasyon talepleri her ay bagi
departman midiirleri toplantisinda irdelenerek personel ihtiyaci olan departmanlar bu
toplantida ihtiyaglarini sayi ve maliyet olarak list yénetime sunmaktadirlar. Yil boyu
standart personel maliyeti olmasina ragmen doluluk oranlarinin yiksek olacagt
tahmin edilen aylar i¢in gecen yil personel giderlerindeki artisin yiizdesi kistas olarak
alinarak ek biitge karara baglanmaktadir. Personel sayisinda ise en diisiik is yapilan 6
ayin sabit kadrosu otelin temel personel kadrosunu olusturmaktadir. En diisiik is
yaptlan aymn doluluk oran: istatistiki bilgilere gore %40 ve g¢alisan personel sayist

183°tiir. Doluluk %70’lere ulagtiginda 40 personel takviye edilmektedir. Burada

Adamlama Kilavuzlarindan faydalaniimaktadir.

Otel isletmesinde faaliyet gosteren ve aragtirmamiza konu olan
departmanlarda — Onbiiro,kat hizmetleri,mutfak,restaurant- misafir hizmeti almadan
once verilecek hizmetin verimliligini artirmak igin, kontrollerin yapildigi matbu

olarak hazirlanmis kontro! listeleri kullanilmaktadir. Ozellikle isletmenin temel
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fonksiyonu konaklama oldugu i¢in bu kontroller kat hizmetleri(house keeping)
departmaninda yogunlasmistir. Kontrol listelerinin(check list) yanmda diger

departman midiirleri haftada birka¢ odanin kontroliinii yarak personelin

performanslarini da 6lgmektedirler.

Restaurant departmaninda ve dier departmanlarda siire¢ haritalar
kullanilmaktadir. Her isle ilgili operasyon talimatt bulunmaktadir. Daha 6nce yapilan
Toplam Kalite Y6netimi gahsmalérl gergevesinde is tanimlart, is talimatlar1 ve siireg
haritalan gikartilip, kullanima sunulmustur. isletmenin yabanci sermayeli bir isletme
olmasi ve kullandiklars standartlart isletme sirri olarak nitelendirdikleri i¢in bu

talimat ve standartlar hakkinda ek form ve bilgi alinamamustir.

Uretim siireglerinin gelistirilmesi ile ilgili ¢alismalar zaten her otel isletmesi
ve Sixsigma tarafindan yapilmaktadir. Bunun yanmda 6zellikle satinalma ve satistaki
kirtasiyenin ortadan kaldirilmast igin yani kagitsiz ofis i¢in ¢alisma yapilmasi uygun
bulunmaktadir. Bu sebeple ofisler igin ve form akigini diizenlemek igin iiretim

stiregleri gelistirme ¢alismast yapilabilir.

FALEZ HOTEL

Falez Hotel, 342 oda 684 yatak kapasiteli(20 suit, 2 kral dairesi, executive
katnon smokers flor,12 connective(gegisli) oda,) Antalya’da devamlt nitelikte
faaliyet gosteren 5 yildizlt bir otel isletmesidir. Biinyesinde 5 restaurant(kapalt

650,a¢1k 370 ve kahvalti salonu 350 kisilik), snack bar, kafeterya, 5 adet bar, 7 adet

konferans salonu bulunmaktadir.

Falez Hotel’de Insan Kaynaklari Midiri ile yiiz ylize goriiglilmiis ve

goriisme sonunda asagidaki bilgiler elde edilmistir.

Isletmede daha 6nce verimlilik ile ilgili herhangi bir ¢alisma yapilmamigtir.
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Otel isletmesinde faaliyet gosteren ve aragtirmada temel teskil eden
departmanlarda-6nbiiro, kat hizmetleri, mutfak, restaurant- personelin nitelikleri ile
ilgili gorev tanimlan yapilmistir. Fakat isletmede herhangi bir departmanda islerin
goriilmesi ile ilgili olarak isin yapilts asamalarini ve siirecini gosteren Standart

is/islem Talimati veya G6rev Talimati adi altinda bir belge ve buna benzer herhangi

bir ¢alisma bulunmamaktadir.

Mutfak departmaninda {iretimi yapilan herhangi bir lirin i¢in retim
standartlar  kullanilmamaktadir. Kullanilmamasinin sebebi ise istihdam edilen

agctlarin islerinde uzman olmalari ve ihtiyag hissedilmedigi olarak gosterilmektedir.

Uretimine yeni baslanan ve {iretimine devam edilen iiriinlerin
fiyatlandinlmasmnda tretici is¢iligin satis fiyatina yansitilmast veya maliyetlere
Yansmlmasmda malzeme maliyetleri belirlendikten sonra bélimde calisan tiim
personelin (mutfak, restaurant, stewarding(bulasikhane)) maliyetlerinin ortalamass
tespit edilmektedir. Daha sonra ¢alisan personellere ait gider saat iicreti seviyesine
indirgenerek izafi bir iscilik siiresi ile maliyete yansitilmaktadir. Bu bilgi de sadece

ay sonu maliyet hesaplamalarinda kullaniimaktadir.

Otel odalarinda donanim ve mefrusat planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden maksimum seviyede faydalanabilmek, emek ve zaman kaybini 6nlemek

i¢in diizenlemeler ve bilimsel ¢alismalar(is basitlestirici, gereksiz islerden kurtulma

amaglt) yapiimamustir.

Odalarin temizliginde odanin temizlik sirasini belirten standart bir temizlik
talimati kullanilmamaktadir. Standart temizlik talimati olmadig1 i¢in bilimsel olarak
zaman standardi uygulanmamaktadir. Bir oda temizlikgisi giinlik 12 oda

temizlemekte ve bir odanin temizligi i¢in 30 dakika zaman harcamaktadir. Bu zaman

bilimsel bir ¢alisma degildir.

Onbiiro departmaninda personelin verimligini artirmak igin herhangi bir

ergonomi ¢alismasi yapiimanmustir. Personelin verimliligini artirmak icin sadece
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onbiiroda otomasyon programi kullanilmaktadir. Bu otomasyon programini

kullanmanin amaci giinliik iglerin hizli ve diizenli yiiriitiilmesi igindir.

Tahmini departman biitgeleri yapilmaktadir. Tahmini departman butceleri
yapilirken bilimsel bir yontem uygulanmamaktadir. Isler ile ilgili standartlar
belirlenip is yiikiine gore personel ihtiyaci saptanmamaktadir. Bunun i¢in yapilan
tahmini biitgeler de gecmis yil tecriibeleri ile dogru orantilidir. Gegen yil doluluk
oranlar1 veri olarak kullanilmaktadir. Ayrica yeni sezona ait rezervasyon talepleri

geemis yil bilgileriyle eslestirilip personel sayist ve giderleri tespit edilmektedir.

Otelde faaliyet gosteren departmanlarda misafir hizmeti almadan 6nce
misafire verilecek hizmetin verimlilidini artirmak i¢in hazirlanmug kontrol listeleri
sadece kat hizmetleri departmaninda kullanilmaktadir(Ek 9). Restaurant ve mutfak
boliimlerinde hizmetin sunumundan 6nce kontrol listeleri yerine meetingler (toplanti)
yapilmaktadir. Bu toplantilarda isle ilgili siire¢ ve kontroller goreceli olarak

yapilmakta ve sozlit anlatimla siire¢ ifade edilmektedir.

Restaurant departmaninda herhangi bir is ile ilgili olarak ige baslamadan, isin
yapilist sirasinda ve isin bitiminde siireci gosteren stire¢ haritalart ve buna benzer
calismalar kullamlmamaktadir. Yapilan islerle ilgili herhangi bir iyilestirme

¢alismast yapilmamustir. {sletme yetkilileri bu konuda bilimsel bir ¢alisma yapilmas:

taraftart degiller.

Falez Hotel Insan Kaynaklar miidiirii ile yapilan goriismenin sonucunda
kendisine lretim siireglerinin gelistirilmesi ile ilgili bilgiler verildikten sonra
isletmede bdyle bir uygulamanin kendileri tarafindan nasil karsilandigi sorulmus,

fakat olumsuz yanit alinmustir. Yani boyle bir ¢alismanin isletmede yapilmasim
uygun kargtlamamaktadir.
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ADONIS HOTEL

Adonis Hotel, 227 oda 684 yatak kapasiteli(16 junior suit, 2 kral dairesi, 20
studio suit) Antalya’da devamli nitelikte faaliyet gésteren 5 yildizli bir otel
isletmesidir. Biinyesinde 3 restaurant (kapalt 700,a¢ik 200 ve kahvalti salonu 500
kigilik), snack bar, kafeterya, 6 adet bar(pool,adonis,rock cafe, beach,

vitamin,chevoiler) 3 adet konferans salonu (650 kisi kapasiteli) bulunmaktadir.

Adonis Hotel’de Insan Kaynaklart Midiirii ile yliz yiize goriisiilmiis ve

goriisme sonunda asagidaki bilgiler elde edilmistir.

Adonis Hotel de daha dnce herhangi bir verimlilik ¢aligmast yapilmamigtir.
Bunun yaninda personelin is deneyimini artirmak ve personelden daha fazla verim
elde edebilmek i¢in Turizm Bakanlhigi, Egitim Dairesi Baskanligi tarafindan

yiiriitiilen i bast egitimi yapilmistir.

isletmede faaliyet gosteren ve arastirmaya konu olan departmanlarda yapilan
isler ile ilgili olarak standart ig/islem talimati veya goérev talimatlan

kullanilmamaktadir. Personel ile ilgili olarak sadece gérev ve sorumluluk tanimlari
bulunmaktadir.

Mutfak departmaninda tiretime giren herhangi bir iiriin i¢in iiretim standartlari
kullanilmamaktadir. Uretim standartlart  yerine calisanlarin  tecritbesi ve is
deneyimleri daha 6n plana cikartiimaktadir.

Uretimine yeni baslanan ve iretimine devam edilen iiriinlerin
fiyatlandinimasinda iretici isciligin satig fiyatina yansitilmasi veya maliyetlere
yansitilmasinda herhangi bir yontem uygulanmamaktadir. Sadece malzeme
maliyetleri aylik maliyet(cost) hesaplamalarinda toplu olarak yapilmaktadir. Uriin ve
porsiyon bazinda bir ¢alisma yapilmamaktadir. Isilik ile ilgili bir calisma yoktur.

Satig  fiyatlart piyasadaki isletmelerin fiyatlarma gore ve talebe gore
belirlenmektedir.
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Otel odalarnin donanun ve mefrusatt planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden en yiiksek seviyede faydalanabilmek, emek ve zaman kaybini 6nlemek

i¢in herhangi bir diizenleme yapilmamuistir.

Kat hizmetleri departmaninda, bir odanin temizliginde islem siirecini belirten
isle ilgili detayli bilgi igeren standart is talimatlart kullanilmamaktadir. Bunun
yaninda zaman standartlari da yoktur. Bu oda temizlikgisi giinlik olarak 24 adet
odanmin temizliginden sorumludur. Bu odalarin temizliginde harcanan siirenin bir

standard1 yoktur. Personel giinlik kendine verilen isi bitirinceye kadar mesaisine

devam etmektedir.

Onbiiro departmaninda personelin verimliligini artirmak igin ergonomi
calismasi yapilmamustir. Giinliik resepsiyon, rezervasyon,sanfral ve On kasa iglerinin
daha hizti ve saghkl yiiriitiilebilmesi igin 6nbiiro otomasyonu kullaniimaktadir. Bu
otomasyon programi sadece Onbiiroda  kullanilmaktadir. Otelin  diger

departmanlariyla herhangi bir baglantist yoktur.

Resmi olarak tahmini departman biitgeleri yapilmamaktadir. Kis sezonunda
calisan personele ilave olarak departman seflerinin istekleri dogrultusunda is
bagvurulart goz 6niine alinarak personel temini yapilmaktadir, Bunun igin yil baginda
ek bir biitce ve tahmini bir ¢alisma yaptlmamaktadir. Personel alimi yaparken yine

bolgeye olan rezervasyon talepleri, piyasa kosullari dikkate alinmaktadir,

isletmede faaliyet gosteren ve arastirmaya konu olan departmanlarda-
onbiiro,kat hizmetleri, restaurant,mutfak- misafire sunulacak hizmetin verimliligini

artirmak i¢in kontrollerin yapilabilecegi herhangi bir galisma ve kontrol listeleri
kullaniimamaktadir.

Restaurant departmaninda, yapilacak olan herhangi bir isle ilgili olarak isin
yaptlisindan Once, yapilis siirecinde ve isin bitiminde yapilacak islerle ilgili olarak
stire¢ semalart kullanilmamaktadir. Operasyonlarla ilgili olarak igle ilgili bilgiler

meetinglerde(toplantr) personele detayli olarak anlatilarak igb6liimii yapilmaktadir.
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Adonis Hotel Insan Kaynaklari Miidiirii ile yapilan goriismenin sonucunda
kendisine iiretim siireclerinin gelistirilmesi ile ilgili bilgiler verildikten sonra
isletmede boyle bir uygulamanin kendileri tarafindan nasil karsilandigi sorulmus,
gayet olumlu bir yaklasim hissedilmistir. insan kaynaklari miidiiri {iretim
stireclerinin  gelistirilmesi ¢aligmasimnin isletmelerinde uygulanmasmin kendileri

agisindan ¢ok 6nemli yarari olacagim belirtmistir, Calismanin sonuglarinin mutlaka

kendilerine ulagtinimasint istemektedir.

DEDEMAN HOTEL ANTALYA

Dedeman Hotel, Antalya’da 483 oda(35 suit, 1 kral dairesi,447 standart oda)
ve 1008 yatak kapasitesi ile faaliyet gdstermektedir. Biinyesinde restaurant(kapali
1200, acik 3000, kahvalti salonu 800 kisiliktir), snack bar, 2 bar bulunmaktadir.

Ayrica 1200 kisilik toplantt salonu da mevcuttur.

Isletmede arastirma ile ilgili olarak insan Kaynaklari Midiirii ile yliz ylize

goriisiilmiis ve gerekli bilgiler bu yolla temin edilmistir. Goriisme sonunda elde

edilen bilgiler su sekildedir;
Isletmede daha 6nce verimlilik ile ilgili herhangi bir ¢calisma yapilmamustir.

Kurumda faaliyet gosteren departmanlarda(6nbiiro, kat hizmetleri, restaurant,
mutfak) yapilan islerin yapihis sirasmin ve en uygun yapilis sekliyle yontemini

gosteren standart islem talimatlari/ standart gorev talimatlart kullamiimamaktadir.

Mutfak departmanmda {iretimi yapilan f{iriinlerin  iretim  standartlari
kullanilmaktadir. Fakat bunlarin kullamlig amaglart tamamen maliyet hesaplamalar
igindir. Misafirlere sunulan {riinlerin standartlarmi belirlemek igin standart recete

olarak islev gormemektedir. Bu standart regetelerden bir &rnek ek 10 da

goriilmektedir.
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Uretimine yeni baslanan veya iirlin portfdyiinde yer alan mamullerin
fiyatlandirilmasinda tiretici is¢ilik satis fiyatina yansitilirken; iiriin  malzeme
maliyetleri {izerine mutfakta calisan personelin ortalama saat iicreti baz alinarak
igcilik ticreti dahil edilmektedir. Verilen bilgiye goére; bir tiriniin satig fiyati i¢inde
%30 yiyecek gideri, %25-30 ig¢i ve enerji gideri bulunmaktadir. igecek satig
fiyatlarinda ise igecek maliyeti %10-15, is¢ilik ve enerji % 25-30°dur.

Odalardaki mefrusat ve donanim planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden en iist seviyede faydalanabilmek, emek ve zaman kaybmin onlemek

amaciyla herhangi bir diizenleme yapilmamuistir.

Odalarin temizliginde, odanin temizlik sirasini belirten standart bir is talimati
bulunmamaktadir. Kat hizmetleri departmanminda g¢alisan personelin is standartlar
belli degildir. Bir odanm temizligi igin herhangi bir zaman standardi

bulunmamaktadir. Bir oda temizlikgisi giinliik 18-20 arasinda oda temizlemektedir.

Onbiiro departmaninda personel, check-in/check-out(misteri giris ve ¢ikist),
enformasyon, 6n kasa, santral, rezervasyon vb. konularda herhangi bir verimlilik
¢aligmast yapilmamustir. Islemlerin hizim artirmak, belge ve bilgilere kolay ulagmak,
saglikli on kasa ve kayit iglemlerini yapabilmek i¢in nbiiroda otomasyon programi

kullanilmaktadir. Personel verimliligi i¢in herhangi bir ergonomik calisma
yapilmamistir.

Tahmini departman biitgeleri yapilirken; satislarin yiizdesi yéntemi, giinliik
satiglar yontemi, standart oran vb. yontemlerden herhangi biri kullanitmamaktadir.
Gegmis yil doluluk yiizdeleri ile bu yilin rezervasyon talepleri karsilastirilarak ayni
orandaki doluluk oranina sahip ge¢mis yil personel giderlerine ait veriler gider

hanesine kaydedilmektedir. Personel ihtiyacinin tespiti de yine aymi yolla

yapilmaktadir.

Departmanlarda hizmetin misafire sunuimasindan hemen once Snbiiro, kat

hizmetleri, mutfak ve restaurantlarda hizmetin verimliligini ve kalitesini artiracak
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kontrol listeleri kullanilmamaktadir. Kontroller departman miidiir ve bolim sefleri

tarafindan veya onlarm gorevlendirecegi iist kademe personel tarafindan bizzat

yaptlmaktadir.

Restaurant departmaninda, yaptlan herhangi bir isin yapiminda ise
baslamadan, igin yapilis siiresi boyunca ve isin bitiminde yapilmast gereken isleri
detaylt bir bigimde gosteren siire¢ semalan kullaniimamaktadir. Yapilan bu islerle
ilgili olarak herhangi bir iyilestirme ¢alismas: yaptlmamistir. Operasyonlarla ilgili
islem stiregleri ilgili departman amirlerince memorandumla veya her operasyon
baslangicinda s6zli olarak meetinglerde(toplanti) ilgililere duyurulmaktadir.

{sbolimii de bu yolla yapilmaktadir.

Herhangi bir departmanda mevcut islerin daha az zamanda, daha az maliyetle,
daha iyi iiretim yontemleriyle islerin basitlestirilerek, isin zaman standartfarimmn
belirlenmesi olarak adlandirilan ve mevcut kaynaklarla daha verimli c¢alismayi
amaclayan {iretim siireclerinin gelistirilmesi ¢alismasi personel departmanin

islerinin  kolaylagmasi,personel  kalitesinin  artirlmast  ve  bitceleme de

kullanabileceklerini ifade etmiglerdir.

Club HOTEL SERA

Club Hotel Sera 243 oda(218 standart oda,4 family room, 10 junior suit, |
king suit, 10 bungalow, 5 non smoker room) ve 510 yatakli Antalya’da devamh
nitelikte faaliyet gosteren 5 yidizh bir isletmedir. Biinyesinde 3 adet restaurant,

snacak bar, kafeterya ve 4 adet bar bulunmaktadir. Ayirica 3 adet konferans salonu

ile hizmet sunmaktadir.

isletmede arastirma ile ilgili olarak Insan Kaynaklan Midiirii ile yiiz yiize

goriisiilmiis ve gerekli bilgiler bu yolla temin edilmistir. Goriisme sonunda elde
edilen bilgiler su sekildedir;
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Isletmede bugiine kadar verimlilik ile ilgili higbir ¢alisma yapiimamistir.

Isletmede arastirmaya konu olan departmanlarda- Onbiiro,kat hizmetleri,
restaurant,mutfak- yapilan islerle ilgili olarak isin yapilis siirecini gosteren, isle ilgili
standartlarin gelistirildigi standart is/islem talimatlari kullanilmamaktadir. Standart
islem talimatlarma simdiye kadar ihtiya¢ hissedilmemistir. Personel temininde
istithdam edilecek personeli segerken genel olarak daha 6nce herhangi bir igletmede
cahismus kalifiye denilebilecek nitelikteki kisilerden segmekte olduklari belirtildi. Bu

yiizden herkesin isini bildigini ve de simdiye kadar standart islem talimatina ihtiyag

duymadiklarini belirttiler.

Isletmede {iretimine yeni baslanan veya moniilerinde daha énceden bulunan
driinler i¢in standart recete kartlan veya herhangi bir dretim standard:
bulunmamaktadir. Verilen bilgilere gére; istihdam edilen as¢ilarin islerinde uzman
olduklari, iiretim standartlarina ihtiyag duymadiklart belirtilmigtir. Genel olarak ay .

sonu maliyet hesaplamalarinda iiretime giren iriin ve satislar oranlanarak

maliyetlerin ¢ikarildi31 ifade edilmistir.

Uretime yeni giren veya tretimdeki herhangi bir tiriiniin fiyatlandirilmasinda
tretici ig¢ilik dikkate alinmamaktadir. Fiyatlar belirlenirken piyasa fiyatlar veri
olarak kullanilmaktadir. Zaman standartlart yoluyla elde edilen verilerle iscilik saat

ticreti bulunarak tirliniin satis fiyatinin belirlenmesi yerine rakip isletmelerin fiyatlart

ve enflasyon dikkate ahmmaktadir.

Otel odalarinin donanum ve mefrugatt belirlenirken personelin zaman ve
enerjisinden en iist seviyede faydalanacak diizenlemeler yapilmamistir. isletme

imkénlart gz Oniine alinarak misafirlerin ihtiyaglarma gore diizenlemeler
yaptlmistir.

Odalarin temizlik ve kontrol islemleri; standart islem talimatlari ve kontrol
listeleri kullanilmamaktadir. Personel is bast egitimden sonra isini 6renmis kabul

edilmektedir. Kontroller Asst. House Keeper’lar tarafindan odalar tek tek dolastlarak
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bizzat yapimaktadir. Giinlitk olarak her oda temizlik¢isi 30 odaya kadar temizlik
yapabilmektedir. Odalarin temiziik zamani ile ilgili bir standart zaman yoktur.

Giinliik olarak kendisine verilen gérevi bitinceye kadar ¢aligmaktadir.

Onbiiro departmaninda check-in / check out veya diger giinliik resepsiyon
islemlerinde, islem zamanim azaltici herhangi bir ¢alisma yoktur. Miisteri
kayitlarinin yapildigi bir program kullaniimaktadir. Fakat entegre bir otomasyon
programi degildir. Personelin ¢alisma alant ile ilgili olarak bir ergonomi ¢aligmasi

yoktur.

Tahmini(proforma) departman biitgeleri ve tahmini isletme biitgeleri
yaptlmamaktadir. Personel ihtiyacinin tespiti bdliim seflerinin talebi dogrultusunda
belirlenmektedir. Rezervasyonlar ve gegen yillardaki ¢alisan personel sayisi genel

olarak kriter olarak kullanilmaktadir.

Otel isletmesinde faaliyet gosteren ve arastirmaya konu olan departmanlarin
higbirinde misafir hizmeti almadan 6nce hizmetin kalite ve verimini artirica matbu
hazirlanmig ve  gelistirilmis  kontrollerin  yapilabilecegi kontrol listeleri
kullaniimamaktadir.

*House Keeping departmaninda, kontroller kat sefleri tarafindan yapilmakta,
eger kontrol aninda bir hata veya eksiklik goriiliirse not edilmekte ve o odanin
sorumlusu personel tarafindan bu eksiklik giderilmektedir.

*Restaurant ve barlarda hizmet misafire sunulmadan Once meetingler
(toplantt) yapilmaktadir. Bu meetinglerde isle ilgili bilgiler personele sefler
tarafindan aktarilmaktadir.

*Mutfak ve dnbiiroda herhangi bir ¢alisma yoktur.

isletme departmanlarinda siire¢ haritalart kullanilmamaktadir. Islemler ile
ilgili her konu meetinglerde sozlii olarak aktarilmaktadir. Ayrica goérev dagitum isleri

yine bu meetinglerde yaptlmaktadir.
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Herhangi bir departmanda mevcut islerin daha az zamanda, daha az maliyetle,
daha iyi tretim yOntemleriyle iglerin basitlestirilerek, igin zaman standartlarinin
belirlenmesi olarak adlandirilan ve mevcut kaynaklarla daha verimli ¢alismay:
amaglayan tiretim siireglerinin gelistirilmesi uygulamasimi Club Hotel Sera olarak

benimsediklerini ve bu konuda kendilerine yardimci olunmasint ifade etmektedirler.

WOW (World of Wonders) HOTELS,
HOTEL TOPKAPI PALACE

Wow Topkapt Palace Hotel, Antalya Kundu Koyiinde 908 oda(10 6ziirlii
odast,92 dublex oda, 806 standart oda) ve 2000 yatak kapasitesi ile faaliyet gosteren
birinci sinif bir tatil kdyiidiir. Otel, 5 restaurant(Htinkar, Gondol, K&sem, Sultan
Koftecisi, Otoman), pastane, kafeterya ve 10 adet bar(seyir,lalezar,kubbe, beach,
tenis,serbet,sofa,saray mubhallebicisi,beglim,divan) ile yiyecek icecek hizmeti
sunmaktadir. Ayrica kongre ve toplantilar igin 100 kisilik bir konferans salonu
bulunmaktadir.  Isletmede maximum inclusive sistem uygulanmaktadir.

Max.incl.sisteminde telefon ve camagirhane hari¢ her sey licrete dahildir.

[sletmede ¢aligma ile ilgili olarak Egitim Miidiirii ile yiiz yiize gériigtilerek

gerekli bilgiler temin edilmistir. Goriisme sonucu elde edilen bilgiler su sekildedir;

Daha 6nce merkez ofistMNG) tarafindan iiretim siireglerinin gelistirilmesi
(hareket ve zaman etlidii adi altinda) ¢alismast yapilmistir. Fakat sadece ¢alisma
diizeyinde kalmig, uygulamaya gegirilememistir. Bu ¢alisma sonunda ortaya
¢ikarilan bazi akis diyagramlari, standart gorev talimatlari, kontrol listeleri

kullanilmaktadir.

Departmanlarda  yaptlan isler i¢in  standart is/islem talimatlarni
kullanilmaktadir. Fakat house keeping ve yiyecek- icecek departmanlarinda daha ¢ok
kullanim alani bulunmaktadir(Ek 11,12). Standart gorev talimatlarimmm yaminda is

tanimlari da yapilmistir(Ek 13 Demi chef de Party gérev ve sorumluluk talimatr).
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Mutfak departmaninda iiretimi yapitlan iiriinler igin iretim standartlar
kulfaniimamaktadir. Bununla birlikte merkez ofis tarafindan ¢alism
yapilmaktadir. Bu g¢alisma sonuglari 2004 yili yaz sezonu ile birlikte kullanima

girecektir.

Uretimi devam eden veya iiretimine yeni baslanan herhangi bir iiriiniin
fiyatlandirilmasinda diger isletmelere gére daha degisik bir uygulama bulunmaktadtr.
[sletmenin pazarlama  ve satig politikasinda iirtin bir biitin olarak satisa
sunulmaktadir. Uriin denilince maksimum inclusive yani oda ve biitiin hizmetler
(telefon goriismeleri ve ¢amasirhane hizmetleri haric) akla gelmektedir. Dolayistyla
fiyatlandirma islemi de oda fiyati ile yapilmaktadir. Yani bir odanm maliyeti
cikarilarak pazarlama faaliyetleri yirttiilmektedir. Fiyat politikasi tamamen merkez

ofis tarafindan yonlendirilmektedir.

Odalardaki dopanim ve mefrusat planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden en ist diizeyde faydalanabilmek, emek ve zaman kaybini 6nlemek igin
herhangi bir diizenleme yapilmamistir. Misafir memnuniyeti odakli oldugu igin dnce
miisteri memnuniyeti 6n plana gikmaktadir. Fakat personel sikdyetleri dogrultusunda
bazi diizenlemeler yapilmistir. Bunun yaninda standart islem talimatlart personelle
birlikte hazirlandigindan islem siire¢leri miimkiin olan en kisa siireyi ve en uygun

yontemi icermektedir.

Odalarin temizliginde odanin temizlik strasini belirten standart is talimati
kullanilmaktadir. Fakat bunun zaman etiidii ¢alismasi yapimadigindan zaman
standartlart bulunmamaktadir. Oda ve banyo temizlik talimatlari adi altinda islem
stirecini belirten talimatlar kullaniimaktadir. Odalarin temizliginde is dagitimi
konusunda standart zaman uygulamasi olmadigt i¢in bir standardizasyon yoktur. Bir
oda temizlik¢isi bir giinde 20 oda temizlemektedir. Standart zaman c¢aligmast
olmamasina ragmen bir odanin temizliginde 20 dakikalik siire harcanmasi
ongoriilmektedir. Fakat standart zaman c¢alismalart yapilmaktadir ve yeni sezonla

birlikte bu uygulamaya da baslanacagr ifade edilmektedir.
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Onbiiro departmaninda personelin verimliligini artirmak icin ergonomi
caltsmast yaptimamistir. Verimlilik artirict ¢alisma konusunda sadece is oncesi ve
isbagi egitim yapilmaktadir. Onbiiroda otelin diger departmanlariyla entegre, giinlik
islemler i¢in otomasyon programi kullanilmaktadir. Uygulanan maxsimum inclusive
sistemin geredi misafirlerin dnbiiro ile fazla diyalogunun olmadig: belirtilmektedir.

Gruplarla ¢alisildigindan giinliik isler, giris islemleri kisa siirede yapilabilmektedir.

Tahmini(proforma) departman biitceleri yapilmaktadir. Personel giderlerini
belirlerken Oncelikle istihdam edilebilecek personel sayis: tespit edilmektedir. Bu
tespit i¢in oncelikle gegmis yil verileri ile trend analizi yapilarak tahmini doluluk
saptanmaktadir. Rezervasyon talepleri ile trend analizi sonuglart karsilagtinlarak
gecen yillardaki benzer doluluk oranlarinda ¢alisan personel sayisina paralel ihtiyag
tespiti yapilmaktadir. Merkez ofis oluru ile personel tedariki yapilmaktadir. Sonug
olarak personel ihtiyacinin tespitinde ve biitgelerdeki personel giderlerinin

belirlenmesinde gecen yillara ait veriler ve rezervasyon talepleri kullaniimaktadir,

Departmanlarda misafir hizmeti almadan 6nce, misafire verilecek hizmetin
verimliligini artirmak i¢in hazirlanmis, kontrollerin yapilabilecegi matbu olarak
hazirlanan kontrol listeleri bulunmaktadir. Yukarida yapilan agiklamalarda odalar ile
ilgili kontrol listeleri(check list) kullanildigt belirtilmigti. Bunun yaninda igletmenin
her boliimil igin matbu olarak hazirlanmis kontrol listeleri vardir. Bunlar hem
misafire hizmetin verildigi, yani misafirin direkt hizmetle bulustugu yerlerde hem de
back ofis denilen personel ¢alisma alanlarina yonelik olarak da hazirlanmustir. (Ek
14,15,16,17,18,19 mutfak, bar, restaurant check list ¢rnekleri). Fakat personelin

¢alisma alanlart i¢in hazirlanan kontrol listelerinin pek azi kullaniimaktadir.

Restaurant departmaninda ve difer departmanlarda gériilen hizmetle ilgili
siire¢ haritalart kullanilmaktadir. Fakat egitim miidiirligiiniin elinde hizmet/servis
talimatlari bulunmaktadir. Hizmet/servis talimatlari genel olarak max.inclusive’den
dolay1 yiyecek-icecek departmaninda yogunlagmaktadir. Yeni sezondaki ¢alismalarla
sitre¢ haritalari da uygulamaya konulacaktir (Ek.20,21 Seyir bar / Sultan koéftecisi

servis/hizmet talimatlari),
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Herhangi bir departmanda mevcut islerin daha az zamanda, daha az maliyetle,
daha iyi iiretim yontemleriyle islerin basitlestirilerek, isin zaman standartlarinin
belirlenmesi olarak adlandirilan ve mevcut kaynaklarla daha verimli calismayt
amaglayan tiretim stireglerinin gelistirilmesi ¢aligmast merkez ofis tarafindan

yapilmaktadir. En yakin siirede bagli isletmelerde uygulamaya gegilecektir.

HOTEL LIMRA

Limra Hotel 737 oda(37 corner suit,139 fame garden,343 Arycanda resort
room,218 standart otel odasi) ve 1500 yatak kapasitesi ile Antalya’da devaml
nitelikte faaliyet gosteren bir otel isletmesidir. Biinyesinde 6 adet
restaurant(Phaselis,Kazan,Ponte vecchio, Tiirk restaurant,Int.snack restaurant,italyan
snack restaurant) pastane, 6 adet bar(Lykia,Ponte vecchio,Street cafe,Beer
house,Aquarium,Lobby lounge) bulunmaktadir. Ayrica 11 adet toplanti ve konferans
salonu(Aspendos Hall,T.Albayrak Hall,Aspendos 1, 2, 3, 4, 5, 6, Cinema,Myra ve
Side) ile faaliyet gostermektedir.

isletmede calisma ile ilgili olarak personel miidiirii ile yiiz yiize gorisiilerek

gerekli bilgiler temin edilmistir. Gériigme sonucu elde edilen bilgiler su sekildedir;

Isletmede daha énce verimlilik ve kalite ilgili ¢alismalar yapilmustir. Bu
calismalar 2002 yihinda ISO  (9001.2000)  standartlani  gercevesinde
gerceklestirilmistir. [sletmede halen ISO standartlart ile faaliyet gésterilmektedir. Bu
standartlar  gelistirilirken {SO’nun  belirledigi  kriterlerin yaninda misteri
anketleri,personel talepleri g6z Oniine alinarak standartlar gelistirilmistir. Bu
calismalar sonucunda gorev talimatlan belirlenmis, stire¢ akis diyagramlar yapilmis,
firetim standartlari belirlenmistir. Bunun yaninda HACCP(Hazard Analysis Critical
Control Points-Kritik Kontrol Noktalarinin Tehlike Analizi) kriterlerine gore
misafirlere daha saglikli yiyecek-i¢ecek servisi sunmak i¢cin HACCP kriterlerine gore
kritik kontrol noktalari olusturulmustur. Hazirlanan montlerde de Tirk Gida

Kodex’ine uygun malzeme alimina dikkat edilmektedir. Ayrica satinalma departmani
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tarafindan Haccp’e sahip olmayan veya Gida Kodex’ine dikkat etmeyen
isletmelerden malzeme alimi yapilmamaktadir. Yine bu asamada isletmede bir kalite

kontrol ofisi agilmigtir.

Departmanlarda yapilan isler i¢in standart islem talimatlari kullanilmaktadir.

Bu talimatlar isletmede prosediirler ve talimatlar adiyla anilmaktadir,

Mutfak departmaninda {iretime giren herhangi bir lirlin i¢in retim standartfari
kullaniimaktadir. Uretim iinitesinde kullamlan standartlarin, stireg asamasinda
personelin igini kolaylastirmak, ayni zamanda misafirlere her zaman aynt kalitede

yiyecek ve igecek hizmeti sunabilmek igin kullanildig: ifade edilmektedir.

Uretimine yeni baglanan veya iiretimi devam eden herhangi bir iiriiniin
fiyatlandirilmasinda, malzeme maliyeti {izerine c¢alisan personelin saat iicreti
eklenerek fiyat tespiti yaptlmaktadir. Fakat otel isletmelerinde son yillarda yaygin
olarak kullanilan ag¢ik biife servisin birim mamiil fiyatlandirmasinda zorluklar: da
beraberinde getirdigi ifade edilmigtir. Bu yiizden porsiyon maliyeti veya satig fiyati
yerine giinlitkk servis maliyeti ortaya ¢tkarilarak ¢alisan personelin giinliikk maliyeti

ilave edilip yiyecek maliyeti bulunmaktadir.

Odalardaki donanim ve mefrusat planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden en iist diizeyde faydalanabilmek, emek ve zaman kaybint 6nlemek igin
misafir talep ve ihtiyaglari da goz oniine alinarak ¢esitli diizenlemeler yapilmigtir.
Sadece her odanin liix bir sekilde diizenlenmesi yerine personelin islerini

kolaylastirict alimlarin yapiimasina da dikkat edilmistir.

Odalarin temizliginde odanin temizlik sirasini belirten standart is talimatlan
ve akig diyagramlan kullanilmaktadir. Bu ¢alismalar personelin zaman zaman
egitimlerinde kullanidmaktadir. Ayrica her personele isletmede galistigt pozisyona
gore gorevi ile ilgili standart gorev talimatlan dagitilmaktadir. Odalarin temizliginde
bir oda temizlikg¢isi bir odanin temizligi icin 16 dakika zaman harcamakta ve giinlitk

olarak 18 odanin temizligini yapmaktadir. Standart zaman g¢izelgeleri olmasina



138

ragmen isletmenin yoguniuguna ve personel sayisina gore zaman zaman bu is yiiki

artabilmektedir.

Onbiiro departmaninda personelin verimliligini artrmak igin ergonomi
calismasi yaptlmamustir. Verimlilik artirict ¢alisma konusunda sadece i§ dncesi ve
isbasi egitim yapilmaktadir. Onbiiroda otelin diger departmanlariyla entegre, giinliik
islemler icin bir otomasyon programt kullanilmaktadir(Fidelio). Bunun yaninda
personelin motivasyonunu ve performansmi artirmak igin satiy konusunda bir
¢alisma bulunmaktadir. [sletmeye gelen yarim pansiyon konaklayan misafirlere her
sey dahil sistemi satan personele misafirin kaldig: siire igin giinliik 2 Euro para
ddenmektedir.Bu yolla isletmenin satis gelirleri artmakta ve personelin daha istekli

calistigi ifade edilmektedir.

Tahmini departman biitgesi yapiimaktadir. Fakat bilimsel olarak ne giinliik
satis yontemi, ne satis yiizdesi yontemi ne de standart oran yontemi kullanilmaktadir.
Gegen yilin personel giderlerinin Euro bazindaki karsili§i bu bir sonraki dénemin
tahmini personel giderlerini olusturmaktadir. Calisilan standart zaman ya da zaman

etiidii ile herhangi bir biitgeleme yapilmamaktadir.

Departmanlarda misafir hizmeti alamadan 6nce, misafire verilecek hizmetin
verimliligini arttmak i¢in hazirlanmig, kontrollerin yapilabilecegi matbu olarak
hazirlanan kontrol listeleri bulunmaktadir. Yukarida yapilan agiklamalarda odalar ile
ilgili kontrol listeleri(check list) kullamldigi belirtiimisti. Bunun yaninda isletmenin
her bslimii i¢in matbu olarak hazirlanmis kontrol listeleri vardir. Bunlar hem
misafire hizmetin verildigi, yani misafirin direkt hizmetle bulustugu yerlerde hem de
back ofis denilen personel ¢alisma alanlarina yonelik olarak da hazirlanmistir.

{sletmede yaygin olarak kullanilmaktadir.

Restaurant departmaninda ve diger departmanlarda gorillen hizmetle ilgili
stire¢ haritalari kullanilmaktadir. [SO standartlart kullanilmaya baslanmadan énce bu
siire¢ semalar1 kullanilmanustir. ISO ile birlikte goriilen hizmetin siireci pargalara

ayrilarak akis diyagramlari hazirlanmis ve kullanima sunulmustur.
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Herhangi bir departmanda mevcut islerin daha az zamanda, daha az maliyetle,
daha iyi tretim yontemleriyle islerin basitlestirilerek, isin zaman standartlarinin
belirlenmesi olarak adlandirilan ve mevcut kaynaklarla daha verimli ¢aligmay:
amaglayan tretim siireglerinin gelistirilmesi ¢alismasi yerine isletmede ISO
9001.2000 standartlart  kullanilmaktadir. Igerik olarak aymi  gabismalari
kapsamaktadir. Her iriin ve lretim siirecinin standartlari belirlenmis ve kullanima

sunulmustur. Ayrica haccp ve kodex standartlart da isletmede kullanilmaktadir.

iKBAL THERMAL HOTEL

ikbel Thermal Hotel 284 oda(244 standart oda, 4 &ziirlii odasi, 14 connection
oda, 12 Queen suite, 8 Princess suite, 2 King suite) ve 570 yatakli Afyon’da devamli
nitelikte faaliyet gosteren 5 yildizli deluxe bir isletmedir. Biinyesinde 3 adet
restaurant, snacak bar, kafeterya ve 4 adet bar bulunmaktadir. Ayirica 4 adet

konferans salonu ile hizmet sunmaktadir.

Isletmede ¢aligma ile ilgili olarak Genel Miidiir Yardimeis: ile yiiz yiize
goriisiilerek gerekli bilgiler temin edilmistir. Gériigme sonucu elde edilen bilgiler su

sekildedir;

ikbal Termal Otel’de simdiye kadar verimlilik ile ilgili olarak herhangi bir

¢alisma yapilmamistir.

Departmanlarda yaptlan iglerin islem basamaklarini gdsteren, isle ilgili siireci
tanmmlayan standart is/islem talimatlari kullaniimamaktadir. Sadece her kademedeki

personel igin gérev ve sorumluluk ¢izelgeleri ¢ikariimistir.

Mutfak departmaninda iiretime giren herhangi bir {iriin i¢in tiretim standartlar:
ya da diger adiyla standart recete kartlari kullanilmaktadir. Standart regete kartlari
sadece ay sonu maliyet hesaplamalari icin islem gormektedir. Gunlik moni

hazirhginda bu evraklar kullaniimamaktadir. Uretime giren tiriinlerin misafirlere her
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zaman ayni standartlarda ve kalitede sunulmasi i¢in herhangi bir ¢alisma yoktur.

Ikbal Termal Otel” de kullanilan bazi standart regete kartlari ek 38 de gériilebilir.

Uretimine yeni baglanan veya fiiretimine devam bir  {riiniin
fiyatlandinlmasinda tretici is¢ilik tretim standartlari belirlenip, tiretime katilan
¢alisana ait harcanan zaman fiyatlandirmada kullanilmamaktadir. Yemek fiyatlarinin
belirlenmesinde isgilik iicreti belirlenirken, yiyecek ~igecek departmaninda(mutfat,
restaurant,bar bulasikhane) ¢alisan biitiin personele ait saat ticreti bulunup aritmetik
ortalamasi alinarak saat Ucreti tespit edilmektedir. Bu saat {icreti de liriin fiyatmmn

belirlenmesinde veri olarak kullaniimaktadir.

Odalardaki donanim ve mefrusat planlanirken personelin zaman ve
enerjisinden en iist seviyede faydalanabilmek, emek ve zaman kaybini 6nlemek igin
herhangi bir diizenleme yapilmamuistir. Termal ve devaml statiide faaliyet gosteren
[kbal Otel, konsepti geregi miisteri memnuniyeti, misafir istek ve ihtiyaglarini daha
¢ok on plana ¢ikarmaktadir. Clinkli misafir ne kadar memnun kalirsa isletmede o

kadar gok kalir ve o kadar ¢ok para harcar fikri yerlesmistir.

Otel odalarmin temizliginde odanin temizlik strasini belirten bir standart
yontem yani bir i siireci kullanilmamaktadir. Otelin ilk agildigr yil (2000) istihdam
edilecek personele is ve sorumluluklar ile ilgili is 6ncesi egitim ve daha sonra is bagi
egitim verilmistir. O giinden bu zamana kadar aynt teknik ve bilgiler ile odalarin
temizligi yaptlmaktadir. Bir oda temizlikgisi giinliik olarak 15 ile 17 odanin
temizligini yapmaktadir. isin siireci ve zamant belli olmadigi i¢in standart zaman
uygulamast yoktur. Personel kendisine verilen isi bitirinceye kadar calismasina

devam etmektedir.

Onbiiro departmaninda personelin verimliligini artirmak igin ergonomi
calismast yaptmamustir. Yapilan incelemede kullanilan resepsiyon arag ve
gereglerinin diizenlemesinde bile bir sistemin olmadig! tespit edilmistir. Bunlart

yaninda onbiiroda bir otel otomasyon programi kullamimaktadir. Bu otomasyon



141

programu santral, kiir merkezi, rezervasyon ve a la carte restaurantla on line olarak

birbirine bagli olarak ¢aligmaktadir.

Tahmini departman Dbiitgeleri yapilirken gegen yila ait  bilgiler
kullanilmaktadir. Standart zaman ve hareket etlidii ¢aligmast yapilarak is ve
harcanacak isgilicli i¢in bir planlama s6z konusu degildir. Sadece tahmini biitgelere
Mayis-Eyliil aylari arasinda ¢alistirilacak olan stajyer 6grenciler igin ek bir biitge

ayrilmaktadir.

Departmanlarda misafir hizmeti alamadan dnce, misafire verilecek hizmetin
verimliligini ve kalitesini artirmak i¢in hazirlanmis kontrollerin yapilabildigi matbu
olarak hazirlanmug kontrol listeleri kat hizmetleri departmaninda ve restaurantta

aksam servisinden énce kullanilmaktadir(ek 22 restaurant check list).

Restaurant bolimiinde herhangi bir isin yapilmas: siirecinde (yapilmadan
Once, yapilis agamasinda ve isin bitiminde) yapilacak olan islerin detayli bir bi¢imde
gosterildigi stire¢ haritalar1 kullanilmamaktadir. Sadece restaurant boliimii degil

otelin diger béliimlerinde de bdyle bir ¢aligma sz konusu degildir.

Herhangi bir departmanda mevcut islerin daha az zamanda, daha az
maliyetle, daha iyi retim yontemleriyle islerin basitlestirilerek, isin zaman
standartlarinin belirlenmesi olarak adlandirilan ve mevcut kaynaklarla daha verimli
¢alismay1 amaglayan iiretim siireclerinin gelistirilmesi uygulamast Ikbal Termal Otel
yoneticileri tarafindan benimsenmis ve bu konuda ¢alisma sonucunda kendileriyle

calismamizin uygun olacagi ifade edilmistir.
ORUCOGLU THERMAL HOTEL
Orugoglu Thermal Hotel 330 oda ve 800 yataklt Afyon’da devamli nitelikte

faaliyet gosteren S yildizh bir otel isletmesidir. Biinyesinde 3 adet

restaurant(erguvan,turkuaz ve rose), snack bar, lobby ve 3 adet bar(panaroma,vitamin
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ve botanik cafe) bulundurmaktadir. Ayrica 2 adet konferans salonu (odeon ve

abakiis) ile de yiyecek igecek servis hizmeti vermektedir.

Isletmede ¢aligma ile ilgili olarak Genel Midiir ile yiiz yiize goriisiilerek

gerekli bilgiler temin edilmistir. Gériigme sonucu elde edilen bilgiler su sekildedir;

Orugoglu Termal Otel’ de simdiye kadar verimlilik ile ilgili herhangi bir

¢aligma yaptlmamustir.

Otel isletmesinde faaliyet gosteren ve arastirmada temel teskil eden
departmanlarda-Onbiiro, kat hizmetleri, mutfak, restaurant- personelin nitelikleri ile
ilgili gorev tanumlari yapilmamistir. Ayrica isletmede herhangi bir departmanda
islerin goriilmesi ile ilgili olarak isin yapilis asamalarmi ve siirecini gosteren
Standart is/Islem Talimat! veya Gorev Talimati adt altinda bir belge ve buna benzer

herhangi bir ¢aligma da bulunmamaktadir.

Isletmede tiretimine yeni baglanan veya méniilerinde daha dnceden bulunan
iirtinler igin standart regete kartlarnt veya herhangi bir Uretim standard:
bulunmamaktadir. Verilen bilgilere gére; istihdam edilen as¢ilarin islerinde uzman
olduklari, tiretim standartlarina ihtiya¢ duymadiklari belirtilmistir. Genel olarak ay
sonu maliyet hesaplamalarinda Uretime giren @riin ve satislar oranlanarak

maliyetlerin ¢ikarildid: ifade edilmistir.

Uretime yeni giren veya iiretimdeki herhangi bir iiriiniin fiyatlandirilmasinda
iiretici iscilik dikkate alinmamaktadir. Fiyatlar belirlenirken piyasa fiyatlari veri
olarak kullaniimaktadir. Zaman standartlan yoluyla elde edilen verilerle isgilik saat
iicreti bulunarak tiriiniin satig fiyatinin belirlenmesi yerine rakip isletmelerin fiyatlar

ve enflasyon dikkate alinmaktadir.

Otel odalarmin donanim ve mefrusati belirlenirken personelin zaman ve

enerjisinden en {ist seviyede faydalanacak diizenlemeler yapilmamistir. Isletme
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imkénlart gbz Ontine alinarak misafirlerin ihtiyaglarina gore diizenlemeler

yaptlmustir,

Odalarin temizlik ve kontrol islemleri; standart islem talimatlari ve kontrol
listeleri kullanilmamaktadir. Personel is basi egitimden sonra igini 6grenmis kabul
edilmektedir. Kontroller House Keeper tarafindan odalar tek tek dolagilarak bizzat
yapilmaktadir. Ginliik olarak her oda temizlikgisi 25 odaya kadar temizlik
yapabilmektedir. Odalarin temizlik zamani ile ilgili bir standart zaman yoktur.
Giinliikk olarak kendisine verilen odalarin temizligini en ge¢ saat 16:00°ya kadar

bitirmek zorundadir. Eger is bitmezse bitirinceye kadar isletmede kalmaktadir.

Onbiiro departmaninda personelin verimliligini artirmak igin ergonomi
calismas! yapilmamistir. Giinliik resepsiyon, rezervasyon,santral ve 6n kasa islerinin
daha hizli ve saglikh yiritiilebilmesi i¢in Onbiiro otomasyonu kullanidmaktadir. Bu
otomasyon programu sadece Onbiiroda kullanilmaktadir. Otelin  diger

departmanlariyla herhangi bir baglantisi yoktur.

Resmi olarak tahmini departman biitceleri yaptlmamaktadir. Kis sezonunda
calisan personele ilave olarak departman seflerinin istekleri dogrultusunda is
basvurulari goz 6niine alinarak personel temini yaptimaktadir. Bunun i¢in yil basinda
ek bir biitge ve tahmini bir ¢alisma yaptlmamaktadir. [gletme yilin oniki ay: faaliyet
gosterdigi igin personel sayisi sabittir. Sadece yaz aylarinda okullarm tatil oldugu
Temmuz ve Agustos aylari igin ilave personel alimi yapilmaktadir. Bu da genel
olarak Meslek Yiiksek Okulu Turizm Bolimii 68rencilerinin staj ¢alismalarini

yapacaklart aya denk gelmektedir. Isletme bu talebi degerlendirmektedir.

Otelde faaliyet gosteren ve arastirmamtzda temel teskil eden departmanlarda
-6nbiiro, kat hizmetleri, mutfak, restaurant- misafir hizmeti almadan 6nce matbu
olarak gelistirilen ve kontrollerin yapilabilecegi kontrol listeleri kullanilmamaktadir.
Kullanilmama sebebi ise, tecriibeli personel ve siirekli istihdam ve devamh otel

niteliginde ¢alisiyor olmalari olarak gosterilmektedir.
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Restaurant departmaninda herhangi bir isin yapilmast oncesinde, yapilis
sirasinda ve islem sonunda gorillecek islerin detayli birer listesini igeren siireg
haritalart kullanilmamaktadir. Restaurantta yapilacak isler ile ilgili olarak her giin
servis baslamadan ©6nce isin yapiligi, is siireci, is dagitiminin yapildig
meeting(toplanti)’ler yapilmaktadir.Ayrica siirekli istihdam edilen personelin
avantaji yine giindeme gelmekte ve bu tip c¢alismalara ihtiyag olmadif

belirtilmektedir.

Orugoglu Termal Otel Genel Miidiirii ile yapilan goriisme sonunda iiretim
siireglerinin bir otel] isletmesinde gelistirilmesinin saglayacag: verimlilik artist ve bu
verimlilik artisinin ek bir kaynaga ihtiya¢ duyulmadan yapilabilecegi ile ilgili yapilan
agtklamalarin sonunda kendilerine isletmelerinde béyle bir ¢alisma yapilmasinin
nasil karsilanacagi sorulmus ve olumsuz yanit alinmistir. Olumsuz bakmalarinin
sebebi ise, 16 yildir faaliyetlerini basari ile siirdiirdiiklerini ve simdiye kadar
herhangi bir problemle karsilagsmadiklarini ifade ederek isletmenin faaliyetlerinden

memnun olduklarmi belirtmislerdir.
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SONUC VE ONERILER

Yapilan alan arastirmasinda segilen otel isletmelerinin bir tanesi yabanct
sermayeli zincir igletme, 9 tanesi ise yerli sermayeli devamli nitelikte faaliyet
gosteren otel isletmelerinden meydana gelmektedir. Arastirmaya veri olan
isletmelerin 8’1 Antalya bolgesinde, 2 tanesi ise Afyon bolgesinde faaliyet

gostermektedir.

Otel isletmeleri yetkilileri ile yapilan yliz yilize goriismelerde otel
isletmelerinin 3 tanesinde verimlilik ile ilgili ¢aligmalar yapilmis geriye kalan 7
tanesinde ise verimlilik ile ilgili hi¢bir ¢aligma yaptlmamistir. Verimlilik ¢aligmasi
yapimayan isletmelerden 4 tanesi otel isletmelerinde {iretim siireglerinin
gelistirilmesi teknigi ile verimlilik calismasinin yapilmasmin ¢ok iyi olacagmi
belirtirken 3 tanesi olumsuz yanit vermistir. Sebep olarak da kendilerine gore basarils

olarak gecirmis olduklari gegmis yillarin tecriibesi gosterilmektedir.

Sanayi ve hizmet isletmelerinin verimli bir sekilde ¢alismalarint
siirdiirebilmeleri i¢in verimlilik artirma tekniklerinden birisini bilimsel olarak
isletmelerinde  uygulamalart gerekmektedir. Otel isletmelerindeki faaliyetler ve
hizmetler diger isletmelerde oldugu gibi belli bir siiregten sonra misafirlerin
tiiketimine ve  hizmetine  sunulmaktadir.  Stireglerin  uygulanmast  ve
standartlastirilmast ancak bilimsel bir ¢aligma olan ve verimlilik artirma tekniklerinin
en yaygin olarak tercih edileni tretim siireclerinin gelistirilmesi tekniginin
uygulanmastyla gergeklesecektir. Uretim siireglerinin gelistirilmesi teknigi verimlilik
ile dogrudan iliskilidir, Teknik anlamda verimlilik artirma metodlarindan iiretim
stireglerinin gelistirilmesi teknigi mevcut kaynaklarla saglanacak iiretimi ¢ok az ya
da hi¢ yatirim gerektirmeden artirmak amacina yonelik ¢alismalardan olusmaktadir.

Yani mevcut kaynaklarin etkin kullanimint amaglamaktadir.

Diger sanayi dallarinda oldugu gibi otel isletmelerinde de iiretim siireglerinin
gelistirilmesi; mevcut yapilan islerle ilgili gereksiz islerden kurtulmak, tretim ile

ilgili en iyi iiretim yontemini veya oparasyonda en iyl yolu tespit etmek, tespit edilen
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en iy1 Uretim yOntemlerini standartlastirmak, standartlagan iiretim yontemleriyle ilgili
isin yapilis zamanint standartlagtirmak ve personelin siirekli egitimini kendine amag

edinmektedir.

Otel igletmelerinde {tiretim ve personelin verimlilidi ve hizmetin kalitesi
retim  siireglerinin  standartlagtinlmas:  ile gergeklesmektedir. Ciinkii  otel
igletmelerinde personelin performanst veya gordiigii hizmet yagi, cinsiyeti, egitim
durumu vb. nedenlerden dolay: degisiklik gosterebilmektedir. Uretim siireglerinin
gelistirilmesi yontemleri ile hem iiretimden hem de personelden beklenenlerin
standartlagtirilmasi sayesinde  otel isletmelerinde verimlilik ve kalite ortaya
¢ikmaktadir. Ozellikle emek - yogun isletmeler olan ve gider yiikii toplam giderler
icinde agir olan otel isletmelerinin is¢ilik maliyet kontrolii icin iiretim standartlari
belirlenmelidir. s iretim standartlar her bir personelin bir saatlik veya bir giinde is
ylkiiniin ne kadar olacagmni belirtmektedir. Otel isletmelerinde is standartlarinin
belirlenmesi saatlik standartlardan ziyade servis siiresi veya giinliik olarak
belirlenmis standartlarla anlam tagimaktadir. Is tiretim standartlarindan sonra her is

grubu i¢in adamlama kilavuzu yapilmalidir.

Otel isletmelerinde liretim standartlart otel isletmelerinin bazi ézelliklerinden
dolayt farkliliklar gosterebilmektedir. Bu yiizden genel olarak her otel isletmesi
kendi ozelliklerine ve imkanlarina goére standartlar gelistirebilmektedir. Bu
ozellikler; igletmenin tipi, faaliyet gosterdigi yer, faaliyet siiresi, {iriin ¢esidi, misafir

profili, personelin egitim diizeyi vb.

Otel isletmeleri verimliliklerini artirmak, iretimlerinde kalite standartlarin
yakalamak ve diger operasyonlarinda is standartlarini tespit edebilmek icin kendi
ozelliklerini de géz sniinde bulundurarak iretim stireglerini gelistirmek ve bunlari
standartlagtirmak zorundadirlar. Bu asamada tretim siireglerinin gelistirilmesinin alt
dallari olan hareket ve zaman etiidi yontemleri detayli bir bigimde otel
isletmelerinde ¢aligilmalidir. Hareket ve zaman etiidii ¢alismalari sonucunda elde
edilen veriler otel isletmelerinin sadece misafirlerle direkt olarak iliskide olan

boliimlerde degil diger alanlarda da faaliyetlerini etkilemektedir.
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Otel isletmeleri, c¢alismalarin sonucunda maliyet tahminlerinde biiyiik
kolaylikla karsilagmaktadirlar. Caligma sonucunda gelistirilen is tiretim ve is zaman
standartlart yoneticilerin maliyet tahminlerini objektif ve kolay hale getinmektedir.
Bu arada temel maliyet ile fiyatlandirma yonteminde Uretime yeni giren veya
tiretimdeki bazi triinlerin direkt iggilik giderleri fazla olabilmektedir. Bu yiiksek
giderlerin satig fiyatina yansitilabilmesi i¢in temel maliyet yontemi gelistirilmistir.
Bunun i¢in direkt is¢ilik giderlerinin ne kadar gergeklestigini bulmak gerekmektedir.
Bu nedenle iiretim zamanini belirlemek amaciyla zaman etiidii, iscilik zamanimi en
aza indirmek amaciyla da hareket etiidii ¢alismasi yapilmalidir. Bunun yaninda
tiretim siireclerinin  gelistirilmesi tiretim ve envanter kontroliiniin yapilabilmesine
imkén tanimakta, firetim iinitelerinin iiretim yeri tasarimim kolaylastirmakta ve en iyi
is yontemine gbre iretim yeri dizaynim imkan saglamakta, islerin ozelligine gére
dogru arag ve gere¢ alimt imkéint sunmakta, kaliteyi artirmakta ve siirekli ayni
kalitede hizmet sunma firsati tanimakta, tehlikelerin ortadan kaldirilmasiyla misafir

ve personelin gitvenligini saglamaktadir.

Uretim stireglerinin gelistirilmesi yoluyla yapilacak verimlilik artirma
caligmalari sonucunda misafirlerle direkt iliskisi olan departmanlarda su faydalar

ortaya ¢ikacaktir.

Onbiro departmaninda yapilacak ¢aligmalarda énbiiro hizmetleri ile ilgili isin
akist belirlenecek, her durum igin ve her gorev igin akis siireg semalari hazirlanacak
personelin zamanint iyi kullanmast ve olagandist durumlarda saglikli karar vermesi
saglanmis olacaktir .Ayrica;

1. Caligma sonucu evrak kullanimi en aza indirilebilir,

2. lislemler basitlestirilebilir

3. Rutin énbiiro islemleri daha kisa siirede yapilma imkani ortaya ¢ikarilabilir,

4. Siire¢ akim diyagramlari ile iglem stiregleri belirlenecek, her durum igin
izlenecek yol tespit edilebilir,

5. Yapilacak ergonomi ¢alismast ile personelin durusu ve ara¢ gerecin etkin
kullanimi saglanabilir,

6. Departmanlar arasindaki iletisim daha kolay ve eksiksiz olarak yapdabilir.
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Kat hizmetleri departmaninda yapilacak hareket ve zaman etiidii ¢alismalari

sonucunda;

L.

Standart is talimatlari gelistirilerek(ek 11-12);
» Islem siireci belirlenebilir,
e Zaman kaybi dnlenebilir,
e Kullanilan ara¢ ve gerecin etkinligi artirilabilir,
e Personelin denetimi saglanabilir,

Kontrol listeleri gelistirilecek, hizmetin sunum kalitesi artirilabilir(ek 9),

3. Siirec haritalari gelistirilecek, 1§ akist standartlastiritabilir(ek 32),

4, QOdalarn temizliginde standart zaman uygulamast ile personelin is yiikii esit
sekilde dagitilabilir, atil zaman ortadan kaldirilabilir,

5. Yapilan islerin isletmenin standartlarina gore yapilma imkani ortaya ¢ikar,

6. Odalarin donanimu personelin verimliligini artiracak sekilde yapilabilir,
Restarurant ve barlarda yaptlacak hareket ve zaman etiidii ¢aligmalar

sonucunda;

1. Yerlesim plant verimliligi artiracak sekilde yapilabilir,

2. Hizmet talimatlart ile bolumlerin amacina uygun hizmet sunumu hatasiz
olarak saglanabilir,

3. Belirlenen hizmet standartiari ile kaliteli hizmet sunumu saglanabilir(ek20-
21-22-23),

4. Siireg haritalar ile islerin daha kolay ve verimli yapilmast saglanabilir(ek 33),

5. Belirlenen standartlara gore personelin siirekli egitimi saglanarak, aksakliklar
ortaya ¢ikmadan 6nlenme imkani saglanmus olur,

6. Kontrol listeleri ile misafir hizmeti almadan hatalar ve eksiklikler telafi
edilebilir(ek 14-16-18-24),

7. ls yiikii dagilimi adil bir sekilde yapilabilir,

8. Temizlik kontrol listeleri ile misafirlerin hizmeti en yiiksek kalitede almasi

saglanabilir,
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9. Servise baslanmadan biifelerde kullanilacak kontrol listeleri ile hatal: iiretim
ve servisin Oniine gegcilerek, kalite standartlarina uygun iiriin sunumu
gerceklestirilebilir(ek 15),

10. Barda mice en place kontrol listeleri ile eksiklikler servise baglanmadan etkin
sekilde yapilarak, boliim ve personelin verimliligi artirilabilir(ek 19)

11. Standart kokteyl receteleri ile yiiksek standart ve kalitede hizmet sunumu
saglanabilir(ek 30),

12. Adamlama kilavuzlari sayesinde is yoZunluguna gore personel istihdamu

optimal olarak yapilabilir(ek 26),

Mutfak departmaninda, hareket ve zaman etiidti ¢alismalar sonucunda;
1. Uretim yeri tasarimi en uygun sekilde yapilabilir,
2. Standart malzeme alimi imkani saglanabilir(ek 28),
3. Pisirme verimlilik testleri ile hem fire ve dokiintii azaltilabilir hem de
malzemenin etkin kullanimi saglanir ve tiriinlerin kalitesi artirilabilir(ek 31),
4. Standart regete kartlar hazirlanarak, gereksiz malzeme kullanimi énlenebilir,
porsiyonlarin esit miktarlarda servis edilme imkani saglanabilir(ek 29),
5. Personelin g¢alismasi siiresinde isleri planlanarak(is zaman ¢izelgeleri ile),
hem personelin verimi artirthir hem de atil zamant yok edilebilir(ek 27),
Temizlik kontrol listeleri ile hijyen saglanabilir(ek 17),
Giivenlik kontrol listeleri ile personelin is glivenligi saglanabilit(ek 25),

[hmalden ve bilingsizlikten kaynaklanan hatalarin dniine gegilebilir,

A Y

Siireclerin gelistirilmesi ile personelin siirekli egitimi saglanabilir(ek 34-35-
36-37-38-39-40),
10. Maliyetler denetim altina alinabilir,

11. Personelin gorev ve sorumliuluklari tespit edilebilir(ek 13),

Yukarida sayilan faydalarin meydana gelebilmesi icin otel isletmelerinde
mutlaka verimlilik artirma tekniklerinden birisi ¢alisilmalidir. Bunlardan en ¢ok
kullanilani ve tavsiye edileni ise {iretim sireclerinin gelistirilmesi yoluyla
yaptlanidir. Sektériin ihtiyaglarina cevap verebilecek sekilde ¢alisma igerisinde genis

bir bigimde tartistimustir.
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ASME
Geometrik Anlami Aciklama
Sembolleri
Bir iy istasyonunda mamuliin fiziksel seklinin insan giicti
i 1 veya makine ile degigtirilmesi veya tizerinde, maliyetiolan
slem her hangi bir gaba harcanmas:.
Mamuliin bulundugu yerden baska bir yere gitmesi
Tagima
. Bir sonraki igleme gegmek tizere, 6zel bir talimat olmaksizir
Ge<;1<:1 bekleme,. Cesitli nedenler sonucu gecikmeler,
Depolama
Bir isleme gegmeden 8nce veya igyeri disina gonderilmede]
Stirekli  |6nce mamiiliin belirli talimata gore bir yerde beklemesi.
Depolama
Mamiiliin her hangi bir i istasyonunda belirli bir miktar
ve/veya kalite standartiart ile mukayese edilmest.
Kontrol Y

Ek 2: ASME sembolleri(Kobu,1999;344)
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1S AKIM SEMASI TSGUMALZEME/DONATIM TIP|
EMA NO: SAYFA NO: _ OzZET
KONU: Spagetti hazirlama ETKINLIK | mEvVCuT ONERILEN ARTIRIM
iSLEM O 3
1S: Malzemenin depodan alinip pigirimesi TASIMA [ 7
YONTEM:MEVCUT/ONERILEN cecikme [
lkontrROL ]
YER: Otel mutfag DEPOLAMAY/ 2
ISCILER: K. KART NO: UZAKLIK (m)
MAN{adam-saat
MALIYET
SEMAYI GIZEN: B.K. TARIH:08.09.2003 is¢iLIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM
SIMGE
TANIM Miktar |Uzakl] Zaman AGIKLAMALAR
km| @k | © =3 I} IR hv}
1.Depodan/raftan spagettinin alinmasi
2.Mutfaga tagima
3.Pisirme
4.Tencereye alma Tence.icinde yikanabilir mi?
5.Eviyeye tagima Cok adir
6.Yikama
7.Tencerenin caligma alanina/tezgaha taginmast Cok agr
8.Servis tavasina alma 8 tava- dolu

9.Et ve sosun ilave edilmesi

8 defa tekrarlanacak

10, Tavanin isiticiya taginmast

8 defa tekrarlanacak

11.Isitma

12.Servis hattina tagima

8 defa tekrarlanacak

Ek 3:is Akim Semasi (Onceki)
Kaynak: Turner ve diger.,1987:141
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1§ AKIM SEMASI ISCHMALZEME/DONATIM-TIP]
SEMA NO: SAYFA NO: OZET
KONU:Spagetti hazirlama ETKINLIK | MEvCUT ONERILEN ARTIRIM
ISLEM 3 3
I$:Malzemenin depodan alinip servise hazirlanmast TASIMA 7 3 4 (57%)
YONTEM:MEVCUT/ONERILEN GECIKME
KONTROL
YER:Otel mutfag [DEPOLAMA 2 2
ISCILER: 1K KART NO: UZAKLIK (i)
ZAMAN(adam-saat
MALIYET
SEMAYI CiZEN: BX TARIH:09.09.2003 iSCIiLIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM
SIMGE
TANIM Miktar {Uzald Zaman ACIKLAMALAR
k@m)} (k)
1.Depodan/rafian spagettinin alinmast
2. Mutfaga tagima
3.Pigirme

4.Tencerede ytkama

Firina yakin musluk ilave et.

5.Et ve domates sosun ilave edilmesi

6.Is1tma

7.Servis tavasmna alma

8 defu tekrarlanacak

8.Servis hattina tagima

8 defa tekrarlanacak

Ek 4 :Is Alam Semast (Sonraki)
Kaynak: Turner ve diger.,1987:141
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IS AKIM SEMASI ISCI'MALZEME/DONATIM TIPI
SEMA NO: SAYFA NO: OZET
KONU: ETKINLIK MEVCUT ONERILEN ARTIRIM
ISLEM O
IS: TASIMA [
YONTEM:MEVCUT/ONERILEN GECIKME [
KONTROL [ ]
YER: DEPOLAMA Y/
ISCILER: KART NO: UZAKLIK (m)
ZAMAN(adam-saat)
MALIYET
SEMAYI CIZEN: TARIH: isciLIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM
SIMGE
TANIM Miktar [Uzakbk| Zaman ACIKLAMALAR
@ | @ Oi=1D|ad}Vv
Oo=DI|O|Vv
o|=2iDia|v
Oo=@(biaiv
om=tbialv
o=1Digv
o=2\iDlafv
o=ibibov
Ol=|Dijdl|Vv
Ol=|DiOv
Ol D i|ad |V
ol=2|DO}Vv
Ol=2|Diayv
Ol= |D OV
o= |Diadlv
o=ibla}lv
o= |Diov
o= |DIO}Vv

Ek 5: Sembollii is Akim Semasi(Kobu,1999;345)
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IKI EL SUREC SEMASI

Sema No:

Sayfa No:

ISYERI TERLESTIRME D{ZENi

Resim:

Islem: Kahve doldurma

Yer/Boliim: Lobby Bar

Hazirlayan: B.K.

Tarih: 10.09.2003

Mevcut: IR Yeni:

SOL EL- TANIM

SAG EL- TANIM

I.Fincan kiimesine uzan

I.Fincanfarin en iistiine uzan

2.Fincanlan kavra

2.Fincanlart kavra

3.Fincanlari tut

3.En isttekini al

4 Fincanlar agagt birak ve koy

4. Fincam kahve potuna getir

5.Fincan i¢in uzan

5.Fincam tut

6.Fincani kavra

6.Fincan, tut

7.Fincant tut

7.Fincam birak

8.Fincam tut

8.Kahve potuna uzan

9.Fincant tut

9.Kahve potunu kavra

10.Fincan: tut

1 1.Fincant tut

10.Doldurmak igin getir

11.Kahveyi fincana bogalt

12.Fincani tut

12.Potu 1sitict bliime geri koy

13.Fincant agagt koy

13.Potu birak

14.Fincani birak 14.Sekere uzan
15.Serbest 15.Seker paketini kavra
16.Serbest

16.Sekeri sol ele gegir

17.Sekeri kavra

17.Paketi a¢

18.Sekeri tut

18.Sekeri birak

19.Sekeri fincana bosalt

19.Karigtirma gubuguna uzan

20.Bos paketi tut

20.Cubugu kavra

21.Bos paketi tut

22.Bog paketi tut

21.Cubugu fincanin igine birak

22 Kahveyi karigtir

23.Bog paketi tut

23.Cubugu fincandan al

24.Bos paketi at 24.Cubugu at
25.Serbest 25.Fincana uzan
206.Serbest 26.Fincam kaldir
OZET
YONTEM MEVCUT ONERILEN
Sol El Sag EL Sol El Sag El
Islem 10 24
Tasima
Gecikme
Tutma 16 2
Kontrol
Toplam 26 26

Ek 6 :iki Ei Siire¢ Semasi
Kaynak: Aft,1983:65



Saniye Desimal Desimal Saniye Desimal Desimal
Dakika Saat Dakika Saat
1 0.017 0.00028 31 0.517 0.0086
2 0.033 0.00056 32 0.533 0.0089
3 0.050 0.0008 33 0.550 0.0092
4 0.067 0.0011 34 0.567 0.0094
5 0.083 0.0014 33 0.583 0.0097
6 0.100 0.0017 36 0.600 0.0100
7 0.117 0.0019 37 0.617 0.0103
8 0.133 0.0022 38 0.633 0.0106
9 0.150 0.0025 39 0.650 0.0108
10 0.167 0.0028 40 0.667 0.0111
11 0.183 0.0031 41 0.683 0.0114
12 0.200 0.0033 42 0.700 0.0117
13 0.217 0.0036 43 0.717 0.0119
14 0.233 0.0039 44 0.733 .00122
15 0.250 0.0042 45 0.750 0.0125
16 0.267 0.0044 46 0.767 0.0128
17 0.283 0.0047 47 0.783 0.0131
18 0.300 0.0050 48 0.800 0.0133
19 0.317 0.0053 49 0.817 0.0136
20 0.333 0.0056 50 0.833 0.0139
21 0.350 0.0058 51 0.850 0.0142
22 0.367 0.0061 52 0.867 0.0144
23 0.380 0.0064 53 0.883 0.0147
24 0.400 0.0067 54 0.900 0.0150
25 0.417 0.0069 55 0.917 0.0153
26 0.433 0.0072 56 0.933 0.0156
27 0.450 0.0075 57 0.950 0.0158
28 0.467 0.0078 58 0.967 0.0161
29 0.483 0.0081 59 0.985 0.0164
30 0.500 0.0083 60 1.000 0.0167

Ek 7: Saniyelerin Desimal Dakika ve Saat Olarak Karsilig

Kaynak: Cetiner,1995:410

164



Olgekler

60-80

75-10G0

100-133

0-100
standart

Tanim

Karsilastirilabilir
yiiriime hizi

Km/saat

Mil/saat

40

60

80

100

120

0
50

75

100

125

150

0
67

100

133
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200

0

50

75

100
(standart
hiz)

125

150

Etkinlik yok

Cok yavag;beceriksiz karasiz
hareketler;is¢i yar uyur gibi
goriiniir;isle ilgili degildir.
Dengeli,diisenceli kaygisiz
performans,pargabagi sisteminde
galigmayan ama iyi bir denetim
altinda ¢aligan is¢i gib,gozlem
sirasinda yavag ¢alistyor goriiniir
ancak zaman isteyerek israf
edilmemektedir,

Canl, diizenli
performans,pargabasi sisteminde
galisan ortalama bir netelikli isgide
oldugu gibi,gerekli kalite standard:
ve dogruluk gitvenle elde edilir.

Cok hizli;isgi,egitilmis ortalama
iscinin ¢ok tistiinde bir
giiven,beceri ve hareketlerinde
uyum gosterir,

Son derece hizli;cok fazla ¢aba ve
dikkat gerektirir ve uzun zaman
siirditrilmesi olanaksizdir,ancak
son derece yetenekli birkag is¢cinin
ulagabilecegi "iistiin” diizeyde bir

performanstir.

3,2

4,8

6,4

9,6

Ek 8:Derecelendirme Cetveli(Kanawaty,1997;265)
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ODA NO

Tarih D reeeeenes fovernenn foeenn

Kap: Girigi

QOdaNo

Dis Satih

Kilit

I Satih

Kapi Kartlari(2 ad.)

Yangm Talimat

Kapt Stoperi

Giris Holit

Elektrik Diigmeleri
Duvar-Tavan Boyasi

Tavan Havalandirma Menfezi
Tavan Hoperlorit

Duvar Aksist

Gardroep

Kapaklar

I Aydmiatma

Askalar

Raf ve Gekmece Igleri

Yedek Battaniye

Miigteri Malzemeleri(Cam.tor+
karty,dikis seti,gamagir listeleri,ayk.
gekecegi,ayakkabi bezi)

Kasa

Boy Aynas1

Klima

Bavulluk

Tuvalet Masas1 TV.-Kumanda
Mini Bar Dolap Kapag:

Mini Bar Ortiisii

Mini Bar Malzemeleri

Mini Bar Bardaklart

Mini Bar Listesi

Mika ve Brogstirler

Dosya ve Iger. Malzeme;

(Zart Kagt, Antet Formu Mesaj K.}
Cekmeceler

Ayna

Iskemle

Gop Kovasi

Ayna Duvar Aplikleri

Koltuk Yam: Ayakh Abajur
Kolfuk

Resim ve Cergevesi
SehpaKilluk Kibrit Kull Kilav.)
Perde-Giineslik

Oda Cam- Cergeve

Balkon Masa ve {skemle
Komidin

Telefon-Not Seti

Komidin Ustii Ayak.Abajur
Yatak Baslan
Yataklar(Ortiisii-Ete gi)
Yatak Ustil Aydin, Armatiini
Tavan -Duvar

Yatak Yan Duvar Resim ve Cer.

ODA KONTROL FORMU

NOT

Hah

Girig

Dolagim Alan

Yatak Altlan

Banyo

Banyo Kapisi

Kilit

Kap1 Stoperi

Telefon
Sticker(Havlu-Dus)
Radyo Diigmesi
Makyaj Aynast

f¢ Aydinlatma Dijgmesi
Fon Makinesi-Askilik
Ayna

Lavabo

Lavabo Tipast
Mermer Satth

Miigteri Malz.(Sabun)
Haviu Askisi

El Havlusu(2 adet)
Kagit Mendil Kutusu
Cam Raflar

Banyo Bardak(2 adet)
Cop Kovasi
Rezervuar-Sih.Mlz.Pos.
Kapak-Oturak
Tuvalet Kag.- Kapagt
Bide

Bide Muslugu

Bide Tipast

WC Firgalik

Dug Perdesi
Armatiirler

Kiivet

Paspas Havlu(1 adet)
Kirvet Tikaci

Kiivet [¢i Tutunma Yerleri
Sabunluk

Sabun ve Sampuan
GCamasir Asma Ipi
Havluluk

Banyo Havlusu(2 ad.)
Yer Mermerleri

Dus Duvar Mermerleri
Tavan Boyast

Tavan Havalandirma Menfezi
Tavan Hoperlori

DOLU
BOS

OK.
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NOT

Ek 9: Oda Kontrol Listesi(Falez Hotel)

Bornoz-Terlik-Kare Havlu
Tart1 Aleti

Vip Malzemeleri: Torpii,
Sampuan, Sa¢ Kremi,
Banyo Kop.- Ayak Cilasi

KONTROL EDEN:
IMZA:




DEDEMAN HOTEL ANTALYA

Standart recipe for Sigir File Turnedo

Yaratildig tarih

167

28.02.2004 Degistirildigi Tarih 02.03.2004
Pors. Adedi 2. Pors. Briit Satig Degeri 82.500.000
Maliyet/Porsiyon 5.749.678 Net Satis Degeri 82.500.000
S/R Ambar Stok Birim Fiyat |Net Miktar |Briit Miktar |Recete Birim Degeri |Net %
S Dana Bonfile 20163000 380 Gr 380 Gr 7661940 9,29
S Pastirma 27000000 25 Gr 25 Gr 675000 0,82
S Tuz 750 Gr. 200000 1000 Gr 1000 Gr 266667 0,32
S Yumurta 78300 10 Adet 10 Adet 783000 0,95
S Salamura Yaprak 2500000 150 Gr 150 Gr 375000 0,45
S Patates 300000 350 Gr 350 Gr 105000 0,13
S Kori Tuzu 5285000 10 Gr 10 Gr 52650 0,06
S Siit Krema 100 cl. 2600000 4 Cl 4 Cl 104000 0,13
S Blok Tereyag1 4800000 200 Gr 200 Gr 960000 1,16
S Taze Mantar 2300000 45 Gr 45 Gr 103500 0,13
S Kuru Sogan 1000000 45 Gr 45 Gr 45000 0,05
S Demi Glace Sos 10300000 10 Gr 10 Gr 103000 0,12
S Donmus Brokoli 2100000 128 Gr 128 Gr 264600 0,32
Toplam: 11.499.357 13,93

Ek 10: Standart Recete Kart: Ornegi
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Ek 11: Oda Temizlik Talimati(Topkapi Palace)

STANDART i$S / iISLEM TALIMATI
(ODA TEMIZLIK TALIMATI)

1. Amag

Tam personelin en st standartlarda oda temizligi yapmasinin saglanmasi .

2. Kapsam

Tesis igerisinde bulunan tiim odalarin temizligini kapsar .

3. Sorumluluk

Asst. Housekeeper , Kat Head Supervisior , Kat Sefi , Maid

4. Uygulama

4.1 Kat servis arabasi ile oda oniine gelinir . Odaya girig talimatnamesine
gore igeri girilir .

4.2 Oda kapis1 agik birakilarak ¢carpmamast i¢in 6nlem alinir .

4.3 Perdeler agilir. Isiklar ve klima agik ise kapatilir .

4.4 Kiil tablalar1 ve ¢opler bosaltilir .

4.5 Odanin igerisinde F&B’ye ait malzeme var ise disariya alinur .

4 6 Havalandirma icin balkon kapisi ve camlar agilir .

4.7 Banyo kirli havlulari toplanir , klozet igerisine 2 gr. R1 sikulir .

4.8 Yatak carsaflar1 dikkatlice silkelenerek toplanir kirliye atilir .

4.9 Yatak havalandirmaya birakilir .

4.10 Alez kontrol edilir. Leke var ise alez degistirilir .

4.11 Yatak yapilir. Yapun swrasinda g¢arsaf ve yastik kiliflarinin lekeli

olmamasina dikkat edilir
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4.12 Odanin tozu almip , ** bir beze 3 atii R4 sikilarak cila islemi

tamamlanir .
4.13 2 atii R3 ile oda aynalar silinir .
4.14 Konu@a ait esyalar diizenlenir .
4.15 Var ise eksik buklet malzemeleri tamamlanir .
4.16 Balkon yikanip kurulanir. Balkon sandalyeleri ve sehpas: silinir .

4.17 Banyoya gegilir. Kiivete 3 atit R2 , lavaboya 1 atii R2 sikilir ve

scotchbrite ile temizlenir

4.18 Aym ilagh siinger ile fayanslar silinir ve bol su ile durulanir. Kurulama

havlusu ile kurulanir.
4.19 Banyo aynasz bir atii R3 ile silinir , klozet temizlenir ve durulanir .
4.20 Yer fayanslan havlu ile silinir ve kurulanir
421 Sampuan ve buklet eksikleri tamamlanir

4.22 Havlular kisi sayisina gére tamamlanir , lekeli olmamasina dikkat edilir
423 Mini Barmn i¢i temizlenip eksikleri tamamlanir .

4.24 Banyo ve Mini Bar bardaklari degistirilir , ***

4.25 Son kez her yer kontrol edilip 1 atii odaya , 1 atii banyoya Comfort
Spring sikilarak oda terk edilir .

4.26 Temizlenen oda numaras1 maid raporu tizerinde isaretlenir .

5. Tanimlar

* R1 : Klozet ve pisuvarlarin genel temizligi igin kullamlir .

* R2 : Banyo , fayans , plastik , gibi her tiirlii yikanabilir yiizeyde kullanilir .
* R3 : Pencere, cam, ayna, fayans, tif. vb. ylizeylerde kullanilir .

* R4 : Vernikli , boyali, boyasiz ,sentetik vb. ylizeyleri korur ve parlatir .
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* COMFORT SPRING : Hava temizleyici ve ¢evredeki kotii kokular: yok

edici §zelliktedir

JKURULAMA HAVLUSU : Diskart havlulardan otel terzisi tarafindan imal

edilir

Kat Sefleri tarafindan maidlere dagitimi yapilir . Sadece banyo igerisinde

kullanilir

* DiverseyLever iiriini.

**ODA TEMIZLIGINDE KULLANILAN TEMIZLIK BEZLERI ;
Diskart carsaf ve yastik kiliflarindan otel terzisi tarafindan imal edilir. Hijyenin
korunmast i¢in sadece oda icerisinde ve banyo ahsaplarinda kullamlir .

***BANYO VE MINI BAR BARDAKLARI ; Madler tarafindan
basketlere doldurularak bulagikhaneye = yollanir . . Bulasikhanede yikamip

posetlendikten sonra kata geri génderilir ve maidler tarafindan odalara yerlestirilir .
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Ek 12: Standart Banyo Temizlik Talimati(Topkap: Palace)

STANDART iS /ISLEM TALIMATI
(BANYO TEMIZLIK TALIMATI)

1. Amag

Banyo temizliginin diizenli bir sekilde yapilmasi.
2. Kapsam
Otelin yatak bloklarindaki misafir banyolarinin temizligini kapsar.
3. Sorumluluk
Kat Supervisior, Kat Sefi
4. Uygulama
4.1 Kirli havlular ve ¢opler toplanir,

4.2 Oncelikle sifonu ¢ekilmis klozet i¢ine bir atii R1 genel temizlik

maddesi ve dezenfektan sikilir,

4.3 Klozet dezenfekte olurken ¢op kovas, kiil tablas: yikanur.

4.4 Lavabo ve kiivet R 2 temizleme maddesi ile yikanr;
e e Kiivet icerisine 3 atii
e o Lavaboyal atiiR 2 sikilir

4.5 Kurulama iglemi kil tablasy, ayna, lavabo ve tezghi, kiivet

siralamasi ile temizlenir,

4.6 Klozet fircalanir,

4.7 Klozet gevresi ve kapaklar silinerek kurulanir,

4.8 Banyo buklet malzemeleri ve havlular tamamlanir,

4.9 Banyo zemini silinerek banyodan ¢ikilir,

4.10 Son kez goz ile kiivet, havluluk, kapr arkasi, lavabo, klozet ve
zemin kontrolii yapilip eksik bir sey olup olmadig: kontrol edilir,

4.11 Havaya 1 atti Comfort Spring sikilarak banyo kapist yarim aralik
kalacak sekilde kapatilir,
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4.12 Banyo temizlik islemi tamamlanir.

S . Tanimlar

* R1 ¢ Klozet ve pisuvarlarin genel temizligi i¢in kullamlir .

* R2 : Banyo , fayans, plastik , gibi her tiirli yikanabilir yiizeyde kullanilir .
* R3 ; Pencere , cam , ayna , fayans , tlf. vb. yiizeylerde kullanilir .

* R4 : Vernikli , boyali, boyasiz ,sentetik vb. yiizeyleri korur ve parlatir .

* COMFORT SPRING : Hava temizleyici ve ¢evredeki kotit kokulart yok

edici 6zelliktedir
JKURULAMA HAVLUSU : Diskart haviulardan otel terzisi tarafindan imal
edilir

Kat Sefleri tarafindan maidlere dagitimi yapilir . Sadece banyo igerisinde
kullanilir

* DiverseyLever iiriinii.
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/ . Talimat No
Ve DEMI CHEF Yayinlayan FBM
A de PARTY
IvErid OF Ivénders Gorey ve Yayin
RESORT HOTELS Sorumluluklan Tarihi
Onaylayan Hazirlayan Rev.Tarihi
Genel Miidiir Food &Beverage Rev.No
Management
Sayfa No. 1/1

SORUMLU OLDUGU MAKAM:

Asst.Chef de Party’e kars1 sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

® & o & o =

Boliim sefinin belirledigi isler ve standart dogrultusunda {iretim yapan, mutfak
personelidir.

Chef de Party’nin kendine verdigi gérevleri yerine getirmekle sorumludur.
Uretim i¢in 6n hazirligin yapilmas: ve kontrolii ile sorumludur.

Caligma alan sefinin belirttigi ve gosterdigi sekilde temiz ve diizenli tutar.

Kilik, kiyafet ve hijyenik temizligine dikkat eder.

Mutfak i¢i genel hijyen turalarlina uyar.

Demi Chef de Party bitiin mutfak genelinde seflerinin belirledigi béliim ve
zamanda ¢aligmakla sorumludur.

Biifeye ¢ikacak malzemeler konusunda seflerine yardimer olur, servis esnasinda
biife malzemelerinin sirkiilasyonunu yapar.

Biife show yemeklerinin yapilmas: ve misafire servis edilmesini yapar.

Mesleki tecriibesini artirmak i¢in hevesli olur.

GOREVLERI:
e Temiz ve diizenli bir goriiniime sahip olmak.
o Istenilen mesleki 6zelliklere sahip olmak.
e Isahlaki ve sorumluluk sahibi olmasi.
®

En az 2 yil aymi goérevde galismis olmak.

Ek 13: Demi Chef Girev ve Sorumluluk Talimati



Ek 14: Hiinkar Restaurant Kontrol Listeleri(Topkap: Palace)
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HUNKAR RESTAURANT
KAHVALTI - CHECK LiST

Evet | Hayir

* Sabah meeting (07.55)

- Persone] iiniformalan, yaka isimlikleri ve gereken malzemeler check edildimi?

- Gereken talimatlar ve uyulmasi gereken kurallar belirlendimi, ?

- Ise gelmeyen personel puantaja islenmesi i¢in not edildimi?

- Gin igindeki normalden farkli organizasyonlar ve detaylar hakkinda bilgi verildimi?

* Resepsiyondan giiniin misteri sayist check edildimi?

* Logbook ve duruyu panosu check edilip, bir giin énceden not birakilip, birakilmadigs

kontrol edildimi?

* Gececi personel ile gece check list kontrol edildimi?

* Salon genel durumu

- Mitzik yayini agikmni, Problem var ise teknik servis ve resepsiyon ile check edildimi?

- Isik diizeni uygunmu?

- Pencere onleri havalandirma 1zgaralan, sttunlar etrafindaki ¢iceklikler, bife etrafi,

baharat kdgesi, girig-cikis kap: ve merdivenleri temizmi, camlar temizmi?

- Yangin tiplerinin kontrolii, salon i¢ ve digindaki seperatorler diizglin ve temizmi?

* Bebek arabalar temizmi?

* Servant kontroli

- Yeterince ¢atal-bicak varmi?

- Yedet masa ortiisti, kapak varmi?

- Servis tepsileri mevcutmuy, yedek kuver tabagi varm?

- Yetek captain orde, kiiltablasi, kiirdiin, masa stiptirge-faragi, kagit pecete varmi?

- Cekmiece zemini ve servant ahgap dis yiizeyi temizimi?

* Bog toplama arabalan

- Bardak basketleri meveutmu?

- Cop tormast kovada varmi ve ¢6p kova bolgesi zemini temizmi?

- Dig ylizeyi temizmi?

* Background hazirh1?

- Malzeme dolap ve raflan temiz ve dizginmi?

- Yeterince iitilit ve diizgiin masa ortiisi ve kapak varmi?

- Yeterince temiz ¢atal, bigak varmi?

- Servis bar soguk hava deposu temiz ve dizgiinmi?

- Kirli 6rtii varm, varsa camasirhaneye gonderildimi?

- Sapli farag ve siipiirge temiz ve kullanima hazir sekildemi?

- Mutfak-balo salon arasi koridor temiz ve her sey yerli yerindemi?

* Restaurant girisinde hostes varmy, misafirleri gitlerviizli kargiliyormu?

* Restaurant teras kisumlar ve giriy merdivenler kontrol edildimi?

* Toplant: salonlar: kontrolil

- Ginfin toplantilan ve Grup function sheet'de yazan talepler hazir ve kontrol edildimi?

- Salonlardan kirli servis malzemeleri alindimi?

- Salon igerisindeki teknik ekipmanlar depoya alindinn?

- Isiklar kapalimi, teknik servise bildirilmezi gereken ariza varm?

- Revan kosk temiz ve boslar kaldinldim?

- Fuaye diizenlimi, gicekler iyi ve sehpalardaki kiiltablalar temizini?

- Salon kapilart kilitlimi?

* Masa ve kuver kontrolii

- Kahvaltiya gbye nygun atilan kuverlerde eksikhik vanm?

- Cicek ve vazo sularni taze ve temizmi?

- Masa ortiileri, kapaklar temiz ve hasarli olanlar kontrol edildimi?

- Masa sandalye mice en place'si diizglinmii?
]y en p glinmy

- Sekerliklerdeki gegitler tamamim (Beyaz, siyah ve tatlandine)Altinda doley varmi?

* Geg kahvalti hazirlids kontrol edildimi, masalar ve biile igin gerckli malzemeler kontrol

edildimi, ge¢ kahvalti oturma alamini ayiran bariver konuldumu?

* Odenmezler takip edilip form diizenlendimi?

* Ariza tespiti yapuldimy, var ise form doldurularak teknige bildirildimu?

* Stok kontrolii edildimi, eksik malzeme igin talep formu diizenlendimi?
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HUNKAR RESTAURANT
KAHVALTI KAPANIS CHECK LIST

* Kahvalti saati sonras: miizik ve igiklar kapandimi?

* Biife toplanmasi?

- Servis masa ve kagiklar toplandimi?

- Biife yemek isimlikleri toplandim:?

- Konsantre makinas: temizlenip, bar'a kondumu?

- Cay kazanlan kaldinlduns, Biife, tabak dolaplaninin dig yiizeyi ve alt bslimii temizmi?

- Portakal stkma makinalar: ve kesim tahtalar kaldirildima?

- Ogle yemegi servisi icin biife degisikligi yapildinu?

- Kahve makinalan kapatilip temizligi yapildim?

* Masa (istit setuplarinin toplanmas:?

- Sekerlikler toplandiktan sonra, temizlenip, doldurulup yerine kondumu?

- Masa 6rtil ve kapaklar degistirilip, venisi rtildimii?

- Sandalyelerin iizerine dokillmiis kinntilar temizlendimi?

* Housekeeping salon iginde temizlige bagladimi?

* Background temizligi

- Boy toplama arabalar silinip, temizleniyormu?

- Kirli masa o1til ve pegeteler camagirhaneye génderildimi?

- Yedek ortii ve pegeteler getirildimi?

- Catal, bicak, bardak ve diger malzemeler yrkandiktan sonra parlatildimi?

- Bifelere ¢ikartilacak olan tabaklann temizligi check ediliyormu?

- Steward kisun temizligi yapildimi?

-Cocuk arabalarinun terizligi yapildum?




HUNKAR RESTAURANT
OGLE YEMEGI CHECK LIiST

* Masa kuveri hazirhg

- Miigteri sayisina uygun olarak ana yemek, gatal, su bardagy, bez pegete, killtablas: konuldumu?

- Masa drtitleri temiz ve yiprananlar degigtirildimi, masa mise en place yapildimt?

- Menaj takimy temizlenip, igleri dolduruldumu?

- Vazo gigekleri kontrol edildimi?

- Masa ayaklan kontrol edilip, temizlendimi?

* Bife hazichk

- Tabakliklar temizmi, tabak takviyesi yapiidim?

- Sigak tabak resolan: galigryormu, tabak takviyesi yapildimi?

- Bitfeciler uyanilarak biifeye ¢ikan tabaklarin temiz ve hasarsiz ¢ikmasi saglandimi?

- Show btifelert hazirmi?

- Stewarding isleri check edilerek biife temizligi, biife suyu, sofutucularn kontrolii yapildimi?

- Bitfe iistiindeki canli ve suni gigekler kontrol edildimi?

* Rezervasyon igin hostes ayarlandimi?

* Personel Meeting (Saat 12.00)

- Uniforma, timak, yaka isimlik, sag-sakal kontrolii yapildim1?

- Is dagilimu yapihip, giiniin notlars iletildimi? (VIP, grup, kongre ve aksiyonlar)

* Salon kontrolil

* Salon igindeki ve digindaki seperatdrier diizgiin ve temizmi?

- Servis baglama saati 6noesi miizik yaym agildimy, aydinlatmalar veterlimi?

- Housekeeping igleri kontrol edildimi?

* Jgecek menti kartlart her masa fizerinde meveutmu. Temiz ve diizgiinmii?

* Sarap kogesi check edildimi. Dekerasyon diizgiin ve temizmi. Yeterli sayida bardak varmi?

* Odenmezler takip formu diizenlendimi?

* Kitvetli igecek arabalarmm hazithf

*Her bir sectionda yeterli sayida kiivetli igecek arabalan varmi?

* Hepsi temizmi. Boya ve tamir iglemleri var ise teknik ariza formu ditzenlendimi?

* Conceptte belirtilen igecekler araba iginde meveutmu?

* Arabamn rafia yeterli sayida igeceklere gére bardak konmugmu. Temizmi?

* Servant hazirhg

- Temiz gatal, bicak meveutmu ve yeterlimi?

- Yedek kiiltablasi, masa siipiirgesi ve farast mevoutmu?

- Yedek pet sige su, buz kovasi ile buz, su bardafy, ketch-up, hardal, mayonez hazirmi?

- Hasarsiz ve itithi masa orti ve kapak varmi?

* Background hazirhg:

- Malzeme dolap ve raflan temiz ve diizgiinmii?

- Ople yemepi igin yeterince {itiilil ve ditzgiin masa Srtiisii ve kapak varm,?

- Yeterince temiz gatal, bigak varmi?

- Servis bar soguk hava deposu temiz ve diizginmi?

- Kirli 6rtii varny, varsa gamagirhaneye gonderildimi?

- Sapli farag ve siiptirge temiz ve kullanima hazir gekildemi?

- Mutfak-balo salon arasi koridor temiz ve her sey yerli yerindemi?

KAPANIS

* Biife temizligi

- Bufe maga ve kasiklar toplandumi?

- Isimlikler toplandiktan sonra temizlenip kaldinidimi?

- Biifeler akgam bitfesi igin hazirlandim?

- Steward'in biife temizligi kontrof edildimi?

* Bos toplama arabalar

- Mutfaga gotiiriiliip, kirli tabak ve bardaklar bulagikhaneye verildikten sonra genel ig ve dig

temizligi yapildimy, ¢6p torbas: degistirildimi ve ¢dp bolge zemini ve ahyap yiizeyi temizlendimi?

* Background temizligi

- Kirli masa ortil ve pegeteler camagirhaneye génderildimi?

- Aksam yemegi icinYedek értii ve pegeteler getirildimi?

- Catal, bigak, bardak ve diger malzemeler yikandiktan sonra parlatildimi?

- Aksam biifelerine qikartilacak olan tabaklarin temizligi check ediliyormu?

- Steward kisim temizligi yapildim?

- Cocuk arabalanmm temizligt yapddim?

- Kullanlan raflar temiz ve malzeme stogu meveutmu?

- Banket-mutfak aras: koridor diizenli ve temizmi?

* Toplant salonlart sabah check listesinde oldugu gibi tekrardan check edildimi?

* Arniza tespiti yapilip, teknik ariza formu diizenlenerek bildirildimi, ve daha 6nce verilmig olan
teknik anza formlarinin takibi yapildimi?

* Salon g1k ve miizik sistemi kapatildum?

176
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HUNKAR RESTAURANT
AKSAM CHECK LIST

* Personel Meeting (16.00)ve (18.30)

- Uniforma, tirnak, yaka isimlik, sa¢-sakal kontrolil yapildimi?

- I3 dagilumu vapilip, giintin notan iletildimi? (VIP ve aksiyonlar)

- Ise gelmeyenler check edilip, puantaja iglenmek iizere not alindirm?

* Salon kontrolii

- Servis baglama saati éncesi miizik yaymu agildin, aydinlatmalar yeterlimi?

- Housekeeping isleri kontro! edildimi?

* Servant hazirligi

- Temiz ¢atal, bicak meventmu ve yeterlimi?

- Yedek kitltablasy, masa stipiirgesi ve farast meveutmu?

- Yedek pet sise su, buz kovasi ile buz, su bardagi, ketc-up, hardal, mayonez hazirmi?

- Hasarsiz ve fitillit masa ortt ve kapak varmi?

* Background hazirligt

- Malzeme dolap ve raflan temiz ve diizgiinmii?

- Yeterince utiilii ve diizglin masa &rtiisii ve kapak varmi?

- Yeterince temiz catal, bicak varmi?

- Servis bar sofuk hava deposu temiz ve dizglinmi?

- Kirli 8rtii vanm, varsa camasirhaneye gonderildimi?

- Sapli farag ve siipiirge temiz ve kullanima hazir gekildemni?

- Mutfak-balo salon arasi koridor temiz ve her sey verli yerindemi?

* Masa ve kuver hazithg

- Miigteri sayisina uygun olarak ana yemek, gatal, su bardagi, bez pecete, kiltablasi konuldumu?

- Masa értitleri temiz ve yiprananlar degistirildimi?

- Menaj takim temizlenip, icleri dolduruldumu?

- Vazo gigekleri kontrol edildimi?

- Masa ayaklan kontrol edilip, temizlendimi?

- Mise en place yapildimu

* Biife 1simlikleri, mutfak ile irtibata gegtikten sonra isim degisikligine gére yapildimi ve 1simlikler
temizlenerek biifeye yerlestinildimi?

* Toplant: salonlarinda toplanti var ise personel verilip, gerekli detaylar bildirildimi

* Blfe hazirlik

- Tabakliklar temizmi, tabak takviyesi yapildimi?

- Sigak tabak resolan ¢alistyormu, tabak takviyesi yapildimi?

- Bufeciler uyanilarak biifeye cikan tabaklarin temiz ve hasarsiz ¢ikmas: saglandinm?

- Show biifeleri hazirmi?

- Stewarding isleri check edilerek biife temizligi, bufe suyu, sogutucularin kontrolit yapildim:?

- Biife tistiindeki canli ve suni ¢igekler kontrol edildimi?

* Odenmezler takip formu diizenlendimi?

* Kivetli icecek arabalarinin hazirhig

*Her bir sectionda yeterli sayida kitvetli icecek arabalari varrm?

* Hepsi temizmi. Boya ve tamir islemleri var ise teknik anza formu diizenlendimi?

* Conceptte belirtilen igecekler araba iginde meveutmu?

* Arabanin rafina yeterli sayida igeceklere gore bardak konmugmu. Temizmi?




HUNKAR RESTAURANT AKSAM YEMEGI BUFE CHECK LIST

Tarih./....... Joiii.. EVET |[HAYIR|

NEDEN

BUFE GENEL TEMIZLIGI YAPILDI MI?

I —

TABAK ISITICILARI ACIK MI?

EKMEK BUFESI

EKMEK BUFESI TEMIZ VE DUZENLI MI?

GEREKLI EKMEK CESITLERI MEVCUT MU?

EKMEK TAHTASI BICAGI PECETESI MEVCUT MU?

DEKORASYON YAPILMIS MI?

EKMEK KIZARTMA MAKINESI CALISIYOR MU?

N[ [Ldftaf—

EKMEK TABAKLARI MEVCUT MU?

SALATA BUFESI

SALATA CESITLERI MENUYE GORE CIKMIS MI?

SALATA SOSLARI MEVCUT MU?

SOS ISIMLIKLERI DOGRU ATILMIS MI?

YESILLIKLER TEMIZ MI?

SALAT BUFESI SOGUTULMUS MU?

A

SALATA TABAKLARI VE MASALARI TAMAM MI?

SOGUK MEZE BUFESI

MENUYE UYGUN MEZELER CIKMIS MI?

TAZELIKLERI KONTROL EDILDI MI?

ISIMLIKLERI DOGRU VE TAM ATILMIS MI?

AYNALARIN USTUNE FOLYQO KONULMUS MU?

AYNALAR DUZGUN DEKORE EDILMIS MI?

N avjals|wrol—

GEREKLI YAN SOSLAR MEVCUT MU?

MEZE TABAKLARI VE MASALARI TAMAM MI?

SICAK BUFESI

TABAK ISITICILARI ACIK MI?

MENUYE UYGUN SICAK YEMEKLER CIKMIS MI?

o fr—=

1 K.ET, IBALIK, 1ITAVUK YEMEGI MEVCUT MU?

ISIMLIKLERI DOGRU VE TAM ATILMIS MI?

SEBZE YEMEGI MEVCUT MU?

(o 150 50

TABAKLARI VE MASALARI MEVCUT MU?

TURSU VE PEYNIR BUFESI

TURSU CESITLERI MEVCUT MU?

PEYNIR TAHTALARI MEVCUT MUY

GEREKLI PEYNIR CESITLERI CIKMIS MI?

L0, LN RO 3o ) o

ISIMLIKLERI DOGRU VE TAM ATILMIS MI?

KESIM TAHTASI BICAKLARI VE MASALARI TAMAM MI?

TATLI BUFESI

MENUYE UYGUN TATLI CESITLERI MEVCUT MU?

TABAK,CATAL BICAK KASIKLARI TAMAM MI?

[S%] U} oy

DEKOR VE MASALAR]I TAMAM MI?

DIYET VEGETERIAN BUFESI

DIYET YEMEKLERI VE ISIMLIKLER] TAMAM MI?

VEGETERIAN YEMEKLER! VE ISIMLIKLERI TAMAM MI?

Wt =

DIET TALIMEVCUT MU?

MEYVE BUFESI

GEREKLI MEY VE CESITLERI MEVCUT MU?

MEYVELERIN TEMIZLIGI KONTROL EDILDI MI?

W)

TABAK VE MASALARI TAMAM MI?

CORBA BUFESI

IKI CESIT CORBA MEVCUT MU?

ISITICI CALISIYOR MU?

GARNITURLERIN MEVCUT MU?

st o —

KASE,CORBA KEPCESI VE ISIMLIKLERI TAMAM MI?

AKSIYONLAR

MENU TEMA GECELERINE DUZENLENMIS MI?

MENUYE GORE YEMEKTER MEVCUT MU?

wftapr=

SOSLAR VE BAHARATLARI TAMAM MI?

=

ISIMLIK MASALAR VE ISITICILAR VE TABAKLARI TAMAM MI?

Ek 15:Hiinkir Restaurant Aksam Yemegi Biife Kontrol Listesi
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HUNKAR RESTAURANT GUNLUK TADIM CHECK LiST

KAHVALTI

Tarih:....... VAN foviiiiin

179

OLUMLU OLUMSUZ

GMY|FBM| GM {MDH| AS [GMY|{FBM| GM |MDH| A§

PEYNIR CESITLERI

ZEYTIN CESITLER]

ARKUTERI

YUMURTA

YUMURTA URUNLERI

YAG CESITLERI

YOGURT CESITLERI

RECEL/MARMELAT

PASTA CESITLERL

EKMER/PASTA CESITLERT

SOGUS SEBZELER

CORNFLAKES GRUBU

{CECEKLER

OGLE YEMEGI

OLUMLU OLUMSUZ

GMY]FBM| GM IMDH{ AS§ [GMY|FBM| GM |MDH|

A§

ACIKLAMALAR

CORBALAR

SICAK YEMEKLER

MEZELER

SALATALAR

[ZGARALAR

TATLILAR

SHOWLAR

EXMER/PIDE CESITLERI

TURSULAR

ICECEKLER

AKSAM YEMEGI

OLUMLU OLUMSUZ

GMY|FBM| GM |[MDH{ A§ |GMY|FBM| GM |[MDH|

Aj

ACIKLAMALAR

CORBALAR

SICAK YEMEKLER

MEZELER

SALATALAR

IZGARALAR

TATLILAR

SHOWLAR

EKMEK/PIDE CESITLERI

TURSULAR

ICECEKLER

KONTROL EDENLER; MzZA

GENEL MUDUR YAR (GMY):
F&B MUDURU(FBM)

GIDA MUHENDISI(GM)
MAITRE DHOTEL (MDH)
ASCIBASI(AS)

Ek 16: Hiinkdr Restaurant Giinliik Tadim Kontrol Listesi
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ANA MUTFAK TEMIZLIK CHECK LIST

SICAK BOLUMU OK ACIKLAMA SALATA ODASI ACIKLAMA
BANKET ARABALARI CELIK TEZGAHLAR
ZANUSSTFIRINLAR ISITMALI DOLAP
LAVABOLAR LAVABO
KAZAN RAFLARI CELIK ASMA RAF
DEEPFREEZELER SERZE DOGRAMA MAKIN,
SOGUK ODA KAPISI HOBART OGUTUCU
CELIK TEZGAHLAR FAYANSLAR
CELIK ASMA DOLAP COP KOVALARI
TEKLI OCAKLAR YERLER
ISITMALI CELIK DOLAP SOGUK ODA KAPISI
CELIK TEZGAHLAR KILER
DEVIRMELI TAVALAR PASTANE BOLUMU
BUHARLI KAZANLAR LAVABO
BENMARI CELIK TEZGAHLAR
6'L] OCAKLAR ROL EKMEXK MAKINESI
PLATE VE KUZINELI OCAK MIKSER
FRITOZLER CELIK TEZGAH
DAVLUMBAZLAR BAKLAVA ODASI
FAYANSLAR CELIK TATLI DOLAPLARI
GIDERLER EKMEK DOLAPLARI
COP KOVALARI FIRINLAR 2 AD.
YERLER OCAKLAR
KAZAN YIKAMA BOLUMU DAVLUMBAZLAR

KAHVALTI BOLUMU ELIK TEZGAHLAR
CELIK TEZGAHLAR ASMA RAFLAR
SALAM KESME MAKINESI MERMER TEZGAHLAR
CAY MAKINELER] UN SEKER ARABALARI
CAY KONTEYNIRLARI HAMUR ACMA MAKINESI
SOGUK ODA KAPISI HAMUR YOGURMA MAK.
LAVABO BRZAK DOLABI
CELIK TEZGAH TEZGAHLAR
RAFLAR SOGUK ODA KAPISI
ASMA DOLAPLARI FAYANSLAR
CELIK TEZGAHLAR COP KOVALARI
HIZLI SOGUTUCU YERLER
FAYANSLAR GIDERLER
COP KOVALARI CEVIZ OGUTUCU
YERLER BULASIKHANE

SOGUK BOLUMU BULASIK MAKINELERI
CELIK TEZGAHLAR TABAK ARABALARI
ISITMALI TEZGAH BASKET ARABALARI
SALAM KESME MAKINESI CELIK RAFLAR
CELIK TEZGAH BULASIK TEZGAHLARI
TEZGAH TIPI BUZDOLABI ISLATMA LAVABOSU
PENCERE DAVLUMBAZLAR

ELIK TEZGAHLAR BOS BASKETLER DUZEN]
LAVABO GIDERLER
ASMA DOLAP COP KOVALARI
SOGUK ODA KAPISI YERLER
FAYANSLAR BUZ MAKINELERI
COP KOVALARI SERVIS LAVABOSU
YERLER SERVIS CELIK TEZGAH.
GIDERLER YERLER

KASAPHANE BOLUMU GIDERLER

ELIK TEZGAHLAR KESIM TAHTALARI
KIYMA MAKINELERI DIGER ALANLAR
ET KESME TEZGAHLARI STW.DEPO DUZEN]
HIZAR KORIDOR
DEEPFREEZELER ARKA KORIDOR
ET COZDURME RAFLARI ASANSOR
SOGUK ODA KAPISI MERDIVENLER
LAVABOLAR TESELLUM BOLGESI
FAYANSLAR COP KONTEYNIRLARI
YERLER BUFELERIN KONTROLU
GIDERLER
PENCERE
Temizleyen:............cooeveenn. Kontrol Eden:

Ek 17: Ana Mutfak Temizlik Kontrol Listesi
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Ek 20: SULTAN KOFTECISI RESTAURANT HIiZMET/SERVIS TALIMATI
(Topkap: Palace)

1

AMAG

Max inclusive anlayin  i¢inde  servisle  ilgili  standartlan

olugturarak,personeli bu konularda bilgilendirmek ve isleyisin diizenini

saglamak.
2 KAPSAM

Sultan K6ftecisi restaurant servisini kapsar.
3 SORUMLULUK

Maitre d’Hotels ve Headwaiters sorumludur.

4 UYGULAMA

a. Herglin saat 12.30-17.00 aras1 servis verir.

b. Sultan koftecisi servisinde pidekofteler ve igecekler —siparis
alinir,masaya servis edilir. Ayrica salata, tatli ve ekmek biifesi
olusturulur,self-servistir.

c. Her garson kendi postasindan sorumludur. Her garsonun bir komisi

bulunur.

d. 12:30-15:00 kofte ve pide gesitleri acik biife olarak servis verilir.
15:00-17:00 sadece pide gesitleri agik biife servis edilir.

41 OTURMA DUZENI
Sultan koftecisi oturma diizeni semsiye altina gelecek sekilde
hazirlanir. Semsiye altlarina birbirine ¢apraz olacak sekilde alti kiginin
oturabilecegi 4 masa grubu olarak hazirlanir.

42  MASA SET-UP HAZIRLIGI

a.

Temiz ,silinmis masa {izerine monil kart1 atilir. Misafirin siparisine
gére kullanacagi catal bigaklar poset iginde yada kagit peceteye

sarilmis sekilde masadaki yerine konur.
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Tuzlugun o6n tarafina kul tablasi konur. Tuzlugun arka tarafina
baharathik konur. (30 cm Viola porselen show plate tabaginin
icerisine, 26 cm’lik doley yerlestirilir. Bunun iizerine Istanbul
porselen Hardalliklara hazirlanmis kimyon, kekik ve pul biberlikler 6n
tarafa gelecek sekilde yerlestirilir. Ortada bulunan pul biber igerisine
bir adet ¢ay kasigi konur ve kapaklari kapatilir) Baharatlarin arka
tarafina cam sosluklar igerisine sarimsak, tane karabiber ve dal veya
tictirlt bitki ile hazirlanmis sizma zeytinyadi ve bir digerine de sirke
konmus sosluklar yerlestirilir. Sosluk ve baharatliklarin tam ortalarina
Istanbul porselen kiirdanliklarmin igerisine plastik posetli kiirdanlar
yerlestirilir. Sosluklarin yan tarafina(saga gelecek sekilde) acisso
yerlestirilir.

Temiz bir sekilde silinmis ve dizgiin sekilde doldurulmus dispenser
pecetelik masanin uzak kenarina masa yanina paralel olarak konur,
Masanin 6n tarafina mika numaratdrler masa kenarina paralel gelecek

sekilde konur. Béylece masa set-up hazirlanmis olur.

SERVANT SET-UP HAZIRLIGI

Sultan koftecisine ait servant iizerine iki adet dikdortgen servis tepsisi
konur. Servantin sag c¢ekmecesine Jumbo 2000 marka ana yemek
bicagl, sol ¢ekmecesine Jumbo 2000 modeli ana yemek ¢atah yedek
olarak konur. 30 cm Viyola marka show plate tabag: lizerine dort’e
katlanmis beyaz bez pegete ve bunun igerisine ana yemek ¢atali agiz
tarafi hafif ¢apraz sag tarafa gelecek sekilde yerlestirilir. (20-25 adet).
Bunun saf tarafina ana yemek bicag1 yine ayni sekilde yerlestirilir. Ve
yedek kuver olarak hazirlanmis olur. Servant st rafinin sol tarafina
gelecek sekilde silinmis cam kiil tablasi konur(10 ad) Servantin st
rafinin sag tarafina 19 cm Viyola marka tath tabaginin icerisine nemii
masa silme bezi dorde katlanmis sekilde konularak servant set up

hazirligi tamamlanmis olur.
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PIDE FIRINI HAZIRLIGI

Pide firm celik tezgahin yamma tabak isiticis: konur. Igerisine 30
cm.Viyola marka show plate tabag (30 ad) yerlestirilir ve tabak
siticist 40°C’ye ayarlanir. Celik tezgah {izerine ¢ivili abuyer tahtas:
silinmis olarak yerlestirilir. Diger yedek 30 cm Viyola marka show

plate tabaklar ise dolabin alt kismina konur.

EXMEK BUFESI HAZIRLIK STANDARDI

Ceyrek daire ahsap masa tizerine tehliz bezi etekleri pile olacak
sekilde ortiiliir. Bunun lizerine ve tam ortaya gelecek sekilde hasir
yuvarlak ekmek sepeti icerisine kilim desenli sepet ortiisii konur.
Yaklagik 15 adet normal ekmek kesilmeden biitiin konur. Daha sonra
tirnak pide 6 pargaya boliinerek yerlestirilir. Ekmek sepetinin her iki
ucuna 16 cm.Viyola ekmek tabagi 50 ad. yerlestirilir. Ekmek sepetinin
tam Oniine ahsap ekmek tahtas: ve lizerine tirtirli ekmek kesme bicag:

konur. Bicagin sol tarafina diiz katlanmis sar1 bez pegete yerlestirilir.

SALATA BUFESI HAZIRLIK STANDARDI

Sultan kéftecisi salata biifesi icin hazirlanan kisminin mermeri
deterjanli ve temiz kuru bezle silinir. Biifenin sol tarafinda ilk iki
kolon arasina 25’er iki sira 19 ¢cm. Viyola tath tabagy yerlestirilir. Bir
adet 19 cm Viyola tatli tabag: lizerine helva almmabilmesi igin ¢elik
pasta magast konur. Salata biifesinin son iki kolon arasina 19 cm

Viyola salata tabagi 25°1i dort sira olarak 100 adet konur.

KOFTE STANTI HAZIRLIK STANDARDI

Sultan koftecisinin kofte 1zgara ve servisi i¢in hazirlanan bélimiiniin
sag tarafina gelen kisminda bulunan ¢elik tezgah {lizerine Viyola
marka 24 cm antre tabagi nemii bezle silinmis olarak 4 sira halinde
25’11 olarak 100 adet konur. Sol tarafa gelen kisma ¢ivili abuyer

tahtasi tezgaha paralel gelecek sekilde silinmis olarak yerlestirilir.
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MASA VE SANDALYE SiLIM STANDARDI
Sandalye ve masalar servis éncesi temizlenir. Temizlik énce deterjanli
bezle silinerek ve arkasindan kuru bezli silinerek yapilir. Masa tistii ve

ayaklari, sandalye oturma kismu ve arkasi ince ayrmtisina kadar inilir,

TANIMLAR

Sultan Koftecisinde verilen servis hizmetleri ile ilgili standartlan

tanimlar
ILGILI DOKUMANLAR

Sultan Ko6ftecisi check list.



SULTAN KOFTECISI-CHECK LIST

Evet

Hayir

* Talep fislerindeki malzemeler eksiksiz geldimi?

* Arizalarm takibi ve yeni ariza olup olmadifr check edildimi?

* Jcecek ve Yiyecek meniisii mutfak ve bardan kontrol edilmi. Hepsi mevcutmu?

* Otel miigteri konaklama sayist 6¢renildimi, Miizik yayim agldimi?

* Servis ncesi meeting yapip, Uniforma, isimlik,tirnak kontrolii ve genel bilgi verildimi?

* Restaurant genel dekoru kontrol edildimi, temiz ve diizenlimi?

* House keeping isleri, Yerler paspas edildimi,Aplikler silindimi, Cadir iizeri temizmi?

Cadir altindaki ve profilindeki bezler temizmi?

* Kuver atilmadan 6nce masa ve sandalye temizligi yapildum?

* Salon masa listii kuver hazirhf yapildinm?

- Masa tizerine Amerikan Servisler atildimz ve kitllikler temizmi?

- Ana yemek gatal ve bigak takimi temiz sekilde atildimi?

- Baharatli Sirke-Zeytinyag: sigeleri temiz ve dolumu?

- Kimmizi pul biber, Kimyon, Kekik kaplari temiz ve dolumu?(Show plate tabak tstunde

doley olmas; gerekiyor)

- Dispencer pegetelik dolu ve temizmi?

- Masa numaraliklar temiz ve siraly gekilde atildim ?

- Tuzluk, Biberlikler temiz ve dolumn?

- Igecek meniileri temiz ve menil standlarinin igine yerlestirildimi?

* Ekmek biifesi hazirhgy

- Sepet igerisinde Tiirk ekmegi ve pide konuldumu?

- Ekmek tahtasi ve bigagi ve ekmek tutmak igin pecete yerlestirildimi?

- Ekmek tabag konuldumu?

- Biife ortli ve skirtli temizimi?

* Sicak mutfak biife hazirhg

- Ana Yemek ve kiigik boy fayans tabagl konuldumu?

* Soguk mutfak biife hazirhg

- Tatlinin yanina tatls tabaklar ve tath gatal, kanigr yerlegtirildimi?

- Salatanin yanina salata tabagi kondumu?

- Tezgali tistiine 6rtuden kagkas yapildimu?

- Gunegten biife korunmasi igin gemsiye yerlestirildimi?

* Pide firin biifesinin hazirligt

- Show plate ve bityitk boy fayanslar yerlestirildimi?

- Biife masa ortiisi ve skirtli temiz ve Gtliimi?

* Servant Hazirhigl

- Yedek gatal-bigak varmi?

- Yedek Amerikan servis kagidi varmi?

- Hardal, Ketgap, Mayonez her istasyon igin temiz gekilde hazirmi?

- Yedek captain order, Kirdan, Masa silme bezi varmi?

- Servant yanina bos tabak masast varmi. Masa ortiisii temizmi. ?

Ayrica konulan tepsiler temizmi?

* Back ground hazirlhigi
g &

- Malzemelerin kondugu raflar ve dolaplar temizini, saph stiplirge ve farag varm?

- Ambar talep figi ile gelen malzemeler yerlerine yerlestirildimi?

* Kahveci giizeli arabast hazirlandim?

- Su, Tirk kahve fincani ve althigt varmi?

- Turk Kahvesi ve Toz Seker kavanozu temiz ve dolumu?

- Cezve ve kagik varmi, temizmi?

- Kullanilacak titp dolumu?

* Pide firin1 arkasindaki iki tiip ve mutfak arka tarafi seperatér ile kapatiidimi?

Ek 21:Sultan Koftecisi Kontrol Listesi
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SULTAN KOFTEC]IST KAPANIS CHECK LIST

Evet | Hayir

* Masa iizeri setuplarmin kaldiriimasi ve yerlerine yerlestirilmesi?

* Servis sonrasi masalarin temiz bir gekilde silindimi?

* Servantlarin genel temizliginin yapilmasi

* Kullamlan talum ve diger servis malzemelerin temizlenip, silinmesi ve yerlestirlmesi

* Masa {istii baharat takimimin temizlenmesi, doldurularak yerlerine kaldiriimas:

* Girig kapisina ayakh zincir kondumu?

* Kalan ekmeklerin mutfaga iade edilmesi

* Soguk ve Sicak mutfak ve Pide firin nil tabaklarmin steward boliimiine gotiiriilmesi

* Back ground temizlendimi, her malzeme yerine temiz ve diizgiin yerlestirildimi?

* Servis personelinin kullandig1 sogutucu dolap temiz ve diizenlimi?

* Kahveci Giizeli arabasi temizlendimi?

* Salon masa diizeni bir sonraki aksam servisi i¢in hazirlandimi?

* Miizik yayini kapatildinn-CD kontrolii yapildipi?

* Malzeme stok kontrolii yapildimi. Eksikler icin talep fisi yazildim?

* Arizali demirbas malzemesi varmy, ariza fisi diizenlendimi?

* Masa silme bezlerinin yikanip, katlamp konmasi

* Dispencer pecetelerin doldurulup, silinerek yerine kaldiriimas:

* Sosluklarin bogaltilip, yikandiktan sonra tekrar doldurulup, yerlerine kaldirilmasi




SULTAN KOFTECISI TEMIZLIK KONTROL LISTESI

P.tesi

Sali

Cars.

Pers.

Cuma

C.tesi

Pazar

Bulagikhane tezgahlarinin temizligi yapildi m1?

Bulagik lavabosu temizlendi mi?

Tabak rafi temizlendi ve diizenlendi mi?

Fazla malzemeler ana mutfaga gotiiriildi mii?

Celik ¢aligma tezgéhi temizlendi mi?

Baharatlik raft temizlendi mi?

Avyakl buzdolab: temizlendi mi?

Buz makinesi temizlendi mi?

Lavabo temizlendi mi?

Ocak temizlendi mi?

Ayakli bar buzdolabi temizlendi mi?

Pencerelerin camlari temizlendi mi?

Benmari temizlenip suyu degistirildi mi?

Fritdz temizlendi mi?

Izgara alt tezghh temizlendi mi?

Davlumbazlar temizlendi mi?

Soguk buzdolab: temizlendi mi?

Servis tezgdhlart temizlendi mi?

Ayaklt kéfte dolabt temizlendi mi?

Fayanslar temizlendi mi?

Yerler temizlendi mi?

Giderler temnizlendi mi?

:Cop kovalari temizlendi mi?

Dis kisum temiz ve diizenli mi?

Pide firini temizlendi mi?

Pide firin tezgdhlan temizlendi mi?

Pidecinin buzdolabi temiziendi mi?

Temizlik malzemeleri temiz ve diizenli mi?

Temizleyen:

Kontrol Eden:

Ek 22:Sultan Koftecisi Haftalik Temizlik Kontrol Listesi
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Ek 23: SEYIR KULESI/BAR SERVIS-HIZMET TALIMATI

1. AMAC:

The max. Inclusive anlayist i¢inde misafirlere sarap icim keyfini manzarali

bir ortamda yagatmak.

2. KAPSAM:

Seyir bari kapsar.

3. SORUMLULUK:

Barlar sefi sorumludut.

4. UYGULAMA:
Saat 16:00-23:00 aras: servis vermektedir.
Servis hazirhg éncelikle havalandirmak i¢in tiim kapilarin agilmasiyla baslar.

Sampanyalar ve saraplar sogutulur. Masa, sandalyeler ve tezgih {istiiniin
tozlar alinir. Masalara masa Ortiisii serilir ve kiil tablasi, samdan, menii karti,
vazo atilir. Kahve makinesi ayarlanir. Mutfaktan peynir tabag: temin edilir.

Son olarak 151k sistemi ve ses sistemi ayarlanir.

4.1. ICECEK RECETELERININ SUNUMU:
4.1.1. KIR:

Fliit sampanya bardagina Topkap: beyaz sarabindan doldurulur. Uzerine bir

damla casis surup konularak servisi yapilir.

4.1.2. KIR ROYAL:

Fliit sampanya bardagina Kopiiklii sarap ve casis surup karisimi konulur.

4.1.3. WINE SCHORLE:

Long drink bardagina soda, beyaz ya da kirmuz sarap karisimi konulur.



4.1.4. UZUM SUYU:

Old fasion bardakta servis yapilir.
4.1.5. MEVCUT SARAPLAR:
4.1.6. KAHVE

4.1.7. PEYNIR TABAGI

4.2. KULLANILAN EKiPMANLAR

Tirbison Tahta gerezlik
Trans tahtas: Buz masasi
Sarap kovasi Buz kovasi
Stitliik Cam stirahi
Bar bigag: Sarap karafi

192

Yuvarlak tepsi
Pegetelik

Hasir sarap sepeti
Shaker

Rende

4.3. KULLANILAN BARDAK MODELLERI

BARDAK ISMi KOD URUN ISMI
NO

Long Drink 62008 Wine schorle

Old Fashion 62118 Uziim suyu

Su Bardag: 44411 Su

Kahve Fincani Kahve

Flit.Sam.Bardag: Kir,Kir Royal

Sarap Bardag: 44412 Saraplar

4.4. SERVIS SONRASI

Masa iistil set-up‘lart  toplamir. Ortiiler kirliyse camasirhaneye

gotiiriiliir ve masalar temizlenir. Bar ve tezgéh temizligi yapilir. Bardaklar

yikanir temizlenir. Copler bosaltilir. Eksikler belirlenir. Bar i¢i zemin

temizligi yapilir. Kapanmg kontrol listesi (check list) diizenlenir.Isik

sistemi ve ses sistemi kapatilir. Kapilar kilitlenir.



F&B UNITELERI GUVENLIK CHECK LIST
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TARIH

ANA MUTFAK

1

2

3

4

ACTKLAMA

BANKET ARABALARININ ELEKTRIK FISI CEKILDI MI?

FIRINLAR KAPALI MI?

BENMARININ GAZ DUGMES! KAPALI MI?

DEVIRMELI TAVALARIN ENERJI,GAZ DUGMELER] KAPALI MI?

FRITOZLERIN ENERJ! DUGMELERI KAPALI MI?

OCAKLARIN GAZ DUGMELERI KAPAL] MI?

ISTIM KAZANLARININ GAZ DUGMELERI KAPALI MI?

SALAM KESME MAKINELERININ Figi CEKILDI Mi?

PASTANE OCAK VE FIRINLARIN GAZ DUGMELERI KAPALI MI?

KIYMA MAKINELERININ FIST CEKILD] Mi?

HIZARIN FI$I CEKILDI MI?

SALATA ODASINDAKI OGUTUCUNUN FISI CEKILDI MI?

BULASIK MAKINELERININ ENERJI DUGMELER] KAPALI MI?

HUNKAR RESTAURANT

SICAK BUFE ALTLARI KAPATILDI MI?

SOGUK BUFE ALTLARI KAPATILDI MI?

PIDE FIRINT TUPU KAPALI MI?

SHOW BUFESININ OCAKLARININ TUPLER! SOKULDU MU?

SHOW BUFESI KESIM UNITELERININ ALTLARI KAPALI M1?

KAHVE MAKINELERI KAPATILDI MI?

PERSONEL MUTFAGI

TUM OCAKLARIN GAZ DUGMELER! KAPALI MI?

FIRIN VE DEVIRMELI TAVANIN GAZ DUGMELERI KAPALI M1?

BENMARININ ISITMA DUGMELERI KAPALI MI?

BULASIK MAKINELERININ ENERJI DUGMELERI KAPALI MI?

CAY KONTEYNIRLARININ ALTLART KAPATILDI MI?

GONDOL MUTFAK

BENMARININ GAZ VE ELEKTRIK DUGMELER] KAPALI Mi?

OCAKLARIN GAZ DUGMELERI KAPALI MI?

FRITOZLERIN ENERJI DUGMELERI KAPALI MI?

PLATE IZGARANIN ELEKTRIK DUGMELERI KAPALI MI?

BULASIK MAKINELERININ ENERTI DUGMELERT KAPALI MI?

PiZZA FIRINI ENERJISI KAPATILDI MI?

KAHVE MAKINELERININ FISLERI CEKILDI Mi?

SOGUK BUFE ALTLARI KAPATILDI MI?

PADISAH CADIRI

GOZLEME OCAX TUPLERI SOKULDU MU?

PISIRME UNITESININ TUPU SGKULDU MU?

BENMARININ FIsi CEKILDI Mi?

BULASIK MAKINES] KAPALI MI?

MANTI OCAK TUPU SOKULDU MU?

(CAY KAZANININ Fisl CEXKILDI MI?

SAHRA ISITICILARININ TUPLERI SOKULDU MU?

BEACH MUTFAK

FRITOZLERIN ENERJI DUGMELERI KAPALI MI?

PLATE IZGARANIN ELEKTRIK DUGMELER] KAPALI MI?

BENMARININ ELEKTRIK DUGMELERI KAPALI MI?

TOST MAKINESININ FISI CEKILDI Mi?

HOT DOG MAKINESININ FISI CEKILDI Mi?

BULASIK MAKINES] KAPALI Mi?

BALIK TEKNESININ OCAK TUPU SOKULDU MU?

SOGUK BUFE ALTLARI KAPATILDI MI?

KIDS BURGER

PLATE IZGARANIN ELEKTRIK DUGMELERI KAPALI Mi?

FRITOZLERIN ENERJI DUGMELERI KAPALI Mi?

PATATES ISITMANIN ENERJI DUGMESI KAPATILDI MI?

SULTAN KOFTECISI VE KOSEM MUTFAK

PIDE FIRINI TUPU KAPALL MI?

OCAKLARIN GAZ DUGMELERI KAPALI MI?

BULASIK MAKINESI KAPALI MI?

FRITOZLERIN ENERJI DUGMELER] KAPALI MI?

BENMARI ELEKTRIK DUGMELERI KAPALI MI?

SOGUK BUFE ALTLARI KAPATILDI MI?

KAVURMA SAC VE SEFINDI§ YAKITLARI SONDURULDU MU?

SOFAMUTFAK

PLZ7.A FIRINI ENERJISI KAPATILDI MI7

OCAKLARIN GAZ DUGMELER] KAPALI MI?

FRITOZLERIN ENERJI DUGMELERI KAPALL MI?

PLATE IZGARANIN ELEKTRIK DUGMELERI KAPALI MI?

BENMAR] ELEKTRIK DUGMELERI KAPALT MI?

BULASTK. MAKINESI KAPALT MI?

KAVURMA SAC VE SEFINDIS YAKITLARI SONDURULDU MU?

SARAY MUHALLEBICIST

BULASIK MAKINESI KAPALI MI?

CAY KAZANI TUPU SOKULDU MU?

SEBZE HAZIRLIK

ROBOTUN FIST CEKILDI Mi?

PATATES SOYMA MAKINESININ FISI CEKILDI MI?

Ek 25: F&B Uniteleri Giivenlik Kontrol Listesi



Sayfa:2/1

(Hazirlanig Tarihi:

A) Adamalama Kilavuzu

/)

B) Adamlama Kilavuzu Agiklamas:

A.SAATLER ITIiBARIYLE HAFTALIK ADAMLAMA KILAVUZU

KAFETERYA
Her hafta servisi Personel Garson Komi Her hafta i¢in
yaptlan kuver (Maasli) saatleri saatleri toplam saat
1260 a kadar 120 224 112 456
1261-1485 120 240 112 472
1486-1710 120 280 112 512
1711-1935 120 320 112 552
1936-2160 120 360 112 592
2161-2385 120 400 112 632
2386-2610 120 440 112 672
2611-2835 120 480 120 720
2836-3060 120 520 130 770
3061-3285 120 560 140 820
3286-3510 160 600 150 910
3511-3735 160 640 160 960
3736-3960 160 680 170 1010
3961-4185 160 720 180 1060
4186-4410 160 760 190 1110
4411-4635 160 800 200 1160
4636-4860 160 840 210 1210
4861-5085 160 880 220 1260
5086-5310 160 920 230 1310
5311-5530 160 960 240 1360

Ek57:Kafeterya Adamlama Kilavuzu ( Cetiner,2002:646)




Sayfa:2/2

Personel (Maash) - Grup 1

1 Bag Hostes 40 saat

2 Hostes 80 saat

Her hafta i¢in en az tahsisat 120 saat

Kuver sayis1 32851 agyiginda 1

histes eklenecek 40 saat

Her hafta igin en az tahsisat 160 saat
Kilavuz, kafeteryanin su saatlerde agik oldugu kabul edilerek hazirlanmustir.

Pazartesi-Cumartesi 07:00-14:00, 17:00-21:30

Pazar 08:00-23:00

Garsonlar - Grup 2

Her garsonun ig iretim standartiarina gore her sekiz saatte 45 kuver servisi
yapmast gerekir. Her giin, kahvalt1 ve 6gle yemegi icin en az iki, gle ve aksam yemekleri
i¢in yine en az iki garson diistintilmiistiir.

Belirli bir 6giin periyodunda programlanacak dogru sayida garson bulmak igin
bas hostes tahmin edilen kuver sayisini ig iiretim standartlarina bélmelidir. Ogiinlerin
programlanmasinda her 6giin siiresi yaklasik olarak dort saat olarak kabul edilmistir.
Belirli bir 6giindeki garson sayisim kararlastirmak igin bas hostes kuver sayisim 22'ye
bolmelidir.

Komiler - Grup 3

Komiler, her dért garsona bir komi esasina gére programlanmalidir. (Her hafta icin
en az 112 saat olmak tizere). Kahvalti ve 68le yemegi i¢in en az bir, 6gle ve aksam yemepi
i¢in bir tagiyict ile rahatlatict olacaktir. En ¢ok adamlama, kahvaltr ve 6gle igin iki, 6gle
ve aksam yemegi i¢in iki tastyici ve iki rahatlatic: seklinde olacaktir.
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IS UNVANI

[SLETME TiPi
06:30- 07:00

07:00-07:30
07:30- 09:00

09:00-09:30

09:30-09:40
09:40-11:30

11:30-12:00

12:00-13:00

13:00-13:30

13:30-15:30

15:30

tAsel

50 yatakli kiy1 oteli

Kahvalti icin gerekli melzemeyi mutfaga getirin, personelin
kahvaltisini hazirlayin,giiniin ve izleyen giinlin meniistinii
inceleyin, yapacagniz isleri planlaym.

Kahvalti

Siparig geldikge kahvaltilan hazirlaymn. Ara buldukea 6gle ve
aksam yemeginin hazirliklarina baglaymn.

Kahvaltida kullanmilmayan malzemeleri depoya ve buzdolabma
koyun.

Dinlenme

Osle yemegi igin gerekli malzemeleri biraraya getirin. Ogle
yemeklerini hazirlayn.

Ogle yemeklerini saat 12:00'de servisi yapilacak sekilde hazir edin.

Kab, kacaklar1 yikayn.

Siparigler geldikce 0gle yemeklerinin servislerini yapmn. Firsat
buldukga aksam yemeklerinin hazirhgina baslayin.

Garsonlarin yemegine hizmet edin. Mutfakta kalan yiyecekleri
toplayin.

Ogle yemegi servisinden sonra ¢aligma alanini temizleyin. Aksam
yemegini hazirlamaya devam edin. Biitiin sebzeleri pisirmeye hazir
hale getirin. Corba i¢in gerekli malzemeleri hazirlaym. Etleri
meniiye gre pisirecek sekilde pargalayin ve hazirlayn.

Cahisma alamni temiz ve muntazam olarak terkedin.,

Ek 27: Is-Zaman Cizelgesi (Cetiner,2002:644)
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STANDART MALZEME OZELLIKLERI KARTI

1. Uriin Adz: Koyun Eti
2. Uriiniin Kullanim Amaci: Sig Kebap
3. Uriintin Genel Tanimi: Pembe olacak
Yagi olmayacak

4: Uriintin Detayl Tanitimu:

- Cografi orijini

- Tirt

- Tip1

- Sitili

- Derecesi

- Biiytiklugi

- Porsiyon bilytikliigii: 150 gr

- Markast

- Yogunlugu

- Ozelligi

- Ambalaj buyukligii

5. Uriin test islemi ve yontemleri:

(test islemi, teslim alindiginda veya kullanima hazirlandiginda yapilabilir.
Oregin, belirli bir sogukluk derecesi bulunmas: gerekenker termometre
ile test edilir)

6. Ozel talimat ve ozellikler, istekler:

(Beklenen kaliteyi gérmek amaciyla ek bilgiler verilebilir. Ornegin; etiketlem
ambalaj, 6zel dagitim bilgileri)

Ek 28: Standart Malzeme Ozellikleri Karti(Cetiner,2002:596)



On yiiz

............ OTELI

STANDART RECETE KARTI

Cinsi:

Porsiyon Sayisi:

Porsiyon Blyiikliigii:

Porsiyon Maliyeti:

Miktar | Kullanilan Malzeme zf&hs 91‘;“ Tutar
Fiyat1 | Fiyati
TOPLAM
Arka yliz
HAZIRLIK VE SERVIS

Ek 29: Standart Recete Karti Form Ornegi(Cetiner,2002:603)
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Tarih:
PISIRME VERIMLILIK TESTI

Cinsi:
Porsiyon Gramaju: Pisirme: Saat: Dakika: Derece:

Toplam Kil Porsiyon

Dokiim Adet Agirlik Agirliga D ;0 . | Tutan
Orant esert Gr. L

Normal Agirlik
Ayiklanmig Agirlik

Ayiklama Firesi
Pismis Agurhig:
Pisirme Firesi

Diger Fireler

Net Satilabilen

Ek 31:Pisirme Verimlilik Testi Form Ornegi(Cetiner,2002:606)
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HOUSEKEEPING ODA TEMIZLIK
AKIS SUREC DIYAGRAMI

Oda kapis: galinir ve "HK"
denir

A

Masteri .
Disarda Miigtertye
mi? sorulur

v

Oda Temizlensin
m1?

Odaya sonra tekrar
gelinir

Temizlige Baglanir

v

Copler Toplanir

v
Kirli Havlu, Cargaf
toplanir

'

Hava Sartlar
Uygun mu?

Kapi Pencere A¢ilmaz

Kapi Pencere
Agilir,Stopyer konulur

v
Kivet,lavabo,wonet,banyo zemini
temizlik irlinleri tablosuna gore

temizlenir
\ B
Beton yerler,lavobo kiivet,
ayna kurulanir

v

A




Standartlara gére malzemeler
temin edilir.

A

Cargaf

Oda temizligi
tamam m?

ODADAN
CIKILIR

s - arsaf degistiriimez.
degistinme glinii Gars el
mi?
[ Carsaf degistirilir,
L 4
Balkonlar temizlenir. M
«—
Cam ve ayna nleri temizlenirr.
r Oda siipriililr. !
Stan ;
dart
lora) T Toz alinur. |
gdre
mal *
zem
eler
temi
23

editil E

|

r.
1

Tekrar kontrol edilir
diizeltmeler yapilir,

A,

Ek 32:House Keeping Departmam Oda Temizlik Alas Siire¢ Diyagrami
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MASA HAZIRLIGI AKIS SUREC
DIYAGRAMI(Kuver Acma)

miece en place

uygun  mu? miece en place sandalyeleri diizenle masalatla
1 { » .
Ve yap uyumly hale getir
eger elinde Grtil sayra yeterli
degilse ivedi olarak
hazirlanmasint sagla

ortl ve kapak ] . -
e gamdgul'mneden temyz ve ¢amagrhaneye iade et
var mi: —P temin et » utdiu nit? {itis sini sagt
itiilanmesini sagila
masaya ag.
" _ . . menaj sayisun
menaj menajlan kontrol temiz ve sayist aj say

takamtar
hazy mu?

tamamlia ve
temizligini ivedi
gider.

Tet. yelerli mi?

menajlan masaya
ditzgiin olarak at |«

!

yeterinee temiz degilse
—— temizligi yap!

masaya diizgiin
olarak at.

\4
tekrar genel kontrol yap!

EL\SA SERVISE HAZIR J

Ek 33: Restaurantta Kuver A¢ma Alkag Sitre¢ Diyagram




MUTFAK YIiYECEK URETIMIi SURECI

l F&B Miidiirit ve Aggibas! |

L F&B Mudirit ve Aggtbagt }

F&B Miidiiri ve Aggibast J

[__ Asgibast l

r Asgibagt l

Tedarikgiler

r Tesellim Heyeti ]

Imfak Uretim Personeli ]

[m(fak Uretim Personeli _]

!rsaumlu mutfak personeli

Sorumlu muttak personeli

Sorumlu mutfak personeli

Gida ve Hijyen Sorumlusu

r Asgibast

AKIS DIYAGRAMI

2 Haftahik Yemek Programi
Hazirlar

On Biirodan gelen Forecasta
bakarak giinlitk ihtiyaglar
belirlenir

Thtiyaglar Depo Sefliinden
talep edilir

y

Sonarki gin thtivaglan
Satinalmadan Talep Edilir

y

Eksta ve 6zel ihtiyaglar en az
4 Gin énce Satinalma
Miidiriine bildirilir

i

Verilen stparigler isletmemize
gelir

v

Gelen Malzemeler
KKKya uygun mu?

{ Yemek On hazirhgt yapthr 1

! Ana Uretime gegilir J

Kritik Noktalarda Sicakhik

Ol¢ima Yapilir

|

Servis saatine kadar iiriintin
cinsine gore sofiuk yada sicak
ortamda depolanir

Biife Servisi yapthr J

Sicakhik ve Tad
kontrolleri yapilir

Uygun olmayan triin bufeden
kaldinhr.

Ek 34: Mutfak Yiyecek Uretimi Siireci Akis Diyagrami

("2 Haftalik Menu Regetesi

Onbiiro Forecast
Raporu

Ambar Talep Cikig Formu

Gimnlitk Satinalma
Talep Formu

Satinalma Istek Formu

Malzeme Kalite Kabut
Kriterleri listesi

FGunmk Yemek Listesi

Olgnlen degerler kaydedilir

Agik Biife Sicaklik Kontrol
Formu
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DONDURULMUS ET COZDURME iSLEMI
AKIS DIYAGRAMI

Dondurulmug Et 3 Giin
Once Ana Depodan Cekilir

l

Karton Ambalaj ve
Vakum Paket
Cikarilir Mal iadesi yapilir.
Duyusal Analizi T
Yapulir
Satin Almaya Haber
l Verilir

H !

Et Ana Depoya lade Edilir

Kulamma
Uygun mu?

Y

Et Cozondirme Odasina
Birakilir ( 5°C)

Et
Cozindil mi?
12 Saat

Y.

E

Cozilen Etierin On
Hazichg Yapilir

O °C'ye Ayarh
Soguk Odaya
Konur

ETLER KULLANIMA
HAZIR

Ek 35: Et Coziindiirme Siireci Alas Diyagram



kullanuma hazir
bulagik makinag;

v

otomatik olarak
suyunu doldurup
sevyesini sabitliyor

iki adet deterjan birisi
yikama digeri
durulama olmali

deterjanlar
bagh mi?

BULASIK MAKINASININ

KULLANIMI AKIS SUREC DIYAGRAMI

deterjanlar stevardingten

e pl temin edilmeli yoksa satin

almaya siparis ver.

deterjan
pompalarn
galisryor mu?

yikama programi
diigmesini ag

her durnlamada otomatik ofarak

eger almiyorsa veya sadece

durulama deterjar almabh ve her su o3
r——1birini almiyorsa

degisiminde yikama deterjan alialt

v

ANLASMALI DETERJAN
FIRMASTNA BILDIR

suyun sicakligt 67 5Itmiyor veya st

A

yikaina
programint
uyguluyor
mu?

durnlama
prograinim
uyguluyor
mu?

ISLEM
TAMAMLANDI

Ek 36: Bulagik Makinesinin Kullamm Akg Siire¢ Diyagranu

——Mderece olmal

———|derece olmal digik ise
v
. |TEKNIK SERVISE
> |QUIK CALL BILDIR »
yikama stiresi

yeterli olmalt 1

artzann giderilme zaman
ogrenilerek giderilinceye
Kadar ¢oztmler diigiintilmeli

|

suyunu degistir ve ig yikama
haznesini ve su piiskiirten
delikleri temizle

yikamiyorsa

bardak ytkarmada 8yikamada, tabak
yikamada 5 yikamada suyu yenile
suyu kirliligini kontrol et kirli
gordugiinde degistir.

durulama suyu sicakligs 80 durulamayp veya 151

yeterli degilse

PERYODIK OLARAK BAKIMI VE
TEMIZLIGING, BAKIM SERVIS
ELEMANINA YAPTIR
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SATINALMA SURECIH
AKIS DIYAGRAMI

MALZEME TALEBI

| Miktar, Kalite

i

Fiyat teklifi istenit

A
Eiyat Analizi yapilir.
1

v
G.M Onay: alimr.

A

Siparig verilir. 1

l

Siparigin bir kopyas:
depoya verilir.

Depoya mal gelir.

l

Kabul kriterlerine
uygun mu?

> Satinalmaya haber
verilir,

Minér uygunsuzlukta H Major
< Tedarikei firmaya uygunsuzluk
sikayet mektubu mu?
gonderilir.

Tarih etiketi
yapistirihr ve FIFO
yontemi uygulanir.

Mal iadesi
yapilr.

Ek 37: Satmalma Siireci Akis Diyagrami
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DEPOYA MALZEME GiRIS SURECI AKIS
DAYAGRAMI

Malzeme geldi

Malzemeler Kalite Uygunsuziuk
Kabul Kriterlerine
ve siparis formuna

gore kontrol edilir.

Biiytik uygunsuzluk
Gelen malzeme tek
tek incelenir ¥

Satinalma Miduriine
haber verilir.

Kiigiik uygunsuzliuk

Malzeme iade edilir
veya RED deposuna
konulur
Tedarikgtye gikayet
mektubu gonderilir
< Tedarik¢iye sikayet

mektubu diizenlenir ve
malzemelerin ne

Malzeme giris kartlar
doldurulur ve malzemenin yapilaca; sorulur.
uzerine giris tariht basilir #

Musteri
cevabina gore

Malzems imha

edilir

Malzeme iade edilir

Malzemeler ilgili depoya FIFO
yintemine gore yerlegtirilir

Ek 38:Depoya Malzeme Giris Siireci Akis Diyagrami
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SOGUK ODA MALZEME YERLESTIRME SURECI
AKIS DIVYVAGRAMT

MALZEMELER

TESLIM ALINIR.
3

PALETLERE

YERLESTIRILIR.
v

SORUMLU PERSONEL

MONT GIYER.
¥

SOGUK ODALARA GIRERKEN
SICAKLIK AYAR

KAPATILIR.
Y

MALZEMELER SOGUK ODAYA

PALETLE ALINIR.
v

SOGUK ODANIN KAPISI

KAPATILIR.
v

MALZEME

YERLESTIRILIR.
v

SOGUK ODADAN CIKILIR VE
KAPI KAPATILIR.

SICAKLIK AYAR
DUGMESI ACILIR.

Ek 39: Soguk Oda Malzeme Yerlestirme Siireci Akis Diyagrami
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SEBZE-MEYVE YIKAMA SURECI
AKIS DIYAGRAMI

SEBZE MEYVELER ON YIKAMA

ISLEMINDEN GECIRILIR.

DEZENFEKTAN ILE

DEZENFEKTE EDILIR.

DURULANIR.

YIKANMIS TEMIZ KASA YADA
GASTRONOM KUVETLERE
YERLESTIRILIR.

MALZEME TASIMA

ARABALARINA YUKLENIR.

SEBZE MEYVE SOGUK

ODASINA YERLESTIRILIR.

MALZEME KULLANIMA
HAZIRDIR.

Ek 40: Sebze-Meyve Yikama Siireci Akis Diyagramy



Kk 41:

yemegi i¢in hindi kizartmasi hazirlarken mutfakta asagidaki asamalar

Ornek Uygulama Hindi Kizartma

212

Gregory’nin restaurantinda spesiyalite hindi kizartmasidir. Gregory aksam

getirmektedir.

=T S A T A A
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Dondurucudan hindiyi al,

Hindiyi mikrodalga firina koy,

Mikrodalga firinda hindinin buzlarim ¢6zdiir,

Hindiyi tavaya koy,

Hindiyi ¢esnilendir,

Hindiyi tekrar mikrodalga firina koy ve pisirmeyi baslat,
Kazileigr buzdolabindan al,

Kizilergr pisirmeye basla,

Sebzeleri buzdolabindan al ve pisirmeye basla,

. Hindiyi kontrol et,

. Kizileigi kontrol et,

. Kizilci1g1 tavadan al,

. Sebzeleri kontrol et, kaynatmaya devam et,
. Kizzle1gi yemek igin uygun yogunlukta ez,
. Kizaleigr buzdolabinda sogut,

. Hindiyi kontrol et,

. Salatay1 kontrol et,

. Pastane sefi ile tathy: kontrol et,

. Sebzeleri kontrol et, ¢esnileri ilave et,

. Hindiyi kontrol et,

. Hindiyi firindan al,

. Hindiyi dilimler halinde kes,

. Hindiyi servis tabagina koy,

. Sebzeleri servis tabagina ilave et,

. Kizileigr servis tabagina ilave et,

yerine
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26. Yemegi miisterilere servis et,

27. Uygun zamanda tatliy1 servis et,

Istenilenler;

a) Is akim semas: diizenleyiniz?

b) Akim diyagrami diizenleyiniz?



IS AKIM SEMASI ISCIUMALZEME/DONATIM TIPI
SEMA NO: SAYFA NO: OZET
KONU: Hindi Kizartilmast ETKINLIK MEVCUT| ONERILEN ARTIRIM
ISLEM O 20
IS: Hindi kizartma TASIMA
YONTEM:MEVCUT/ONERILEN GECIKME [
KONTROL [ ] 7
YER:Otel mutfag: DEPOLAMA \/
ISCILER: LK. KART NO: UZAKLIK (m)
ZAMAN(adam-saat)
MALIYET
SEMAYI CiZEN: B.K. TARIH: ISCILIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM
TANIM Miktar{Uzaklik{ Zaman ACIKLAMALAR
(m) (dk)

1.Hindiyi dondurucudan al

2.Hindiyi mikrodalga firina koy

3.Mikrodalga firinda hindinin buzlarini ¢tz

4. Hindiyi tavaya koy

5.Hindiyi ¢esnilendir,

6.Hindiyi tekrar mikrodalga firina koy ve

pisirmeyi baglat

7.Kiziletgi buzdolabindan al

8 Kuzilcigi pisirmeye basla

9.Sebzeleri buzdolabindan al ve pisirmeye

bagla

10.Hindiyi kontrol et

11.Kizileigi kontrol et

12 Kizileigt tavadan al

13.Sebzeleri kontrol et, kaynatmaya devam et

14.Kizicigt yemek i¢in uygun yogunlukta ez

15.Kizile1g1 buzdolabinda sogut

16.Hindiyi kontrol et

17 Salatay1 kontrol et

18.Pastane sefl ile tathiy: kontrol et

19.Sebzeleri kontrol et,¢esnileri ilave et

20.Hindiyi kontrol et

21.Hindiyi finndan al

22.Hindiyi dilimler halinde kes

23.Hindiyi tabaga servis et

24.Sebzeleri tabaga servis et

25.Kazilcigs tabaga servis et

26.Yemegi misterilere servis et

27.Uygun zamanda tatliy: servis et

Ek 42: Is Akim Siirec Semasi(Hindi Kizartma)(Aft,1983:89)
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OLCEK:

AKIM DIYAGRAMI

Firin

Konserve Gida

Maddeleri

Depolama

BOLUM
Mutfak

Mikrodalga Firin

Hazirhk Tezgéaht

|22]
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Buzdolabt

TARIH
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Dondurucu

Ek 43:Akim Diyagrami(Hindi Kizartma)(Aft,1983;89)
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Ek 44:0Ornek Uygulama — Salata Hazirlama

Gregory; yerel bir restaurantta sef olarak ise baslamadan 6nce bazi iiretim
isletmelerinde is etiidii uzmam olarak caligmaktaydi: yemek hazirlamada kendi
stratejisini istikrarh kilabilmek igin Gregory salata hazirlama isleminde Temel Stireg
Semast fikrine bagvurmayr arzu etmektedir. Yapabilecegini diigiinerek sonra
Gregory’nin standartlart adi altinda egitim planlamaktadir. Eger islemler dokiiman
haline getirilebilirse bu diglincesi miimkiin olabilecektir. Belki siz agagidaki

bilgilerle Gregory’nin salata i¢in Temel Siireg Semas: hazirlamasina yardimei

olabilirmisiniz?

Gregory’nin Restaurantinda standart bir salata asagidaki malzemeleri

icermektedir; marul,domates,biber,salatalik kruton,garnitiir,sos vb.

Marul Domates Biber Mantar Salatalik

1.Yikama 1.Yikama 1.Yikama 1.Yikama 1.Yikama

2 Kesme 2.Dilimleme 2.Dilimleme  2.Dograma 2.Soyma

3.Dograma 3.Dograma 3.Cek.gikarma 3.Tabaga koyma 3.Dilimleme

4. Tabaga yerlest. 4.Tabakta marul 4.Dograma 4.Dograma
ile karigtirma 5. Tabaga yerles- 5.Tabaga yer-

tirme lestirme

Kruton ve Garnitiirler Soslama ve Servis

1.Ekmekleri ufala 1. Hazirlanan sosu kontrol et

2.Ekmegi kizart 2.Sosiyeri a¢

3.Diger malzemeleri ilave et 3.Sosu salatanin {izerine dok

4.Karigimu salatanin tizerine dok  4.Salatayi servis et.
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Marul Domates Biber Mantar Salatalik

€

O—CO—O—E—0O

Kruton ve Garnitiirler Soslama ve Servis

© |

<
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Ek 45:0rnek Uygulama- A la Carte Kuver A¢cma

Bodrum Kortan Hotel, Teras Restaurantta bir aksam yemegi icin servis
personeli Ufuk Bey iki kisilik A la Carte yemek kuveri agacaktir. Asagida belirtilen

islem basamaklarimin 1513t altinda Ufuk Bey’e kuver atma isi i¢in yardimc
olurmusunuz? Islem basamaklary;

Masanin mice en place’ 1 yap,
Servanta don,
Servantta moltonu seg,
Moltonu kavra,
Masaya moltonu tast,
Moltonu masaya ser,
Servanta don,
Servantta masa Ortiistinii seg,
Masa ortiislinii kavra,
. Masaya tast,
. Masaya masa ortiislinii ser,
. Servanta don,
. Kapag seg,
. Kapagi kavra,
. Kapagi masaya tasi,
. Kapag1 masaya ser,
. Servanta don,
. Kuver tabaklarini seg,
. Kuver tabaklarini kavra,
. Kuver tabaklarinin masaya tasi,
. Masadaki yerine yerlestir(sandalyenin tam ortasina gelecek sekilde)
. Servanta don,
. Yemek pegetelerini seg,
. Yemek pecetelerini kavra,
. Yemek pecetelerini masaya tas,
. Yemek pecetelerini katla,
. Yemek pegetelerini kuver tabaginin ortasia yerlestir,
. Servanta don,
. 2 adet buylik boy yemek bicag seg,
. Yemek bigaklarini kavra,
. Yemek bigaklarini masaya tasi,
. Masada kuver tabaklarinin sag taraflarina yerlestir
. Servanta ddn,
. 2 adet bliylik boy yemek catali seg,
. Yemek catallarint kavra,
. Yemek catallarini masaya tast,
. Masada kuver tabaklarinin sol taraflarina yerlestir,
. Servanta don,
39. Ekmek tabaklarim sec,
40. Ekmek tabaklarn kavra,
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41. Ekmek tabaklarini masaya tasi,

42. Masada uygun yere(kuver tabaginin soluna ist kenarlar ayn: hizada)yerlestir,

43, Servanta don,

44. 2 adet tereyagi bigagi sec,

45. Tereyag: bicaklarini kavra,

46. Tereyadi bigaklarini masaya tasi,

47. Masada ekmek tabaginin {izerine(sa§ kenarmna 45° egimli veya masaya dik)
yerlestir,

48. Servanta don,

49. 2 adet kirmiz1 sarap bardag: seg,

50. Kirmizt sarap bardaklarini kavra,

51. Bardaklari masaya tasi,

52. Masada yerine(yemek bicagin lizerine 1,5 cm. aralikla) yerlestir,

53. Servanta dén,

54. 2 adet su bardag seg,

55. Su bardaklarini kavra,

56. Su bardaklarint masaya tast,

57. Masada kirmiz1 sarap bardaklarinin sagina yerlestir(0.5 cm aralikla),

58. Servanta don,

59. Menajlan se¢(tuzluk, biberlik, samdan vb.),

60. Manajlan kavra,

61. Menajlart masaya tasi,

62. Masanin ortasina (her iki misafirinde kolaylikla uzanabilecegi sekilde)
yerlestir,

63. Kuveri son kez bir defa kontrol et.

[stenilenler;
1. Is akim semasin diizenleyiniz?

2. Akis diyagramin diizenleyiniz?
3. Verimlilik ¢aligmas: yaparak yeni yéntemi diizenleyiniz?



IS AKIM SEMASI

ISCIU/MALZEMEDONATIM TIPI

SEMA NO:

2.Servanta don

3.Servantta moltonu se¢

SAYFA NO: OZET
KONU:Kuver agma ETKINLIK |} MEVCUT ] ONERILEN ARTIRIM
ISLEM O 26
1S: 2 kisilik A la Carte Kuveri TASIVA = 24
YONTEM:MEVCUT/ONERILEN Gecikme [
KONTROL [ ] 13
YER:Otel restaurant: DEPOLAMA \/
ISCILER:Ufuk KART NO: UZAKLIK (m)
ZAMAN(adam-saat)
MALIYET
SEMAYI CiZEN: B.X. TARIH: iSCiLIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM
SIMGE
TANIM Miktar |Uzakhk{ Zaman ACIKLAMALAR
1.Masanin mice en place'ini yap )

4 Moltonu kavra

5 Masaya moltonu tagi

6.Moltonu masaya ser

7.Servanta dén

8.Servantta masa ortiisiinii se¢

9.Masa ortiislindi kavra

10.Masaya tagi

11.Masaya masa Srtlistini ser

12.Servanta dén

13 Kapag se¢

14.Kapag kavra

15.Kapag: masaya tasi

| 16 Kapag: masaya ser

17.Servanta don

18.Kuver tabakiarin seg

19.Kuver tabaklarinin kavra

20.Kuver tabaklarini masaya tagt

21.Masadaki yerine yerlestir

22.Servanta don

23.Yemek pecetelerini seg

24.Yemek pecetelerini kavra

25.Yemek pegetelerini masaya tass

26.Yemek pecetelerini katla

27.Yemek pecetelerini tabaga yerlestir

28.Servanta don

29.2 adet yemek bicadi se¢

30.Yemek bigakiarini kavra

31.Yemek bicaklirini masaya tast

32.Masada kuver tabagunin sagina yerlestir

33.Servanta don

34.2 adet yemek catali se¢

35.Yemek catallarini kavra

36.Yemek gatallarins masaya tasi

37.Masada kuver tabaginin scluna yerlestir

38.Servanta dén

39.Ekmek tabaklarini seg

40.Ekmek tabaklarini kavra

41.Ekmek tabaklarinin masaya tas

42.Masadaki yerine yerlestir

43.Servanta don

44.2 adet tereyadi bicagi sec¢

45 Terevag: bigaklarini kavra

Ek 46:15 Akim Siire¢c Semast A la Carte Kuver Agma

1S AKIM SEMASI

ISCU/MALZEMEMBONATFIM TIPI




SEMA NO: SAYFA NO:

OZET

51.Bardaklan masaya tast

52.Masadaki yerine yerlestir(Bicagin tizerine)

53.Servanta doén

54.2 adet su bardag se¢

KONU:Kuver agma ETKINLIK ONERILEN ARTIRIM
ISLEM O
1S: 2 kisilik A la Carte Kuveri TASIMA =
YONTEM:MEVCUT/ONERILEN Gecikme {0
KONTROL [}
YER:Otel restauranti DEPOLAMA §/
ISCILER:Ufuk KART NO: UZAKLIK (m)
ZAMAN(adam-saat)
MALIYET
SEMAYI CIZEN: B.X. TARIH: ISCILIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM
SIMGE
TANIM Miktar {Uzakhk| Zaman AGIKLAMALAR
m_| (@9 DRV
46.Tereyag: bicaklarini masaya tagt
47.Ekmek tabaginun tizerine yerlestir
48.Servanta dén
49.2 adet kirmizi sarap bardad) sec
50.Kirnuzi sarap bardaklarini kavra

55.Su bardaklarini kavra

56.Su bardaklarini masaya tasi

57.Masada k.sarap bardaklarinin sagma koy

58.Servanta don

59.Menajlari se¢

60.Menajlan kavra

61.Menajlart masaya tast

62.Masamn ortasina yerlestir

63.Kuveri son kez bir defa kontrol et




OLCEK:

AKIM DIYAGRAMI

TARIH

BOLUM

ESKI/YENI PROSES

Ekmek

tabag1 | bardaf:

Sarap

Su
bardag

Yemek | Yemek

catall

kas181

Ekmek
bicagi

Dessert i
takimlari] Orta raf

Molton,&rti,
kapak pecete

Mena]' UST. raf [““k”\“ T
N T

|

h

BN
I
Eﬁ

Ek 47:Akim Diyagrami - Restauant Plan: (A la Carte Kuver)
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Ek 48:

223

Verimlilik ¢calismasi yapilmis a la carte kuver a¢ma islem basamaklar::

Verimlilik ¢alismasi(iyilestirme) yapilan 2 kisilik a la carte kuver agma isleminin
islem basamaklar: tekrar diizenlenmis ve asagidaki gibi belirlenmistir.

Redbcln ISMAIE e
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Masanin mice an place’i yap,

Servanta dén,

Servantta molton,masa ortiisii, kapak ve pegeteyi seg,
Motlton, masa ortiisii,kapak ve pegeteyi kavra,

Masaya tasl,

Sandalyenin {izerine masa &rtiisti, kapak ve pegeteyi koy,
Moltonu ser,

Masa oOrtiisiind ser,

Kapag: ser,

. Peceteyi katla,

. Servanta dén,

. Kuver tabagin seg,

. Kuver tabagini kavra,

. Tepsinin i¢ine kuver tabagini koy,

. Yemek bigagini seg,

. Yemek bicagini kavra,

. Tepsinin igine koy,

. Yemek ¢atalinin sec,

. Yemek catilin1 kavra,

. Tepsinin i¢ine koy,

. Ekmek tabagini seg,

. Ekmek tabagini kavra,

. Ekmek tabagini tepsiye yerlestir,

. Tereyag: bigagini seg,

. Tereyagi bigagini kavra,

. Tereyag1 bigagin tepsiye koy,

. Masaya tast,

. Kuver tabagini masadaki yerine koy,

. Yemek bigagini kuver tabaginin sagina koy,
. Yemek catalini kuver tabaginin soluna koy,
. Ekmek tabagini kuver tabaginin sol ¢aprazina yerlestir,
. Tereyag: bigagin ekmek tabaginin tizerine koy,
. Servanta don,

. Kirmiz1 sarap bardagini seg,

. Kirmizi1 sarap bardagini kavra,

. Tepsiye koy,

. Su bardagin seg,

. Su bardagini kavra,

. Su bardagini tepsiye koy,

. Menajlar seg,

. Menajlari kavra,



42. Menajlar tepsiye koy,

43. Masaya tas,

44. Kirmizi sarap bardagini bigagin izerine koy,

45. Su bardagini kirmizi sarap bardaginin sagina koy,
46. Menajlar1 masanin ortasina yerlestir,

47. Masay1 kontro] et,

48. Tepsiyi servanta geri birak.
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IS AKIM SEMASI ISCIU/MALZEMEDONATIM TIPI
SEMA NO: SAYFA NO: OZET
KONU:Kuver Agma ETKINLIK | mEvcur ONERILEN ARTIRIM
ISLEM O 26 31 +5
18:2 kisilik a la carte kuver agma TASIMA e’ 24 7 -17
YONTEM:MEVCUF/ONERILEN GECIKME [
KoNTROL [ ] 13 10 -3
YER:Otel mutfag: DEPOLAMA  /
ISCILER:L.K KART NO: UZAKLIK (m)
ZAMAN(adam-saat)
MALIYET
SEMAYI CIZEN:B.K. TARIH: ISCILIK
ONAYLAYAN: TARIH: MALZEME
TOPLAM 15(%24)
TANIM Miktar |Uzaklik] Zaman ACIKLAMALAR
(m) (dk)

1.Masanin mice an place’ini yap

2.Servanta dén,

3.Servantta molton,drtii kapak vepeceteyi se¢

4. Molton,brtii, kapak,peceteyi kayra,

5.Masaya tasi

6.Sandelyenin iizerine molton hari¢ koy,

7.Moltonu ser,

8.Masa odrtlisiinii ser

9.Kapagi ser

10.Pegeteyi katla

11.Servanta don

12 Kuver tabagin seg

13.Kuver tabagini kavra

14 Tepsinin iizerine kuver tabagi koy

15.Yemek bigagini se¢

16.Yemek bicagint kavra

17 Tepsinin tizerine koy

18. Yemek catalini seg

19 Yemek catalini kavra

20.Tepsinin tizerine koy

21 Ekmek tabagini se¢

22 Ekmek tabagini kavra

23 Ekmek tabagini tepsinin iizerine koy

24 Tereyagt bicagint se¢

25.Tereyag bigagint kavra

26 Tereyagi bigagini tepsinin lizerine koy

27, Masaya tasi

28 Kuver tabagint masadaki yerine koy

29 Yemek hcagini kuv tab. Sagina koy

30.Yemek catalini kuv.tab.soluna koy

31.Ekmek tabagin kuv.tab.sol caprazina koy

32 Tereyag bigagin: ek.tab.iizerine koy

33.Servanta don

34 Kirmizi sarap bardagini se¢

35.Kirmizit sarap bardagini kavra

36.Tepsinin izerine koy

37.8u bardagmi seg

38.Su bardagini kavra

39.Su bardagn tepsinin {izerine koy

40. Menajlari seg

41 Menajlan kavra

42 Menajlari tepsinin tizerine koy

43 Masaya tas!

44 Kirmizi sarap bardagin bigagin iist kis. Koy

43.Su bardagim k.sarap bard.soluna koy

46.Menajlar1 masann ortasina koy

47 Masay: kontrol et

48 . Tepsiyi servanta geri gotiir,

Ek 49: Verimlilik ¢alismast yapilmis A 1a carte kuve agma is akim semasi
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