H O TEL
A M1 R A

PR.05 - PERSONEL KATILIMI VE EGiTiM PROSEDURU

(A4 Kriteri-1. ve 2. Asama %70 Uyumlu)

1. AMAC

Bu prosedurin amaci; Hotel Amira calisanlarinin surdurulebilirlik ydnetim sisteminin
gelistirilmesi ve uygulanmasina aktif olarak katilimini saglamak, gorev ve
sorumluluklarini netlestirmek ve personelin gerekli bilgi, beceri ve farkindaliga sahip
olmasini temin etmektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Hotel Amira blinyesinde gorev yapan tum calisanlari kapsar ve asagidaki
faaliyetleriicerir:

e Surdurulebilirlik ile ilgili gorev ve sorumluluklarin belirlenmesi
o Egitim ve rehberlik faaliyetleri

e Personel katiiminin izlenmesi ve degerlendirilmesi

3. ILGiLi DOKUMANLAR
e Egitim Proseduird (PR.01)
e Egitim Plani (PL.01)
e Egitim Katilim ve Degerlendirme Formu (FR.01)

e Surdurulebilir Turizm Politikasi
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e Gorev Tanimlan

4. SORUMLULUK

e Siurdirilebilir Turizm Yonetim Sistemi Sorumlusu, personelin surdurulebilirlik
sistemine katilimini saglamak, egitimleri planlamak ve kayitlari tutmakla
sorumludur.

o Bolum Yoneticileri, kendi ekiplerinin katilimini saglar ve ihtiyaclari bildirir.

o Tum Calisanlar, kendilerine verilen egitimlere katilmak ve strdurulebilirlik
uygulamalarina uymakla yukamltadar.

5. PROSEDUR
5.1 Personelin Rol ve Sorumluluklarinin Belirlenmesi

Hotel Amira’da her ¢alisanin strdurulebilirlik yonetim sistemindeki rolt ve sorumlulugu
belirlenmistir.

e Gorevtanimlarinda surdurilebilirlik ile ilgili sorumluluklara yer verilir

¢ Personel, sistemin amaclari ve kendi katkilari hakkinda bilgilendirilir

5.2 Egitimlerin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Sardarulebilirlik kapsamindaki egitimler, PR.01 Egitim Prosediirii dogrultusunda
planlanir ve uygulanir.

Bu egitimler:
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e Cevresel farkindalik

e Kaynaklarin verimli kullanimi

e Sosyal sorumluluk ve yerel farkindalik
o s sagligive givenligi

konularini kapsar.

5.3 Egitim Kayitlarinin Tutulmasi

Gergeklestirilen tum egitimler i¢in asagidaki kayitlar tutulur:
o Egitim katiim listeleri
o Egitim degerlendirme formlari
o Sertifika ve yeterlilik belgeleri

Bu kayitlar denetimlerde kanit olarak sunulur.

5.4 Rehberlik ve Bilgilendirme

Personelin surdurilebilirlik konusundaki farkindaligini artirmak amaciyla:
e Panolar
e Yazili talimatlar
e (Gorsel materyaller

kullanilarak dizenli bilgilendirme yapilir.
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5.5 Personel Yeterliliklerinin izlenmesi
Hotel Amira, personelin surdurulebilirlik ile ilgili yeterliliklerini izler.
o Gerekli goriilen alanlarda ek egitimler planlanir

o Sertifika ve mesleki yeterlilikler kayit altina alinir

6. KAYITLARIN SAKLANMASI

Bu prosedur kapsaminda olusan tum kayitlar ilgili bolum arsivlerinde ve/veya dijital

ortamda muhafaza edilir.
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