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Egitim yaklasimimiz

Bir ydnetim sisteminin kaliciligi, onu her giin uygulayan calisanlarin ne kadar anladigina baglidir. Norma egitimleri genel

sunumlar yerine kurumun kendi siirecleri, kayitlari ve sahadaki érnekleri iizerinden kurgulanir. Katilimcilar standart

maddelerini ezberlemek yerine kendi islerindeki karsiliklarini gériir; kurum icinde i¢ denetim yapabilen, kayitlari

yorumlayabilen ve sistemi sahiplenen bir ekip yetisir.

Egitimin etkinligi, egitim sonrasinda sahadaki uygulama tizerinden degerlendirilir. Kisisel verilerin korunmasi gibi konular da

calisanlarin giinliik islerinde karsilagtiklari gercek durumlar tizerinden islenir.

Egitimlerin planlanmasi

Katalogda 7 baslk altinda 38 egitim ile turizm ve otelcilik sektdriine ézel 2 program yer almaktadir. Egitimler tek tek ya da

kurumun ihtiyacina gére bir gelisim programi olarak birlikte planlanabilir. Belirtilen siireler énerilen siirelerdir; icerik ve siire,

8n goériismede kurumun ihtiyaclarina gdre uyarlanir. Egitimler kurumda yerinde ya da cevrim ici olarak diizenlenebilir.

Egitim kadrosu

Egitimler, konusuna gére alaninda uzman ve sahada deneyim kazanmis egitmenler tarafindan verilir. Programlarin icerik

tasarimi, egitmen secimi ve kalite koordinasyonu Norma tarafindan yiiriitiiliir; her egitim, kurumun ihtiyacina ve katilimei

profiline gére planlanir.

Katalog icerigi

1. Kalite ve Yénetim Sistemleri

2. Gida Guvenligi

3. Su Yonetimi

4. Cevre, Enerji ve Sirdirilebilirlik
5. Kisisel Verilerin Korunmasi

6. Liderlik, iletisim ve Kisisel Gelisim
7. Yénetim ve Kurumsal Gelisim

8. Turizm ve Ofelcilik Programlar
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01 -7 EGITIM

Kalite ve YOnetim Sistemleri

Yénetim sistemlerinin temelini olusturan standartlar, i¢c denetim, kék neden analizi, risk ve kriz ydnetimi egitimleri.

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Temel Egitimi 1 giin

Katilimcilar: Tiim calisanlar ve birim ydneticileri

Katlimcilar standardin sartlarini kendi islerindeki karsiliklariyla tanir, kendi siireclerinin sistemdeki yerini ve sorumluluklarini
acikca bilir.

Entegre Yonetim Sistemleri i¢ Denetci Egitimi 2 giin
Katilimcilar: i¢ denetci adaylari

Egitimin sonunda katilimcilar denetim planlayabilir, kanita dayali bulgu yazabilir ve ISO 9001, ISO 14001 ve ISO 45001'i tek
bir denetimde birlikte degerlendirebilir.

Kok Neden Analizi ve Diizeltici Faaliyet Yonetimi 1 giin
Katilimcilar: Siire¢ sahipleri ve kalite ekipleri

Uygunsuzluklarin belirtisi yerine nedeni ele alinir; ayni sorunlarin tekrar etmesi azalir ve diizeltici faaliyetler kalici sonug verir.

Stre¢ Yonetimi ve Performans Gostergeleri 1giin
Katilimcilar: Orta ve iist diizey yoneticiler

Yéneticiler kendi siirecleri icin dlciilebilir hedefler koyar, géstergeleri yorumlar ve kararlarini veriye dayandirir.

Risk Yonetimi (ISO 31000) 1 giin

Katlimcilar: Yoneticiler ve ydnetim sistemi sorumlular

Riskler tek tek degil kurum genelinde degerlendirilir, 8ncelikler netlegir ve ydnetim kararlarini risk bilgisiyle alir.

Masteri Sikayetlerinin Yonetimi (ISO 1000?2) Yarim giin

Katihmcilar: On biiro, misafir iliskileri ve servis yoneticileri
Sikayetler kayit altina alinir, hizla ¢éziiliir ve tekrar eden sorunlar sisteme geri bildirim olarak déner; sikdyet eden misafir sadik

misafire déniisebilir.

Is Stirekliligi ve Kriz Yonetimi (ISO 2230I) 1 giin

Katilimcilar: Ust yonetim ve birim yoneticileri

Elekirik, su kesintisi, salgin ya da tedarik sorunu gibi durumlarda operasyonun nasil siirdiiriilecegi dnceden planlanir; kriz
aninda kararlar hizli ve koordineli alinir.
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02 - 6 EGITIM

Gida Guvenligi

Gida giivenligi yonetim sistemlerinin kurulmasi, siirdiiriilmesi ve denetlenmesine yonelik uygulamali egitimler.

FSSC 22000 ve 1SO 22000 Temel Egitimi 1giin

Katlimcilar: Mutfak yoneticileri ve gida giivenligi ekibi

Ekip, sistemin sartlarini ve kendi sorumluluk alanindaki kontrolleri bilir; resmi denetimlerde ve belgelendirmede
uygulamalarini aciklayabilir.

HACCP ve Tehlike Analizi Uygulama Egitimi 2 giin
Katilimcilar: Gida giivenligi ekibi

Katilimcilar kendi isletmelerinin akis semasi iizerinden tehlike analizi yapar, kritik kontrol noktalarini belirler ve izleme
yéntemlerini kurar.

Gida Guvenligi ic Denetci Egitimi 2 giin
Katilimcilar: ic denetci adaylari

Kurum, gida giivenligi sistemini kendi denetcileriyle diizenli olarak denetleyebilecek bir kadroya kavusur.

Alerjen Yonetimi Yarim giin
Katilimcilar: Mutfak ve servis ekipleri

Mutfak ile servis ayni bilgiyle calisir; alerjisi olan misafire dogru bilgi verilir ve capraz bulagma riski azalir.

Gida Hijyeni ve Sanitasyon Uygulamalari Yarim giin

Katilimcilar: Tiim gida calisanlar

Kisisel hijyen ve temizlik kurallari giinliik aliskanhiga dénisir, hijyen denetimlerinde ¢ikan bulgular azalir.
Gida Savunmasi ve Cida Sahteciligi Yarim giin

Katilimcilar: Gida giivenligi ekibi ve satin alma

Tedarik zincirindeki kasitli tehditler ve sahte iriin riskleri degerlendirilir; FSSC 22000'in bu konudaki sartlari kargilanir.

Norma Kalite - Kurumsal Egitim Katalogu - 4



03 - 5 EGITIM

Su YOonetimi

Su verimliligi, su verimliligi yonetim sistemi ve su hijyenine yénelik egitimler.

Su Verimliligi ve Su Yonetimi 1giin
Katilimcilar: Teknik ekipler, kat hizmetleri ve cevre ekibi

Suyun en c¢ok nerede tiiketildigi gdriiniir hale gelir, kayip ve kacak noktalari belirlenir ve tasarruf hedefleri dl¢iilebilir bicimde
konur.

ISO 46001 Su Verimliligi Yonetim Sistemi 1 giin

Katilimcilar: Teknik ekipler ve yonetim sistemi sorumlulari

Kurum, su verimliligini enerji ydnetimindeki gibi sistematik bicimde planlar, izler ve iyilestirir; mevcut ISO 14001 ve I1SO
50001 yapisina kolayca entegre eder.

Su Verimliligi Belgesine Hazirlk Yarim giin
Katilmcilar: Cevre ve teknik ekipler

Kurum, Tarim ve Orman Bakanligi Su Verimliligi Belgesi basvurusunda istenen verileri, uygulamalari ve kanitlari bilir ve
bagvuru siirecine hazirlikl girer.

Su Hijyeni ve Lejyonella Risk Yonetimi 1 giin
Katilimcilar: Teknik servis, havuz ve SPA ekipleri ile kat hizmetleri

Sicak su sistemleri, duslar, havuz ve SPA alanlarindaki riskler taninir; sicaklik kontrolleri, dezenfeksiyon ve érnekleme diizenli
olarak uygulanir ve misafir sagligi giivence altina alinir.

Havuz ve SPA Hijyeni Yarim giin

Katilimcilar: Havuz, SPA ve teknik ekipler
Havuz suyunun kimyasal ve mikrobiyolojik kalitesi dogru dlciiliir ve kayit altina alinir, resmi denetimlerde ve tur operatérii

denetimlerinde uygulamalar kanitlanabilir.
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04 - 6 EGITIM

Cevre, Enerji ve Surduralebilirlik

Cevre ve enerji yonetim sistemleri, siirdiiriilebilirlik raporlamasi, karbon ayak izi, atik yonetimi ve siirdiiriilebilir turizm
kriterleri egitimleri.

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi ve Cevre Boyutlar 1giin

Katilimcilar: Birim yoneticileri ve cevre ekibi

Katilimcilar kendi birimlerinin cevresel etkilerini tanimlar ve bu etkileri azaltmaya yénelik kontrolleri uygular.

ISO 50001 Enerji Yonetimi ve Enerji Performans Gostergeleri Tgiin
Katilimcilar: Teknik ekipler ve enerji ydnetim ekibi

Onemli enerji kullanim alanlari belirlenir, enerji performansi géstergelerle izlenir ve tasarruf firsatlari sayisal olarak ortaya
konur.

Surduralebilirlik Raporlamasi: GRI ve TSRS 1 giin
Katilimcilar: Ust yonetim ve siirdiiriilebilirlik ekipleri

Yoneticiler raporlama yukiimliltiklerini ve kurumun hangi verileri hazirlamasi gerektigini net olarak bilir.

Karbon Ayak izi Hesaplama 1giin
Katilimeilar: Siirdiriilebilirlik ve teknik ekipler

Katilimcilar Kapsam 1, 2 ve 3 emisyonlarini ayirt eder, kurumun kendi verileriyle temel hesaplamalari yapabilir.

Sifir Atik ve Gida israfinin Onlenmesi Yarim giin

Katilimcilar: Mutfak, kat hizmetleri ve satin alma ekipleri

Atk kaynaginda ayritirilir, gida israfinin nerede olustugu gériiniir hale gelir ve azaltim hedefleri belirlenir.

Surdurdlebilir Turizm Kriterleri 1giin
Katilimcilar: Otel yonetimi ve siirdiiriilebilirlik ekipleri
isletme, siirdiriilebilir turizm belgelendirmelerinin ve tur operatérlerinin beklentilerini bilir, uygulamalarini bu kriterlere gore

yapilandirir.
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05 . 2 EGITIM

Kisisel Verilerin Korunmasi

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda calisan farkindaligi ve uygulama egitimleri.

KVKK Farkindalk Egitimi Yarim giin

Katilimcilar: Tiim ¢alisanlar

Galisanlar misafir ve calisan verileriyle karsilaghklari giinlik durumlarda dogru davranisi bilir, veri ihlali riski azalr.

KVKK Uygulama Egitimi 1 giin
Katilimcilar: Yoneticiler ve veri sorumlulari

Katilimcilar aydinlatma, acik riza ve basvuru stireglerini yonetebilir, kendi birimlerinin veri envanterini giincel tutabilir.
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06 - 9 EGITIM

Liderlik, lletisim ve Kisisel Gelisim

Yoneticilerin ve ekiplerin iletisim, is birligi ve liderlik becerilerini gelistiren egitimler.

Degisimi Yonetmek 1 giin
Katilimcilar: Yéneticiler ve ekip liderleri

Yéneticiler degisime karsi direncin nedenlerini okur, ekiplerini siirece dahil eder ve yeni uygulamalarin kalici olmasini saglar.

Etkili lletisim 1giin
Katilimcilar: Tiim ¢aliganlar

Yanlis anlasilmalar azalir; katilimcilar dinleme, acik ifade ve soru sorma becerilerini is ortaminda kullanir.

Birimler Arasi iletisim ve is Birligi Yarim giin
Katilimcilar: Birim yoneticileri ve sorumlular

Departmanlar arasindaki bilgi akisi hizlanir, sorunlar birimler arasinda kalmadan ortak ¢éziime taginir.

Geri Bildirim Verme ve Alma Yarim giin
Katihmcilar: Yoneticiler

Yoneticiler performans konusmalarini kirici olmadan ve gelisim odakli yiiritiir; ekip tyeleri geri bildirimi savunmaya

gecmeden karsilar.

Kocluk Yaklagimiyla Liderlik 1 giin
Katilimcilar: Orta ve iist diizey yoneticiler

Yoneticiler ekiplerini soru sorarak ve sorumluluk vererek gelistirir, her kararin yéneticiye bagl kaldigi yapi yerine kendi

¢dziimiinii tireten ekipler olusur.

Ekip Calismasi ve Sorumluluk Bilinci Yarim giin
Katilimcilar: Tim ekipler

Roller ve ortak hedefler netlesir, ekip liyeleri sonuca kendi katkilarini gérerek sahip ¢ikar.

Zaman ve Oncelik Yonetimi Yarim giin
Katihmcilar: Yoneticiler ve sorumlular

Katilimcilar yogun dénemlerde islerini 6nem ve aciliyete gére siralar, son dakika baskisi azalir.

Sunum ve Etkili Konusma 1 giin
Katilimcilar: Yoneticiler

Katlimeilar bir konuyu kisa, acik ve ikna edici bicimde anlatir; ydnetim toplantilarinda karar alma siireci hizlanir.

Catisma Yonetimi Yarim giin

Katilimcilar: Yéneticiler ve ekip liderleri

Anlagmazliklar biiyiimeden ele alinir ve iligkileri zedelemeden ¢6ziime kavusturulur.
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07 - 3 EGITIM

Yonetim ve Kurumsal Gelisim

Kurum ici egitmen yetistirme, hizmet kalitesi ve kurumsal miikemmellik egitimleri.

Egiticinin Egitimi 2 giin
Katilimcilar: Departman egitmenleri ve ekip liderleri

Kurum kendi icinden egitmen yetistirir; egitimler dig kaynaga bagli kalmadan, isin bilgisine sahip kisilerce verilir.

Hizmet Kalitesi ve Misafir Deneyimi 1 giin
Katilimeilar: On biiro, servis ve kat hizmetleri

Galisanlar misafir beklentilerini 8nceden fark eder, sikayetleri dogru ydnetir ve hizmet standartlarini tutarli bicimde uygular.

EFQM Miitkemmellik Modeli ve Oz Degerlendirme 1giin

Katlimcilar: Ust yonetim ve kalite ekipleri

Yonetim, kurumun giiclii yonlerini ve gelisim alanlarini model iizerinden degerlendirir ve 6nceliklendirilmis bir gelisim plani
olusturur.
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08 - 2 PROGRAM

Turizm ve Otelcilik Programlari

Ofel ve tatil kdylerinin yoneticilerine yonelik, sezon ve misafir odakli programlar.

Otellerde Mukemmellige Giden Yolculuk 6 giin

Katilimcilar: Otel yoneticileri ve departman miidiirleri, en fazla 20 katilimci

Otel yéneticileri icin 6 modiillik program. Her modiil bir vaka anlatimiyla acilir, ydnetim kavramlariyla iliskilendirilir ve
katlimcinin kendi tesisine uyguladigi bir atdlye calismasiyla tamamlanir.

Katilimeilar programi kendi departmanlari icin hazirladiklar bir iyilestirme planiyla bitirir. Her katilimciya ¢alisma
kitapcigi verilir.

e Mikemmellik Kiiltiirii ve Liderligin Rolii. Mikkemmelligin bir belgeyle degil, ydneticilerin her giin verdigi kararlarla
olustugu ele alinir. Atélye: departmanda miikemmellik kiiltiirini giiclendiren ve zayiflatan yénetici davraniglari, ekip
icin 3 liderlik taahhtid.

e Misafir Deneyimi ve Hizmet Standartlari. Misafirin tesisle temas ettigi her an ve hizmet standartlarinin tiim
departmanlarda tutarli uygulanmasi. Atélye: misafir temas noktalarinin haritasi ve geri bildirimlerden iyilestirme
firsatlari.

e Siirec Disiplini ve Yalin Operasyon. is akislari yalin bakis acisiyla incelenir; tekrar eden isler, bekleme siireleri ve
israf noktalari gériiniir hale gelir. Atdlye: bir is akiginin cizilmesi ve sadelestirilmis akisin tasarimi.

e Gida Giivenligi ve Hijyen Kiiltiirii. Mutfaktan servise gida giivenliginin calisan davranisina bagh oldugu; alerjen

yonetimi ve hijyen aligkanliklari. Atlye: bir gida giivenligi riskinin kék neden analizi ve davranis degisikligi plani.

e Siirdiiriilebilirlik ve Kaynak Verimliligi. Enerji, su ve gida israfinin departman diizeyinde azaltilmasi. Atdlye: israf
noktalari ve &lciilebilir azalhim hedefleri.

e Olcme, lyilestirme ve Siirekli Gelisim. Gostergeler, misafir geri bildirimleri ve denetim sonuglarinin iyilestirmeye

doniistiiriilmesi. Atdlye: departman gosterge seti ve iyilestirme planinin sunumu.

Sezon Oncesi Mikemmellik Atolyesi 1giin

Katilimcilar: Departman miidirleri

Sezon acilmadan énce ekiplerin hizmet standartlari, departmanlar arasi is birligi, gida giivenligi ve misafir deneyimi

konusunda ayni anlayisla sezona baglamasi icin.

Atélye, otel operasyonundan segilen vakalar iizerinden uygulamali olarak yiiriitiiliir.
e Hizmet standartlari

e Departmanlar arasi ig birligi

e Gida giivenligi

e Misafir deneyimi
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Kurumunuza 6zel egitim plani

Egitim ihtiyacinizi ve hedeflerinizi iicretsiz bir 6n gériismede birlikte degerlendirir, kurumunuza uygun egitimleri ve

takvimi iceren bir egitim plani hazirlariz.

info@normakalite.com - normakalite.com - +90 242 606 04 67
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