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SURDURULEBILIR YONETIM SISTEMI EL KiTABI

1. AMA

Bu El Kitabi SUIT MODERN OTEL‘de Surdiiriilebilirlik Kriterlerini yerine getirmeye ve siirekli
iyilestirme yaklasimi ile devam ettirmeyi amaclamaktadir.

Bu El Kitabi, Stirdiirtlebilirlik Yonetim Sistemi’nin SUIT MODERN OTEL‘de isletmesinde nasil
uygulanmasi gerektigine iliskin bir genel bakis saglamak icin tasarlanmistir;

Surdurilebilirlik Yonetim Sistemi (SYS), Ust Yonetimi, Departman Mudiirlerini, Amirlerini ve
her diizeydeki personeli icermektedir. SUIT MODERN OTEL SYS'de, tiim personel sisteme
dahil edilir ve

konularin kapsanmasini saglamak igin gérevler ve sorumluluklar belirlemistir.

2. KAPSAM

EL Kitabi Genel Mudir / Otel Mudurd, belirlenen SYS Sorumlusu , strdirulebilirlik grubu
Uyeleri ve dahil olmak (zere sidrdirulebilirlik yonetim sisteminin hazirlanmasinda ve
uygulanmasinda yer alan tiim taraflari kapsamaktadir.

Sistemin bircok islevler arasi bilesenini koordine etmek ve izlemekten sorumlu olan atanmis
SYS Sorumlusu , tim temel kurulum bilgilerini buradan edinebilir. Planlamadan fiili
uygulamaya kadar, SYS 'de, personelin pratikte nasil uygulanacagini anlamalarini
kolaylastirmak icin 6rnekler verilmistir.

3. SURDURULEBILIRLIK YONETIM SISTEMI (SYS )

Otelde SYS Genel olarak, cevresel, sosyal, kiiltlirel, ekonomik, kalite, insan haklari, saglk ve
glvenlik konularina iliskin performansi izlemek ve belgelemek igin ve riskleri belirlemek igin
kullanihr.

Otelimizde SYS uygulanmasi ve diizenli izleme yoluyla, strdurilebilirlik performansinda sirekli
iyilestirme igin bir platform olusturur. SYS ve ilgili tiim bilgilerin agik¢a ve seffaf olarak
belgelendirilir ve takip edilir.

4. SUIT MODERN OTEL‘DA SYS UYGULAMASI

e SYS, Otel ‘de siirdurilebilirlik performansi ile ilgili farkh yonleri yonetmek igin uygun
maliyetli ve organize bir yaklasimdir ve misafirlerinden, calisanlarindan ve yerel
topluluklardan beklentileri karsilamahdir.
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e Otel'de SYS kurulumu, uygulamasi ve sirekli iyilestirme yaklasimi ile sirdiirtilmesinde
GSTC kriterler referans alinmistir. Otel SYS nin uygunlugunun kontroli ve sertfikasyonu
icin 3 .taraf Akredite denetim kuruluslari tarafindan denetlenir.

e Otel ‘de, SYS'sini GSTC Kriterleri ile uyumlu hale getirmek icin Planla-Uygula-Kontrol
Et- Onlem Al'l adim adim takip eder.

4.1 PLANLAMA
Otel ‘de SYS uygulamalariigin Surduralebilirlik Ekibi kurulmustur. Bu grupta, SYS'de kapsanan
her alandan sorumlu bir kisi bulunur. Eylemleri, rolleri ve sorumluluklari belirtilmistir. SYS Ekibi
grup tim islevsel departmanlari temsil eder.

Ekip kurulduktan sonraki adimda uygulamalar tanimlanir ve buna uygun sertifikalandirma
sureci baglatilir . Uygulama temel alanlari asagidaki gibidir ;

e Cevresel (6r. Enerji verimliligi, atik yonetimi )

e Yasal ( 6r. Ulusal ve uluslararasi mevzuat ve kurallara uygunluk. )

e Sosyal (6r. Toplum bagislari)

e Kiltarel (6r. Kiltirel mirasi desteklemek)

e Ekonomik (or. Yerel isletmeleri desteklemek)

e Kalite (6r. Misteri memnuniyeti)

Yukaridaki bashklar GSTCicin temel basliklardir, ancak her birinin nGianslari ve uygulanabilirligi
otelimizin tiurine, konumuna ve musteri segmentasyonuna bagl olacaktir. Belirli konulari
daha ayrintili olarak tanimlamak ve bunlarin Otel ile ilgisini ve 6nemini anlamak igin
asagidakiler dahil belirli eylemler gerceklestirilir.

» Genel riskler, su riski, iklim riski, sosyoekonomik risk, biyocesitlilik, politik risk, sektordeki en
iyi uygulama karsilastirmasi ve performans kiyaslamasi dahil olmak lizere ele alinacak nemli
surduralebilirlik konularini belirlenir. Farkh risklerin olasiligina ve ciddiyetine dayal bir risk
degerlendirmesi yapilir.

e Gegerli tim yerel, ulusal ve uluslararasi mevzuat ve dizenlemelere uygunlugu kontrol edilir.
Yasal kayit acisindan tiim gecerli yasal gerekliliklerin giincel bir listesini olusturulur, diizenli
olarak goézden gecirilir ve gincel tutulur.

e ilgili SYS konulari icin personel, misafir ve ilgili taraflardan geri bildirim istenir. Geri
bildirimler, SYS Ekibi galismalari ve anketler araciligiyla toplanabilir. Otelimizin konumuna ve
turine bagli olarak, bazi konular digerlerinden daha 6nemli olacaktir.
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Temel olarak, asagidaki alanlarin otelimizde SYS altinda incelenir ve yonetilir.
4.2 UYGULAMA
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Otel ‘de SYS isletiimesinde GSTC kriterleri birebir uygulanir , géstergelere uygun izlenir takip
edilir ve surekli iyilestirilir.
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4.2.1 Etkili bir stirdiirtilebilir yonetimin gosterilmesi
Otel'de ;

Otelimiz buyuklGgline ve kapsamina uygun, ¢evresel, sosyal, kiltirel, ekonomik, kalite,
insan haklari, saglik, givenlik, risk ve kriz yonetimi konularini ele alan ve sirekli
iyilestirmeyi yonlendiren uzun vadeli bir sdrdarilebilirlik  yonetim  sistemi
uygulamaktadir.

Digerlerinin yani sira saglk, givenlik, isglicli ve ¢evresel konular da dahil olmak Gzere
yurarlikteki tim yerel/bolgesel, ulusal ve uluslararasi mevzuat ve diizenlemelere
uygundur.

Sardurulebilirlik politikasini, eylemlerini ve performansini misteriler de dahil olmak
Uzere paydaslara iletir ve desteklerini almaya calisir.

Personel, surdirilebilirlik yonetim sisteminin gelistirilmesi ve uygulanmasi ile
ilgilenmekte, sistemin sunumundaki rolleri ve sorumluluklari hakkinda periyodik
rehberlik ve egitim almaktadir.,

Surdurdlebilirlik unsurlari da dahil olmak lzere misteri memnuniyeti izlenir ve
dizeltici onlemler alinir.

Tanitim malzemeleri ve pazarlama iletisimi, surdurilebilirlik iddialari da dahil olmak
Uzere isletme, Urlin ve hizmetleri bakimindan dogru ve seffaftir. Sunulabilecek olandan
daha fazlasi igin s6z verilmemistir.

Binalarin ve altyapinin planlanmasi, yerlestirilmesi, tasarimi, insasi, yenilenmesi,
isletilmesi ve yikilmasi...

Korunan ve hassas alanlar ve tarihi miras konulari ile ilgili imar gerekliliklerine ve yasalara
uyum.

Dogal ve kiiltlrel cevrenin kapasitesi ve biitlinligl goz onlinde bulundurulur.
Yerel/bolgesel olarak uygun, stirdurilebilir uygulamalar ve materyallerin kullanimi.
Herkes icin erisim; Gerektiginde 6zel ihtiyaclari olan kisilere erisim ve bilgi saglamak.
Satin alinan toprak, su ve miulkiyet haklari yasaldir, yerel/bolgede yasayanlarin
haklarina uygundur, 6nceden bilgi verilmistir, onaylari alinmistir ve zorunlu yer
degistirmeyi gerektirmez.

Dogal cevre, yerel/bolge kiiltlra ve kiltirel miras hakkinda bilgi ve yorumlarin yani sira
dogal alanlari, canh kilturleri ve kultirel miras alanlarini ziyaret ederken uygun
davranislarin agiklamasini da saglar.

Firsatlarin bulundugu destinasyonda siirdirdlebilir turizm planlamasi ve yonetimi ile
ilgilenmektedir.

4.2.2 Yerel/Bolge toplumunun sosyal ve ekonomik faydalarinin en st diizeye ¢ikarilmasi ve

olumsuz etkilerin en aza indirilmesi
Otel’ de ;

Yerel/bolge altyapisi ve sosyal halk gelisimi icin girisimleri aktif olarak
desteklemektedir. Girisimlere 6rnek olarak egitim, 6gretim, saglk ve sanitasyon ve
iklim degisikliginin etkilerini ele alan projeler verilebilir.
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Yerel /Bolge sakinlerine, yonetim pozisyonlari da dahil olmak Uzere, istihdam ve
ilerleme icin esit firsatlar sunulmaktadir.

Mal ve hizmet satin alirken ve sunarken mevcut ve yeterli kalitede yerel/boélgesel ve
uygun fiyat tedarikcilerine 6ncelik vermektedir.

Yerel/bolge girisimcileri yerel/bolgenin dogasina, tarihine ve kiltiiriine dayanan
sirdurdlebilir Grin ve hizmetlerin gelistirilmesi ve satisinda desteklemektedir.

Ozel korumali gruplar ve diger savunmasiz gruplara yonelik ticari, cinsel veya baska
herhangi bir istismar veya tacize karsi bir politika uygulamaktadir.

Ayrimcilik yapilmaksizin yonetim pozisyonlari da dahil olmak lizere istihdam olanaklari
sunmaktadir.

Calisma haklarina saygi duyulur, glivenli ve emniyetli bir calisma ortami saglanir ve
calisanlara en az asgari (icreti 6denir. Calisanlara dizenli egitim, deneyim ve ilerleme
firsatlari sunulur.

Topluma hizmet faaliyetleri otelimiz faaliyetleri, komsu topluluklara yiyecek, su, ener;ji,
saglik veya sanitasyon gibi temel hizmetlerin verilmesini tehlikeye atmaz.

Otelimizin faaliyetleri, arazi ve su kaynaklari kullanimi, gegis hakki, ulasim ve barinma
dahil gecim kaynaklarina yerel erisimi olumsuz etkilemez.

4.2.3 Kiiltirel mirasin faydalarinin en st diizeye ¢ikarilmasi ve olumsuz etkilerinin en aza
indirilmesi
Otel’ de;

4.2.4

Olumsuz etkileri en aza indirmek ve yerel/bolgesel yararlar ile ziyaretgi tatminini en Ust
dizeye gikarmak Uzere yerel/bolge topluluklarina, kiltiirel veya tarihsel agidan hassas
alanlara yapilan ziyaretlerin yoénetimi ve tanitimi igin uluslararasi ve ulusal iyi
uygulamalarin yani sira yerel/bolgede kabul géren yonlendirmeleri takip etmektedir.
Tarihi, arkeolojik, kiltiirel ve manevi 6neme sahip yerel/bolgesel miilklerin, alanlarin
ve gelenekler korunmasina ve gelistiriimesine katkida bulunur ve yerel/bolge halkinin
bunlara erisimini engellemez.

Yerel/bolge halkinin fikri mulkiyet haklarina saygi gosterirken, geleneksel ve ¢agdas
yerel kidltdrin otantik unsurlarini operasyonlarinda, tasariminda, dekorasyonunda,
mutfaginda veya magazalarinda degerlendirir.

Yerel/bolge ve uluslararasi yasalarin izin verdigi durumlar disinda alinip satilmaz veya
sergilenmez.

Cevreye olan faydalarin en list diizeye c¢ikarilmasi ve olumsuz etkilerin en aza

indirilmesi
Otel’ de;

Satin alma politikalari, mallar, yiyecek, icecek, insaat malzemeleri ve sarf malzemeleri
dahil olmak tizere gevresel agidan sirdurilebilir tedarikgiler ve Griinlere 6ncelik verir.
Atiklari en aza indirmek igin gida dahil sarf ve tek kullanimlik mallarin satin alinmasini
dikkatle yonetir.
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e Enerji tuketimi tlire gore olculir ve toplam tiketimi en aza indirmek icin adimlar atilir.
isletme, yenilenebilir enerji kullanimini arttirmak icin caba gdstermektedir.

e Su riski degerlendirilir, su tiketimi tiire gore 6lculiir ve genel tiketimi en aza indirmek
icin adimlar atilir. Su temini strdarilebilirdir ve cevresel akislari olumsuz etkilemez.
Yiiksek su riski olan alanlarda, sartlara gore su yonetim hedefleri belirlenir ve takip
edilir.

e Otelimiz tarafindan kontrol edilen tim kaynaklardan 6nemli sera gazi emisyonlari
tanimlanir, mimkin oldugunda hesaplanir ve bunlardan kaginmak veya en aza
indirmek icin prosediirler uygulanir. isletmenin kalan emisyonlarinin dengelenmesi
tesvik edilir.

e Nakliye gereksinimleri azaltilmaya calisilir. Misteriler, calisanlar, tedarikciler ve kendi
operasyonlarinda daha temiz ve kaynak acgisindan daha verimli alternatiflerin
kullanilmasini aktif olarak tesvik eder.

e Grisu dahil olmak tzere atik su etkili bir sekilde aritilmakta ve yerel/bdlge halkina veya
cevreye olumsuz bir etkisi olmaksizin sadece givenli bir sekilde yeniden
kullanilmaktadir veya serbest birakilmaktadir.

e Gida atigi da dahil olmak lizere atik 6lgulir, atigl azaltma, azaltmanin mimkin
olmadigi durumlarda yeniden kullanma veya geri donistiirme mekanizmalari
mevcuttur. Herhangi bir atik bertarafinin yerel/boélgedeki nlifus veya ¢evre lzerinde
olumsuz bir etkisi yoktur.

e Pestisitler, boyalar, ylizme havuzu dezenfektanlari ve temizlik malzemeleri de dahil
olmak lzere zararl maddelerin kullanimi en aza indirilir, mimkiinse zararsiz trinler
veya islemlerle ikame edilir. Kimyasallarin tim depolanmasi, kullanimi, tasinmasi ve
atilmasi gerektigi gibi yonetilir.

e Glrulta, 151k, ylizey akisl, erozyon, ozon tabakasini incelten maddeler ile hava, su ve
toprak kirleticilerden kaynaklanan kirliligi en aza indirmek icin uygulamalara sahiptir
ve bunlari uygular.

e Kendi mulkinin uygun yonetimi yoluyla biyolojik gesitliligin korunmasina destek olur
ve katkida bulunur. Dogal korunan alanlara ve biyolojik cesitlilik degeri yliksek
alanlara ozellikle dikkat edilir. Dogal ekosistemlerdeki herhangi bir rahatsizlik en aza
indirgenir, verilen zararlar rehabilite edilir ve koruma yénetimine telafi edici katkilar
sunulur.

e stilaci tiirlerin ortaya ¢ikmasini dnlemek icin &nlemler alir. Yerli tiirleri, 6zellikle dogal
alanlarda, mimkin olan yerlerde peyzaj ve restorasyon icin kullanilir.

e Serbest dolasimdaki yaban hayati ile etkilesimler, kiimiilatif etkiler de dikkate
alinarak, bahsi gecen hayvanlar ve vahsi yasamdaki ntifusun canhligi ve davranisi
Uzerindeki olumsuz etkileri dnlemek (izere yayilmaci olmayan ve sorumlu bir yonetim
anlayisi gergevesinde strduirilmektedir.

e Yetkili ve uygun sekilde donanimli kisiler disinda, yerel/bélgesel ve uluslararasi
yasalara uygun olarak diizenlenmis faaliyetler haricinde higbir vahsi hayvan tiiri
edinilemez, yetistirilemez veya esir tutulmaz. Tiim vahsi ve evcil hayvanlarin barinma,
bakim ve kullanimi en yiksek hayvan refahi standartlarini karsilamaktadir.
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e Yaban hayati tirleri, kullanimlarinin strdirilebilir olmasini ve yerel/bolgesel ve
uluslararasi yasalara uygun olmasini saglayan diizenlenmis bir faaliyetin parcasi
olmalari disinda avlanamaz, toplanamaz, tiiketilmez, sergilenmez, satilmaz veya ticari
faaliyetlere konu edilmez.

4.3 KONTROL
Kontrol adimi, otelin SYS'nin uygulanmasinin etkililigini izledigi, degerlendirdigi adimdir. i¢
performansla sinirli degildir, ayni zamanda dis taraflardan gelen geri bildirimleri de igerir.
Kontrol adiminin temel yonleri sunlari igerir:
i¢ denetim ; SYS altinda tanimlanan prosediirler ve talimatlara uygunlugun kontrol edilmesi
icin
izlenecek unsurlar listelenir. Mevcut i¢ denetim ekibi Gyelerinin departmanlar arasi
denetimlerin yapilmasina yardimci olabilmesi icin, 6ge listesini mevcut kalite giivence
denetim kontrol listelerine entegre edilir. SYS gerekliliklerine uygunlugu kontrol etmek igin
SYS Ekibi Uyeleri tarafindan dizenli i¢ denetimler gerceklestirmektir. Denetimde kimin ne
yapacagl, SYS belgelerinde de tanimlanmalidir. Ornek sorular:

¢ Enerji, su ve atik performansi diizenli izlendi ve gézden gegirildi mi? Kayit var mi?

e Enerji tasarruflu ekipman degistirme de SYS dikkate aliniyor mu ?

e Cevre izinleri glincel ve gecerlimi ?

e Personel egitimleri yapildi mi? Katilim listeleri mevcut mu?

e Calisanlara gerekliliklerine gore en az bir gegim Ucreti 6deniyor mu?

e Hayir kurumuna / topluluga yapilan ayni ve nakdi bagislar kaydedildi mi?

» Gegerli yasal gerekliliklerin listesi dosyalanmis ve glincellenmis mi?

e Siirdirilebilirlik EKIBI i toplanti tutanaklari mevcut mu?

Yonetim Degerlendirmesi ; Ust ydnetim ( GM / Yénetim Kurulu ) stirdiiriilebilirlik

hedeflerine yonelik ilerlemeyi gézden gegirir ve SYS'yi denetlemek igin belirlenen grup
aractligiyla eylem planlarinin etkinligini degerlendirir.

Surekli iyilestirmeyi tesvik etmek icin daha fazla stirdirdilebilirlik eylem planlari da daha
sonra uygulanmak tzer tanimlanmistir. Toplanti tutanaklari ve eylem planlari belgelendirilir.
Geri Bildirim Toplama ; Misteri memnuniyeti, sikayet,. Dahil olmak lGizere otelin paydaslar

uzerindeki etkilerinin etkin bir sekilde izlenmesi ve degerlendirilmesi igin dahili ve harici bir
geri bildirim toplama sistemi kurulmustur.

Ortak geri bildirim toplama platformlari:

e Musteri Memnuniyeti Anketi

e Personel anketi

e Sikayet bildirimi

* Yerel bolge vb taraflardan geri bildirim alma

4.3 ONLEM

Onlem al adimi, otelimiz kontrol asamasinda tespit edilen bulgulara ve sorunlara tepki
verdigi yerdir.
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Herhangi bir uygunsuzluk meydana gelirse,

* Hemen kontrol etmek ve diizeltmek icin harekete gecilir

* “Bu neden oldu? Ne yanlis gitti? Prosedirdeki eksiklik mi yoksa insan faktora yliziinden mi?
Uygunsuzlugun nedenlerini ortadan, kaldirmak igin streci nasil iyilestirebiliriz? Sorularina
yanit alinarak Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler tanimslanir.

Kontrol adimi sirasinda, yeni firsatlar veya fikirler veya belirlenen operasyonlarda, risklerde
veya kriterlerde veya mevzuatta degisiklikler varsa, SYS proseddirlerinin gercek is
operasyonuyla eslesmesini saglamak igin gerekli giincellemeler ve revizyonlar yapilir.

5. YONETIM VE LIDERLIK

Otel ‘de st yonetim SYS programina ( GSTC'ye) gore liderlik ve baghlik gostermelidir.
Ust ydnetim, otelimizin Genel Mudiirii (GM), departman midiirleri (OM) ve Yénetim
Kurulunu ifade eder.
SYS'nin saglam bir sekilde uygulanmasi icin Ust Yonetim asagidakileri taahhiit eder ve gerekli
kaynaklari saglar.

e SYS nin uygulanmasinin gbzden gecirilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olacak
sirdurilebilirlik ekibi kurulmustur.

e Yonetimin Gozden Gecgirme toplantilari diizenlenir ve SYS performansi ve sonucu
kararlar bu toplantida alinir. Ust Yénetim tanimlanan periyotlarda yénetimin gézden
gecirme toplantilarina katilir.

e Sirdiralebilirlik uygulamalar sirketimiz politikalari ve hedefleriyle uyumlu bir sekilde
yonetilir

e Sirdurulebilirlik egilimleri ve cevresel, sosyal ve kurumsal yonetisimle ilgili tim
gecerli

e Personeli ve konuklar tesisin surdurilebilirlik gabalarina katilmaya motive edilir

e Rakip / Destinasyondaki diger oteller ile en iyi uygulamalarin paylasimi yapilr.

e Surdurilebilirlik raporlamasi ve diger suirdirilebilirlik iletisim gabalari amaciyla
sirdurilebilirlikle ilgili verilerin dogru kayitlarinin tutulmasi saglanmaktadir.

e Personel ve misafirlerin katilimi icin cevre, toplum ve programlar dahil olmak tzere
anlamli ve etkili stirdirilebilirlik girisimlerinin belirlenmistir.
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