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1. Amag

Bu prosediir, tesisin agik kapi politikasinda belirtilen ilkelerin uygulanmasini, ¢alisanlarin ydnetime

dogrudan ve giivenli sekilde ulagabilmesini, kurumsal iletisimin giiglendirilmesini amaglar.

2. Kapsam

Tiim ¢alisanlar, yoneticiler, IK departmani ve {ist ydnetim bu prosediir kapsamindadir.

3. Tammmlar
e Acik Kap1 Yaklasimi: Calisanlarin her diizeydeki yoneticiyle dogrudan iletisim kurabilmesi.
e Geri Bildirim: Calisanin 6neri, goriis, memnuniyet veya sikayet bildirimleri.

e Misilleme: Geri bildirimde bulunan ¢alisana kars1 baski, dislama veya cezalandirma davranist.

4. Sorumluluklar
o Yoneticiler: Acik kap1 gortismelerini destekler, kayit altina alir, ¢6ziim siirecini yiiritiir.
« IK Departman: Siireci izler, egitimleri planlar, gizliligi saglar.

e Calisanlar: Goriislerini agik ve saygili sekilde ifade etmekle ylikiimliidiir.

5. Uygulama Adimlar
5.1. Goriisme Talebi
 Calisanlar dogrudan yéneticilerine veya IK’ ya gériisme talebinde bulunabilir.
o Talep sozlii, yazili veya dijital sistem iizerinden iletilebilir.
e Gorilisme en geg 3 is giinii icinde planlanir.
5.2. Goriisme Siireci
e Goriigmeler gizlilik esasina gore yurtitiliir.
e Konular objektif sekilde degerlendirilir, ¢6ziim 6nerileri sunulur.
e Gerekli durumlarda iist yonetimle koordinasyon saglanir.
5.3. Kayit ve Takip
e Goriigme igerigi 0zet olarak kayit altina alinir.
e Alman aksiyonlar takip edilir, sonuglar ¢alisanla paylasilir.
o Siireg IK tarafindan izlenir ve yillik analizlere dahil edilir.
5.4. Gizlilik ve Giivenlik
o Gorlismelerde paylasilan bilgiler {iglincii kisilerle paylasiimaz.

e (Calisanin kimligi korunur, misilleme durumlar1 engellenir.



Dokiiman No PRS.023
Yayin Tarihi 01.07.2025

Revizyon No

—" PERSONEL ACIK KAPI
lA N A UYGULAMA PROSEDURU

Revizyon Tarihi
Sayfa 2/2

BEACH RESORT £ SPA

e Gizlilik ihlali durumunda disiplin siireci baglatilir.
5.5. Egitim ve Farkindahk
e Tiim caligsanlara agik kapi politikasi yilda en az bir kez anlatilir.
e Yoneticilere etkili dinleme, empatik iletisim ve ¢6ziim odaklilik egitimi verilir.

o Gorsel materyallerle tesis genelinde farkindalik artirilir.

6. Kayitlar ve izleme
e (Goriisme talep formlari
o Gorlisme Ozet kayitlari
o Egitim katilim listeleri
e Aksiyon planlar1 ve sonug raporlari

e Yillik geri bildirim analizleri

7. Revizyonlar
Prosediir y1lda bir kez gézden gegirilir ve gerekli durumlarda revize edilir. Revizyonlar IK Departmani ve

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan koordine edilir.



