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ICINDEKILER

¢ Firma Ici Genel Idari ve Yonetim Onlemleri
¢ Ortak Alan Kullanimina Yonelik Onlemler
¢ Acil Durum Yonetimi

** Presmetal A.S.Uygulamalari
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FIRMA iCi GENEL iDARi VE YONETIM ONLEMLERI

Sirket Ici Genel Onlemler

s Hamile, emziren, 65 yas Ustu, kronik rahatsizliklari veya bagisiklik sistemini baskilayan ilag
kullanmak zorunda olan calisanlar bélim ydneticisi , isyeri hekimi ve insan Kaynaklari bilgisi
dahilinde idari izinli sayilmahdir.

» COVID-19 semptomlarindan herhangi birini gosteren calisanlarimiz, ise gelmemeli, calisma
ortamlarindan bir an énce ayrilmali, en yakin saglik birimine ( ALO 184) ve IK midirligiine
durumu bildirmelidir.

** Sosyal izolasyonun saglanabilmesi adina evden calisma/donlisimli calisma prensipleri
benimsenmeli ve calisma ile ilgili olanaklari saglanmalidir.( Orn, uzaktan baglanti, team vb.)

% Firma ici sosyal mesafe koyma aksiyonlari belirlenmeli ve alinan aksiyonlara uyum kontrol
edilmelidir. (Orn, PM Uygulamalari)
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FIRMA ICl GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI
Ziyaretci Kabulleri

/

s Tum sirkette ziyaretci kisitlanmasi uygulanmali kritik olan ziyaretciler icin ise Genel Midiir onayi ve
Saglik Kontrolleri sonrasi firma icine giris yapmasina izin verilmelidir.

/

s Ziyaretci kabullerinde glivenlik noktasinda givenlik gorevlileri tarafindan «PM Ziyaretci Saglk Kontrol
Listesi»nde belirtilen prosedirler uygulanmalidir.

EVET HAYIR e e . .
SAGLIK KONTROL LISTESI / HEALTH CHECK LT ES wo | % Belirtilen sorulardan en az birine "EVET" cevabi
;Son ISTUH igerlsinde seyahat ettiginiz Glke va da Ulkeler var midie? (Varsa Verilir ve olgulen vUCut SIca kllél 37’9 derece ve
elirtiniz . . . . . . . . .
*Have you visit any country or countries last 15 days? (Please specify) Uzerinde ise Z1ya ret(;”er firma icerisine alinmazlar.
- . — : *»» Belirtilen sorulardan timuine "HAYIR" cevabi verilir
Etrafinizda atesli hastalik gecirmis kisilerle temas halinde ya da ayni
ortamda bulundunuz mu? ve vucut sicakhgi 37,9 derece altinda ise gerekli
H been in contact with peaple wha have hod o febrile il d . . . . -
J-,];f,ﬂei:;:;f:agf i peopi o e Rz o Ehessarosneyoner kl§|S€| kOI’UVUCU eklpmanlar ile birlikte
*Son 15 gln icerisinde atesli bir hastalik gecirdiniz mi? . ZIYa retgl/ZIyaurefgllner flrrT]a Iglne g|r|§ yapab'l.llr'
*Have you had o febrle finess n lost 15 days? s Vicut sicakligi 6lcimlerinde temassiz ates olgerler
kullaniimaktadir.
*Atesiniz, soguk alginhifiniz, burun akintiniz, Bksdriginiz veya herhangi bir . . . . .
enfeksivon durumuncz var m? s Uretim sahasina yapilan toplu gezi organizasyonlari
*Do you have o fever, cold, runny nose, cough, or ony type of infection? Iptal Ed||m|§t|r ( Universite Vb)
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FIRMA ICl GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI
Seyahatler

¢ Calisanlarin is nedenli tim yurtdisi ve yurt ici seyahatleri iptal edilmistir.
¢ Yurt disina yapilacak tim kisisel seyahatlerin iptali 6nerilmektedir.

+*»» Seyahat gerektiren tim konularin, musteri ile temaslarin aksatilmadan ve bekletiimeden
teknolojik alt yapi (online platformlar) kullanilarak devam ettirilmesi tavsiye edilmistir.

*» Yurtdisindan Tirkiye’ye giris yapan ya da hane halkinda yurt disina seyahat etmis yakinlari olan
calisanlarin, insan Kaynaklari’na ve isyeri hekimine bilgi vermeleri dahilinde 14 giin karantina icin

evden calismaya yonlendirilmesi gerekmektedir. Calisanlar karantina siiresi dahilinde evden
ctkmamali, hastalik stiphesi halinde ALO 184 ‘G aramalidir.
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FIRMA ICl GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI

Toplanti/Egitim/Seminer

¢ Riskin yiksek oldugu genis katilimli toplantilar, etkinlikler ve egitimler ertelenmeli ya da iptal edilmelidir.
s Sirket disi ve sirket ici egitimler Mayis ay1 sonuna kadar askiya alinmistir.
* Uzun dénemli staj yapmakta olan stajyerlerin stajlarina ara verilmistir.

¢ Ylz yuze toplantilar yerine telefon, video konferans ve Teams vb dijital yontemlerle gérisme ve toplantilar
tercih edilmelidir.

¢ Yapilmasi zorunlu olan toplantilarda katilimci sayisinin minimum dizeyde tutulmasi ve uygun molalar
verilerek toplanti salonun havalandirilmasi saglanmalidir.

s Toplanti baslarken el sikismadan selamlasma yapilmasi saglanmali ve toplanti salonundaki yerle§im sosyal

mesafeyi koruyacak sekilde diizenlenmelidir. g . n

% Fuar / zirve / konferans / seminer katilimlarinin iptal edilmesi
kararlastiriimstir. .

1
-
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FIRMA ICI GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI
Donlstimli Calisma/Evden Calisma

s Sosyal izolasyonun saglanmasi adina donlsimli ¢calisma modeline gecilmistir. Calisma plani
insan Kaynaklari tarafindan duyurulmaktadir.

» Evden calisma saglayan personele gerekli baglanti kurulumlari yapilmis olup evden calisma
prensipleri hakkinda bilgilendirmeler yapilmistir.

» Tum calisanlar evden calistiklari stire

icerisinden is sagligi ve guvenligi acisindan

gerekli sartlari kendileri saglamakla yukumladdar.

( fiziksel calisma kosullari, termal konfor vb.)
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FIRMA ICI GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI
Egitim/Bilgilendirme

/

** Calisanlara Yeni tip Corona Virus hakkinda bilgilendirmelerin yapilmasi gereklidir.

R/

s Bilgilendirmeler afisler, gorseller, videolar ve uzaktan egitim seklinde planlanmali ve belirli
periyotlarda tekrar edilmelidir.

ST YENi KORONAVIRUS RiSKINE KARSI
= iy, S 014 KURAL
. YIKAYALIM i #
L :__Eég{ R .‘ SAGLIGIMIZI ...
0 KORUYALIM ]mmbe:;mm" 2 |6k mlew r-psrm : -um
weri Knmonaer ’A.m Mtu yapan pseribatentide endi lemm mendll oksn
Sirvindsl

.E h:tlemun
Mlere
enaz34 -u mesate koyus eﬂgleym
L Kapi kollari, armatirier,
orumlnn lavabolar gibi sik kullandiginz
yazeyleri su ve deterjania
her giin temizleyin
Tokalagma, sanima
@ I w-so’c‘o- nomm 29~ bl yakin temaslardan
deterjania yrkayin e, > nin

| ELLERIMiZi DOGRU YIKAYALIM |
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FIRMA ICi GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI
Maske Kullanimi

’0

% 23.03.2020 tarihinden itibaren proses geregi sosyal mesafe kuralina uyamayan calisanlarda
maske kullanimina baslanmistir.

L)

» 06.04.2020 tarihinden itibaren tim calisanlarin/ziyaretcilerin firma girisinde maske takmasi
zorunlu kilinmistir.

L)

L)

o0

* Firmada calisma devam ettigi stirece tim calisanlar tek kullanimlik cerrahi maske kullanarak
calisacaktir. Maske stogu bu kapsamda sik sik kontrol edilmelidir.

<&

L)

» Her calisan icin glinlik 2 adet maske dagitimi 6ngérilmektedir. (Servis , isyeri ortami)

L)

<&

L)

L)

» Atik maskelerin toplanma yerleri planlanmali ve tanimlanmalidir.

&

L)

* Maske kullanimi ile ilgili isyeri hekimi tarafindan egitimler verilmeli ve kullanim
denetlenmelidir.

L)
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FIRMA ICl GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI

Maske Nasil Kullanilir? m Maske kath kismi dis tarafta kalacak ve
Maske kullanmadan = = tel kismi buruna denk {gelecek §eki!de
o £ 5nce eller su ve sabun takilir. Maske burun, aglz. ve ¢eneyi
ile yikanir. tamamen kapatacak sekilde olmalidir.

Su ve sabun temin ,\
Kullanim sirasinda

VARV,

edilemeyen noktalarda maskeve dokunmaktan 8 P

dezenfektan kullanilir. - x
kaginin.

: Maskeyi c¢ikartirken ip
o % kisimlarindan tutunuz. % -
N Tek kullanimlik maskeyi
tekrar kullanmayiniz ve o '

cikardiginiz maskeyi tanimli

¢op kutusuna atiniz. Maske kullanimindan sonra eller su ve sabun ile yikanir.
Su ve sabun temin edilemeyen noktalarda dezenfektan
kullanihr.
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4 star - 2012

s 1] PRESMETAL EFQM



FIRMA ICl GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI

Dogru El Yikama

El yikama
oncesinde,tim
taki ve
aksesuarlar
cikariimahdir.

Eller su altinda
iyice durulanur.

PRESMETAL

ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES!

Akmakta olan su
altinda eller
islatilir.

Eller bileklerden
baslanarak kagit
havlu ile
kurulanir.

B ®
tl

Ovusturma sirasinda su
tasarrufuna dikkat ediniz.

Eller sabun ile
kdpurtilerek en
az 20 saniye
boyunca
ovusturulur.

(avug icleri,parmak
aralari, tirnaklar dahil)

Ayni kagit havlu
ile musluk
kapatilir.




FIRMA ICi GENEL IDARI VE YONETIM ONLEMLERI
Temizlik/Dezenfeksiyon Islemler

s Sik kullanilan ortak alanlarin dezenfeksiyon islemleri gerceklestirilmeli ve belirli periyotlarda
tekrar edilmelidir.

» Lokasyon bazli temizlik periyotlari belirlenmeli 6zellikle sik temasta bulunulan noktalarda
periyotlar siklastirilmalidir ( 6rn. Kapi kollari, merdiven korkuluklari, su sebilleri vb. )

» Firma girisinde ve firma icerisinde calisanlarin rahatlikla ulasabilecegi alanlara dezenfektanlar
temin edilmelidir.

» Lavabo ve tuvaletlerde sabun ve kagit havlu kontrolleri siklastirilmali ve teminleri sirekli
saglanmalidir.

» Ofis calismalarinda, calisanlar tarafindan bilgisayar, mause ve masalarinin temizlikleri giin
icerisinde tekrarlamaldir.

» [klimlendirme sarti olmayan noktalarda klima ve iklimlendirme cihazlari kapal tutulmahdir.

» Ofis ve toplanti odalarinda temasi azaltmak adina mimkuin oldugunca kapilar acik birakilmal
ve dogal havalandirma saglanmalidur.

L)

L 4

&

L)

L)
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ORTAK ALAN KULLANIMINA YONELIK ONLEMLER
Yemekhane/Mola Alanlari/Soyunma Odalar!

R

»*  Yemekhane siralarinda mesafe korunumu saglanmasi icin sari cizgi uygulamasi yapilmali mesafeler
belirlenmelidir. (iki kisi arasinda sosyal mesafe sartlarina uyulmalidir.)

* Yemek yeme sirasinda kullanilan masalar arasi mesafe arttirilmali sosyal mesafe sartlarinin saglanmasi icin
masa sayisi azaltilmalidir. Buna bagl olarak yemek yeme ve mola saatleri tekrar diizenlenmelidir.

Yemekhane ve mola alanlarinda donlsiim sirasinda gruplarin karsilagsmasi engellenmelidir.
Sunumda gorevli yemekhane personeli maske,bone ve eldiven kullanmasi zorunludur.
Tek kullanimlik catal,kasik,bicak temini saglanmali ve uygulama kontrol altinda tutulmalidir.

Tuzluk ve baharathklar kaldirilmahdir, tek kullanimlik tuz ve baharat servis alaninda ilgili personel
tarafindan verilmelidir.

&

D)

L)

O/
000

>

J
>

L)

K/ K/
000 000

K/
000

Mola noktalarinda c¢alisanlarin bir arada sigara icmeleri engellenmelidir.

>

» Mola noktalarinda icecek servisleri sadece gorevli personel tarafindan yapilmali ve gorevli personel kisisel
koruyucu ekipmanlarini kullanmaldir.

»* Yemekhane ve mola alanlarinin temizlik periyotlari arttirilarak dezenfeksiyon islemleri diizenli araliklarla
gerceklestirilmelidir.

% Soyunma odalarinda sosyal mesafeyi koruyabilmek adina dontsimli kullanma periyotlari belirlenmelidir.

ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES! Recognised for excellence
4 star - 2012
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ORTAK ALAN KULLANIMINA YONELIK ONLEMLER
Servisler/Sirket Araclari

L)

o0

* Tum personel servisleri dezenfekte edilmis ve periyodik dezenfekte edilmesi planlanmalidir.
Yayilimi arttirmamak icin servislerde klima acilmamalidir.

e

*

e

*

Servis kullanimi sirasinda sofor ve tim yolcularin maske kullanimi saglanmalidir.

e

*

Sosyal mesafenin korunmasi géz 6niinde bulundurularak servis ici tasima kapasitelerinin
azaltilmasi ve planlarin tekrar yapilmasi saglanmalidir.

<&

L)

» Sirket araclari temizlik periyodu arttiriimalidir.

= I l l ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES!
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ORTAK ALAN KULLANIMINA YONELIK ONLEMLER
Uretim Alanlari

’0

% Firma icerisinde Uretim prosesleri sosyal mesafeyi koruyacak sekilde gozden gecirilmelidir.
Destek birimlerdeki calismalar da ayni sekilde sosyal mesafe kurali gz 6ntine alinarak
belirlenmeli/dlUzenlenmelidir.

s Proses geregi sosyal mesafe kuralinin uyulamadigi durumlarda kisisel koruyucu ekipman
kullanimi saglanmali ve kullanim denetlenmelidir.

L)

L)

» Vardiya giris ve cikislarinda karilasmayi 6nleyecek sekilde dizenlemeler yapilmali ve temasin
azaltilmasi saglanmalidur.

» Calisanlarin gorebilecegi noktalara bilgilendirme afisleri/dokimanlari konulmalidir.

L 4

<&

L)

L)

<

L)

» Calisma alanlari duzenli periyolatlarda havalandirilmalidir.

L)
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ACIL DURUM YONETIMI

Acil Durum Plani

<&

o0

L)

<&

o0

L)

Yeni koronavirils salgini dikkate alinarak risk degerlendirmesi yapilir ve acil durum planlarinin

glincellenmesi gerceklestirilir. Acil durum yonetimi ve dnlemler ile ilgili bilgilendirme metni
tim calisanlar ile paylasilir.

Calisanlarin her an ulasabilecegi ve bilgi alisverisi yapabilecegi “Acil Durum Kontak Numarasi”
olusturulmalidir. Acil durum kontak numarasi acil durum ekip lideri, ilk amir, isyeri hekimi ve is
saghgi guvenligi sorumlusudur.

Bu numaralar ilan panolarinda calisanlara duyurulmahdir.

Her calisan kendi sagligi icin kendi hijyeninden ve calistigi ortamin, cevresinin hijyeninden
sorumludur. Stpheli gorilen herhangi bir durumda sorumlu kisilere haber verilmelidir.

;;)) ACIL DURUM (“‘

Asagidaki durumlardan
birini yagadiginizda
mutlaka arayin!
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ACIL DURUM YONETIMI
Ates Olclim Sureci

% Isyerine giris sirasinda tim calisanlarin viicut sicakhig1 giivenlik personeli tarafindan temassiz
ates Olcer ile olculdr.

»  Atesi 37,9 ve uzeri olan kisiler izolasyon odasi olarak tanimlanan revire alinarak burada
bekletilir. Revire gecis sirasinda kisinin herhangi bir yere temas etmesinden kacinilir.

s 15 dakika sonra tekrar olcim gerceklestirilir. Eger vicut sicakliginda bir disme durumu soz
konusu olmaz ise Acil Durum Kontak Listesinde yer alan kisilere ve ALO 184’e bilgilendirmede
bulunur. Kisi isletme icerisine alinmaz ve revirde karantina altina alinir.

<&

L)

» Isyeri hekimi ve ALO 184’ten gelecek ydnlendirmelere gére hareket edilmesi saglanr.

L)

<

L)

» Eger vicut sicakhgi 37,9 derece ve lzerinde ¢ikan calisan yaninda baska kisiler var ise bu
kisilerde 6nlem amacli izole edilerek revire alinmalidir.

L)
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ACIL DURUM YONETIMI
Izolasyon Odasi

* Izolasyon odasi olarak revir kullanimi gerceklestirilecektir.

%+ Izolasyon odalari; isyerine giriste viicut sicakligi 37,9 ve lizerinde dlciilen
calisanlar/ziyaretciler varsa isletme disindaki izolasyon odasi olarak belirlenen
revire alinir.

¢ Revire giris dis alandan saglanmaldir.

s Ates oykisu, okstriagil ve nefes almakta gliclik ceken/Covit19 vaka belirtisi
gosteren calisanlar/ziyaretciler 6nlem olarak izolasyon odasina alinir ve burada
«Acil Durum Kontakt» listesinde yer alan kisilere haber verilir.

= Ill ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES!
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PRESMETAL UYGULAMALARI

Dezenfeksiyon Calismalari

ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES! Recognised for excellence
4 star - 2012
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PRESMETAL UYGULAMALARI

Sosyal Mesafe Uygulamalari

ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES! Recognised for excellence
4 star - 2012
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PRESMETAL UYGULAMALARI

Tek Kullanimlik Ekipmanlar / Dezenfektan Uygulamalari

Yemekhane

Dining Hall e * - - e
SALATA iCIN ORTAK KULLANILAN ]

| KASIKVE MASA KALDIRILMISTIR. |

| HERKESIN KENDI PLASTIK KASIK VE

| GATALIILE SALATA ALMASI RICA
OLUNUR. l

= I l l ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES!
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PRESMETAL UYGULAMALARI
Ates Olcimi ve Maske Dagitimi

\\\'\m\‘.

I"

ALL SHAPES, IN ALL POSSIBILITIES! Recognised for excellence
4 star - 2012
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PRESMETAL UYGULAMALARI
Bilgilendirme Afisleri

Ellerinizi sik sik su ve sabun le en az 20 sn e
boyunca yikayin, su veya sabunun olmadig  Oksilrik ve hapsirik sonrasi
durumda alkol bazl el antiseptigi kullanin

e Yemek hazirlamadan

\14 KURAL / nce ve haziradiktan sonra
 Yemek yemeden once

J Tuvalete girerken ve ciki

Sofuk alginligs veya grip benzeri semptomlan olan

kisiler ile 1 metreden yakin temastan kaginin 4 Eller gorinir sekilde

kirlendiginde

Influenza virisinGn neden oldugu griple
Kanstinlmamalidir.
(Gripte kullanilan antiviral tedaviler etkili degil

Yeni Koronaviriis (2019-nCoV) enfeksiyonu, . ./ Canli veya &lii hayvan!
i temas sonrasinda

s 1] PRESMETAL EFQM
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PRESMETAL UYGULAMALARI

Donlistimli /Evden Calisma

W3

ADI SOYADI

BOLUM

GOREV

“123.032020

24032020

25032020

2603202y

27032020

DAVUT BURUK

Bilgi Islem Midirlig

Bilgi Islem Sorumlusu

Yillik izin

Uzaktan
Galisma

Uzaktan
Galisma

Yillik izin

GAGRI ERLAT

Bilgi islem Midirligi

Yazilim Sorumlusu

Yillik izin

Uzaktan
Galisma

Uzaktan
Galisma

Uzaktan
Galisma

Yillik izin

FARUK ANAVATAN

Finans & Biitge Midirligi

Finans & Biitge Midirii

X

X

X

YIGIT ERAKKUS

Finans & Biitge Midirligi

Finans & Biitge Uzmani

Yillik izin

Uzaktan
Galisma

Uzaktan
Galisma

Yillik izin

FATMA GIMEN OZER

Insan Kaynaklari Miidirliigii

idari Isler Sorumlusu

Yillik izin

Uzaktan
Galisma

Uzaktan
Galisma

Yilik izin

OZLEM ATAY ERAKKUS

Insan Kaynaklari Midirligi

Insan Kaynaklar: Miidiiri

Yillk izin

Uzaktan
Galisma

Uzaktan
Galisma

Yillk izin

GAMZE DEMIRTAS

Insan Kaynaklan Miidirligi

Bordro ve Tahakkuk Uzmani

Yillik izin

Uzaktan
Galisma

X

Uzaktan
Galisma

Yillik izin

BETUL TUNALI

Insan Kaynaklar Miidirlig

insan Kaynaklari Sorumlusu

idari izin

idari izin

idari izin

idari izin

Idari izin

ESRA UGUROK

insan Kaynaklari Miidirliigii

Santral ve Destek Hizmet Sorumlusu

Yillik izin

YASEMIN DALAN

Sati Pazarlama Midirligi

Satis Pazarlama Kisim Yonetici

Yillk izin

Uzaktan
Galisma

Yillk izin

Uzaktan
Galisma

Yillk izin

SEDAT UZEN

=111

Satis Pazarlama Miidiirligii

Satig ve Pazarlama Miidiirli

PRESMETAL
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Yillik izin

Uzaktan
Galisma

Uzaktan
Galisma

Yillik izin

20.03.2020 tarihinden itibaren utretim
hatlarindaki calismalar kademeli olarak
azaltilmis,

06.04.2020 tarihinden itibaren ise
21.04.2020 tarihine kadar tretime tamamen
ara verilmistir.

L

EFQM
Recognised for excellence
4 star - 2012
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