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ACIKLAMALAR

KOD 347CH00004

ALAN Seyahat Acenteciligi

DAL/MESLEK Ortak Alan (Operasyon — Rezer vasyon Elemani)
MODULUN ADI Is icin Hazirlik

MODULUN TANIMI

Ogrencinin, seyahat acentes isletme politikasina
uygun olarak is Oncesi hazirhik yapma yeterliligi
kazanmasim saglayan 6grenme materyalidir.

SURE 40\24
ON KOSUL Kisisel Bakim Yapmak Modultni Almis Olmak
YETERLIK Is oncesi hazirlik yapmak

MODULUN AMACI

Genel Amag
Bu modul ile gerekli ortam saglandiginda, seyahat

acentes isletme politikasina uygun olarak is icin hazirlik

yapma becerisini kazanabilmek.

Amaclar

> Calisma kiyafetini, acente kilik-kiyafet prosediiriine
uygun olarak hazirlayabilmek.

> Is icin gerekli arag ve geregleri, acente standartlarina
uygun olarak hazirlayabilmek.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Seyahat acenteleri, tur operatorleri, bilgisayar,
Internet, kitiiphane, is icin gerekli kiyafetler, arag-gereg ve

DONANIMLARI aksesuarlar
Modultn iginde yer aan her dgrenme faaliyetinden
sonra, verilen dlgcme araclar ile kazandiginiz bilgi ve
OLCME VE becerileri 6lcerek kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen, modil sonunda size olgme araglan

uygulayarak modul uygulamalar: ile kazandigimz bilgi ve
becerileri 6lcerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrendi,

Seyahat acenteciligi adaminda, gorevi basarili bir sekilde yapabilmenin en 6nemli
sartlarindan olan “is icin hazirhik ” modllinG almaya hazirsin. Bu modul, goreve uygun
kiyafet — aksesuar kullanma ve goreve uygun arag-gere¢ hazirlama konularinda bilgiler
verilecektir.

Bu modulti geregi gibi 6grendigin takdirdeis, hayatin siiresince meslegini icra ederken
hazirlik yapmanin onemini de kavrayacaksin. Yapilacak is oncesi, temsil ettiginiz seyahat
acentesinin belirledigi kiyafet ve aksesuarlar, temiz, GtllU ve ekip ruhuna uygun sekilde
kullanmanin, yapacaginiz goreve uygun arag ve gerecleri dnceden titizlikle hazirlamanin ve
kontrol etmenin 6nemini anlayacak, basarili olmanin en énemli sartlarindan biri oldugunu
kavrayacaksin.

Calisma hayatinda, bu modulde belirtildigi sekilde 6n hazirlik yapmay: aiskanlik
haline getiren bir meslek elemaminin, basari basamaklarinda hizla yiikselerek meslegiyle
ilgili idedlerine, bunlari 6nemsemeyen diger meslek elemanlarina gore daha c¢abuk
ulasacaginainanarak ¢alismalarimzi stirdirmeniz dilegiyle.






OGRENME FAALIYETI-1

( amac )

Bu modul ile gerekli ortam saglandiginda, seyahat acentesi isletme politikasina
uygun olarak caisma kiyafetini acente kilik-kiyafet prosedirine uygun olarak
hazirlayabileceksiniz.

(' ARASTIRMA )

Y asadiginiz kentte faaliyet gosteren A grubu bir seyahat acentesini ziyaret ederek tur-
transfer elemanlarinin ve ofis elamanlarinin ¢alisma kiyafetlerini , aksesuarlarint ve kiyafet
prosedirlerini inceleyiniz.

1. UYGUN KIYAFET KULLANIMI

1.1. Acente Operasyonuna Uygun Kiyafet Kullanma

Seyahat acentelerinin biyuk bir cogunlugu, verdikleri hizmetleri profesyonel bir
gorinusle desteklemek amaciyla tniforma vermektedir. Personelinin, verilen bu kiyafetleri
kullanmalar ile ilgili olarak da Uniforma prosedird, kiyafet yonetmeligi veya baska bir
ismle kurallar koymaktadir. Bu kurallarin amact da Uniformalarin cgalisanlar tarafindan
dogru kullanilmasinm saglamaktir.




Bazi1 seyahat acenteleri, personellerine
yazlik ve kishk olmak Uzere, tim bolumleri
icin tek tip persone kiyafeti belirlerler. \
Bazilar1 ise bolimlerine gbre degisik tipte
kiyafetler belirlemektedir; bazi departmanlar
da kiyafet giyme zorunlulugu disinda
birakmaktacir.  Ancak  kiyafet  giyme
zorunlulugu olmayan bu personel igin de baz
kistadar veya sinirlamalar getirerek; sirket
felsefesine aykiri kiyafet giyimini

engellemektedirler. ,-1: “. w I‘. w il
'3 vy

Bolumlerine gore farkli kiyafet belirleyen acentelerde, kiyafetle ilgili prosedirler;
misterileri, saglayicilarnt ve toplumla direkt olarak iletisim iginde olan tim acente
calisanlarim kapsamaktadir. Bu sebeple, persondin acente adina yaptigi mesai sirasinda
mUsteri, saglayici veya toplum ile direkt temasta bulunacak her ¢alisamin Uniforma giymesi
zorunlu kilinmaktadir. Baz1 seyahat acenteleri, belirlenen kiyafetlerin timuni Ucretsiz olarak
personeline vermektedir. Bazilar1 da belirledigi kiyafetlerden bir kismimi kendisi saglamakta,
rengini ve kalitesini bdlirledigi ayakkabi, kemer, corap gibi bazi giyecekleri personelin
kendisinin satin almasin dngdrmektedir. Tur-transfer gorevi ve ofis gorevi yapan personelin,
uygun kiyafet kullanmasi konusundaki ayrintilarin anlasilabilmesi igin seyahat acentelerinin,
personel kiyafeti uygulamalar: ile ilgili drneklerin gérilmesi, konunun daha da anlasilir
olmasim saglayacaktir.

ﬂ,li; =

Ornek: Olarak Bir Seyahat Acentasimn Personel Kiyafetleri ile ilgili Uygulamas: ve
Standartlar

1.2. Travel Servis Uniforma Kullanim Prosediir Ui

1.2.1. Amag

Travel Servis, vermis oldugu hizmetleri profesyonel bir gorinusle desteklemek
amaciyla, calisanlarimin kullanmast icin Uniforma vermektedir. Bu prosedirin amaci da
Uniformalarin calisanlar tarafindan dogru kullanilmasi ileilgili sartlar saglamaktir.

1.2.2. Kapsam
Bu prosedur misteriler, saglayicilar ve toplumla direkt olarak iletisim icinde olan tim

calisanlan kapsamaktadir. Bu sebeple , mesai sirasinda misteri, saglayict  veya toplum ile
direkt temasta bulunacak her ¢alisan tniforma giyecektir



>  Erkekler icin Ornek Bir Uniforma Standar d

Lacivert pantolon, begj gdmlek veya santshlrt, =
turuncu ve sirket logolu kravat (buraya kadar olanlar1 [
sirket saglamaktadir), Siyah kemer, siyah ayakkab,
koyu lacivert veya siyah coraptan (bunlari da T
calisanlar kendileri satin alacaktir) olusmaktadr. "

>  Bayanlar icin Ornek Bir Uniforma

Standar di

Lacivert pantolon, bgf gdmlek veya sari t-shirt,
turuncu sirket fularn (buraya kadar olanlart sirket
saglamaktadir), siyah kemer , siyah ayakkab: , koyu
lacivert veya siyah coraptan (bunlarn calisanlar
kendileri satin alacaktir) olusmaktadir.

1.2.3. Referandar

Sirket Uniformast giyme kapsami disinda kalan
calisanlar , gOrev tammlarimin is standartlarn
béliminde bulunan “  gorinds ” kisminda belirtilen
husud ara tamamen uyacaklardir.

1.2.4. Tammlar
Ozel bir tamm igermiyor.
1.2.5. Sorumluluklar ve Y etkiler 1

> Prosedirin  Ydratdlmes Departman
mudurleri, sorumlu ve yetkilidirler.

> Prosedirun Onaylanmast ( Teknik ) :
Prosedirt  teknik acidan onaylayip, gerekli 4
degisiklikleri yapmaktan Is Gelistirme Mudurii sorumlu ve yetkilidir.

> Prosediiriin Onaylanmas ( Sistem ) : Prosediri kalite sistemine uygunluk
acisindan onaylamaya, is Gelistirme Mudirt yetkilidir.



1.2.6. Prosedir

Goreve gore personel icin yukandaki kiyafet
standartlarina uygun iki ¢esit Uniforma kullanimi
gecerli olacaktir.

A TIPI : Lacivert pantolon, bej gomlek , turuncu
logolu kravat, (bayanlarda turuncu fular) siyah kemer
ve ayakkabr , lacivert veya siyah corap.

B TiPI : Lacivert pantolon , sar1 logolu t-shirt, siyah
kemer ve ayakkabi ve lacivert veya siyah corap.

> Burada belirtilen her bir detay ve renk, tniformanin vazgecilmez 6zellikleri
olup kisilerin keyfi uygulamalariyla degistirilemez.

> Musteri veya saglayici ile direkt olarak kontak kurmak, tniforma giymeyi
gerektirir.

> Hava alan transfer operasyonlarinda gorev yapacak, gidecek veya denetleyecek
Ust yonetim dahil tim calisanlar her zaman A TIPI Uniforma giymeye
zorunludur.

> Genel Mudirlik ofisinde calisanlar, o giin icinde mUsteri veya saglayici ile
direkt olarak kontak icine gireceklerse A TIPI, girmeyeceklerse B TIPI
Uniforma giymeye zorunludur.

»  Tur operasyonlarinda  gorev
yapacak, tura gidecek veya turu : % r"’
denetleyecek tim calisanlar B '

TiPI uniforma  giymeye
zorunludur.

>  Otel rehberleri, A TiPI Uniforma
giyerler.

>  Uniformalar; daimasaglam, temiz,
atdld, renkleri belirgin, hos kokulu
ve seyahat acentesinin imajini,
pozitif ~ olarak  destekleyecek
sekilde kullamlmalidir. Y ukarida,
tipler boliminde belirtilen her detay, Gniformanin ayrilmaz bir parcas: olup bu
maddede belirtilenler her bir parcaicin gecerlidir.

> Rezervasyon departman calisanlari, musteri ile direkt temas iginde
olmadiklarindan ~ sirket  Oniformast  giyme  zorunlulugunun  disinda
birakilmiglardir. Fakat rezervasyon departmam calisanlari, bu prosedirin
referanglar boliminde bdlirtilen husud ar1 uygulamaya zorunludur.



»  Arag kaptanlarina, sadece sirket t-shirtl verilecektir. Kaptanlar, bu prosediriin
referandar bolumiinde belirtilen husudar: uygulamaya zorunludur.

> Ic hizmet departman calisanlar:, sirketin saglacig: onlikleri giymeye ve bu
prosediiriin referandar boliminde belirtilen hususlar: uygulamaya zorunludur.

Yukarida verilen ornek kiyafet prosedirlerinden anlasilacagi gibi bazi seyahat
acentelerinin tniforma giyme zorunlulugu kapsami disinda biraktigi calisanlarin ise, kiyafet
kuralar ile ilgili dizenlemelerinde, (referandar bolimine atifta bulunuyor) temiz, Gtdld,
sirket iniformalar: ile gok aykirt olmayan renk ve modelleri verilmektedir.

Personel kiyafetleri ileilgili prosedirlerin ydritilmesinde bolim maddrleri yetkili ve
sorumlu olmaktadir. Prosedirlere uymayan personelin uyariimasi, gerekirse cezalandirilmasi
bu kisiler tarafindan saglanmaktadhr.

1.3. Tur-Transfer Gorevine Uygun Kiyafet Kullanma

[res—

Gelen—giden konuklari  karsilamak ve
ugurlamakla gorevli personel icin belirlenmis
olan acente Uniformasi giyme zorunlulugu
getirilmistir.

Acentenin turlarinda gorev yapan, kokartli
rehberlerin  kiyafetleri ile ilgili olarak bir
sinirflama olmamasina ragmen, genel olarak ¢ok
aykinn  kiyafetlerin - giyilmemes  gereklidir.
Ozelligi olan, av turizmi ile ilgili turlar, jeep
safari, boat, rafting vb. gibi eglence macera turlarinda rehberlerin bu gidilen tura uygun
kiyafet segerek giymesi veya acentenin bu turlara uygun kiyafet belirleyip rehberlerine
vererek kullamlmasim saglamasi daha uygun olacaktir. Ornegin, jeep safari turu icin
grubunu ormanlara, daglara, vadi ve degisik doga sartlarina sahip yerlere veya bot turu icin
grubunu, deniz yolculuguna gotlren rehberlerin hareketli gegen bu turlarda kravat, takim
elbise veya bagka bu turlara uygun olmayan kiyafetlerle gétirmesi, hem goétirdigt grubun
kiyafetleri ile uyumsuzluk gosterecek ve rahatsizlik yaratacaktir. Hem de rehberin fiziksel
acidan rahatsiz olmasina sebep olarak gorevini tam olarak yerine getirememesine sebep
olacaktir.
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Personel kiyafetlerinin ne olacagin, ister acente kendis belirlesin ister personel
istedigi kiyafetleri secip giysin, her durumda dogaya, ortama, turun tirine uyumluluk,
temizlik, rahatlik ve kullanislilik 6én planda tutulmalidir. Konuklarin karsisina temiz, rahat ve
kullamsh bir giysi ile ¢ikan personelin; kendilerine olan givenleri artacak ve gorevlerini
daha basaril1 bir sekilde yerine getirebileceklerdir. Ancak rahatlik ve kullamslilik yamnda
personelin giydigi kiyafet her zaman sirketinin kurumsalligint ve profesyonelligini
yansitmal ichir.

1.4. Ofis Gorevine Uygun Kiyafet Kullanma.

Seyahat acentelerinin ofislerinde gdrev yapan personeli ile ilgili kiyafet uygulamalar:
degisiklik gosterir. Genel uygulama: Ofis personelinin sirketin belirledigi kiyafetleri kurallar
cercevesinde giymeleri istenmektedir. Personelin giydigi kiyafet, acentenin kurumsal bir
kimliginin olusmasina katkida bulunacaktir. Degisik uygulamalar su sekilde olabilmektedir:

> Bazi acenteler, ofis personelini misteriyle,
diger acentelerle veya toplumla ylz ylze
iletisim kurmadiklar1 gerekcesi ile persone
kiyafeti giymelerini zorunlu kilmamaktadir.
Ancak, gend kisitlamalar ile timtyle aykir
kiyafet giymelerini engellemektedirler. Yani
giyecekleri kiyafetlerin temiz, Gtult ve diger
personel icin belirlenen kiyafetlere renk, kalite
ve mode olarak c¢ok aykirnni olmayacak
kiyafetler olmasini istemektedirler.

> Bazi acenteler ise yukarida Ornek olarak
verilen kiyafet prosedirinde de belirtildigi
gibi ofis persondlinin ,ofiste bulunduklar: slire
icersinde belirlenen bir tip kiyafeti giymeleri '
gerekmektedir. Ancak, ofis elemamnin konuk |Ie |Iet|s|m kuracag1 durumlarda
goreve uygun uniforma giymesi gerekmektedir. Ornek:Ofis elemaminin ,hava
alam operasyonuna yardima gitmesi durumunda, sirket tiniformast giymesi gibi.

> Baz1 seyahat acenteleri ise ofis personeli icin tek tip kiyafet belirlemekte ve bu
kiyafetlerin gorev stiresince giyilmesini zorunlu kilmaktadir.

Ofis elemanlarimn kiyafetlerini denetlemekten, departman miduard sorumludur.



1.5. Aksesuar Kullanma

Acente personeli saat kravat fular ,yaka karti gibi aksesuarlar kullamrlar.Aksesuar

kullammunda dikkat edilmesi gereken husudar:

> Konukla yiiz yize iletisimde bulunan personelin, abartili model giines gozligu

kullanmamalar: gerekir.

> Gorev esnasinda turizm sektdriinde calisan tim elemanlardan beklendigi gibi
abartili ve dikkati cekecek sekilde ylzlk, kipe, bilezik veya baska takilarin

takilmamasi gerekir.
1.5.1. Saat

Seyahat acentesinde gbrev yapan tim
personelin, gorev sirasinda ¢ok dikkati cekecek
model ve renkte olmamak ve giydikleri personel
kiyafetlerine uygun olmak kosulu ile mutlaka saat
kullanmalar: gerekmektedir. Kullamlacak saatlerin
cabuk bozulabilir olmamasi, saglam ve kaliteli

olmasi da gerekmektedir. Ozellikle havalimaninda |

konuklarin karsilanmasi, ugurlanmas: ile ilgili

gorevlilerin, kontuar ~ gorevlilerinin, transfer -

gorevlilerinin ve otel rehberlerinin mutlaka saat
kullanmalar: gerekmektedir.

Bu gorevliler, konuklarin ucaklarimn gelis
ve gidis saatleri, transfer saatleri; otel rehberlerinin
ise bu konuklarin tura ¢gitkma ve turdan donme ile
ilgili zaman cizelgelerine uymalarim saglamalari,
zamaninda bulusma yerlerinde bulunabilmeleri
icin mutlaka kolay bozulmayan, kaliteli bir saat
kullanmak zorundadir. Saat kullanilmamas: veya
kolay bozulabilen bir saat kullaniimasi, personelin
gecikmesine sebep olabilecek, tamiri  zor
problemlere yol acabilecektir. Personel kullandig:
saatin dogrulugunu sik sik kontrol etmeli, eger
ihtiya¢ varsa saati zamamnda tamir ettirmeli veya
ayarlatmalidir.

cumnnO!



1.5.2. Kravat

Seyahat acenteleri, genelde tim personeline kiyafet
zorunlulugu getirdiginde ve bu personel kiyafetlerini personeli
icin hazirlattiklarinda ,erkek personeli icin mutlaka kravat da
hazirlatmaktadirlar. Belirlenen kiyafetlere renk, desen ve kalite
olarak uygun olacak sekilde hazirlatilan bu kravatlar, sirketin
kurumsal kimligini yansitacak kalitede olmak zorundadir.

Kiyafet zorunlulugu bulunmayan bazi seyahat acenteleri
ise Ozellikle musteri, diger partner kuruluglar ve halk ileiletisim
icinde olan erkek personeline getirdigi kisittamalar icersinde
mutlaka kravat takma mecburiyeti getirmektedir. Bu tir seyahat
acenteleri, kravatin renk, model ve desenine karismamakla
birlikte, giydigi kiyafetlere  uyumlu  olmasimt  sart
kosmaktadirlar.

Sonug olarak erkek personel giyecegi kiyafetlere uygun,
kaliteli bir kravat ile temsil ettigi seyahat acentesine yakisir bir
goruntt icersinde olmak durumundadir.

1.5.3. Fular

Seyahat acentelerinin bayan personeli icin belirledigi
kiyafetlerini estetik acidan tamamlayan, estetik agidan kiyafete
kisilik veren ve tamamlayan unsurlardandir.

Eger seyahat acentes, personeli icin belirli bir kiyafeti
zorunlu kildi ise bayan personeli icin tamamlayici unsur olarak,
uygun renk ve kalitede bir fular1 belirlemektedir. Personeline
uygun sayida, diger giysileri ile birlikte hazirlatarak teslim
etmektedir. Personele de gorevlerini yurittikleri slrece diger
kiyafetleri ile birlikte fulari temiz ve Gtllu olarak kullanma
zorunlulugunu getirmektedir.
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154 YakaKart1v.b.

Her seyahat acentesi, personeli icin ister
Uniforma belirlesin ister belirlemesin 6zellikle
konuklar: ile iletisim icinde olan personelinin
mutlaka, yaka karti veya baska malzemelerden
yapilan isimlerinin ve gorevlerinin konuklar
tarafindan  rahathkla  gorllebilecek  ve
acentesinin kurumsal kimligini yansitacak bir
yaka kartimin kullammin zorunlu kilmaktadir.

............................................

Ozellikle, konuklarla iletisim icinde olan
personelin, gorevlierini  yUrittikleri  zaman
icersinde  konuklara karsi  yapabilecekleri
hatalar1 6nlemek, konuklarin acentenin hangi
personeli ile muhatap olduklarini bilmelerini
saglayabilmek adina bu kural getirilmistir.

Eger personel, konuklara karsi herhangi =
bir hata yaparsa konuk kimi sucglayacagim L
bilecektir. Ya da konuk c¢ok mukemmel bir
hizmet adiginda, hangi personele tesekkur
edecegini bilebilecektir. Seyahat acentesinin Ust
yonetimi, meydana gelen olumsuz olayin
sorusturmasini yapabilmek, gerektiginde hangi
personeli  cezalandiracagim  veya  hangi
personelin yanliglarini diizeltecegini bilebilmek,
olumlu hizmetleri ile konugun acenteye tesekkir
etmesine sebep olan personeli ddillendirebilmek
ve diger personele 6rnek gosterebilmek adina
yaka kartlarinin takilmasin zorunlu tutmaktadir.

Yaka Kartlar1i, her seyahat acentesinde
farkli olabilmektedir. Bazi seyahat acenteleri
plastik bir kap icersinde sirketin logosu,
fotografi, ism - soyadi ile gorevin yazili oldugu,
boyuna bir ip veya zincir ile asilan bir model
secmektedir. Bazilan ise, personelin yakasina
miknatis veya bir igne ile tutturulan, yine
sirketin logosunun, ism ve soyad: ile gorevinin
yazili oldugu yaka kartlarini tercih etmektedir.

Personelin kullandigi bu yaka kartlarimn kalites ve dizenli bir sekilde kullamimast
acentenin kurumsal yapisim guclendirmekte ve disaridan bakildiginda daha guvenilir bir
acente imajinin yerlesmesine yardimci ol maktadir.
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Bu fadliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimizi, asagidaki sorularin dogru
seceneklerini isaretleyerek belirleyiniz.

OLCME SORULARI

1. Seyahat acenteleri personelinin, tniforma giymek zorunda birakilmalarinin asil amaci
asagidakilerden hangisidir?
A)  Personelinin, baska sirketlerinin personeli ile karismamasi igin.
B)  Personelin, maddi agidan kiyafet alamayacaklarin dustndikleri icin.
C) Disiplinsaglamakicin.
D) Vermis olduklar: hizmetleri, profesyonel bir goriinus ile desteklemek igin.
E) Gorev yaparken, personelin kendi kiyafetleri kirlenmesin diye.

2. Neden acentelerde bazi bolimlerin personeli igin kiyafet zorunlulugu bulunmaz?

A)  Acentenin merkezinden uzak bir departman personeli olmasi.

B) Genelde iyi maas aan bdlimde calisan personel oldugu icin kendi giysilerini
satin alabileceginin disunilmes.

C) Mdsteriler ve diger baglh kuruluslar ile yiz yuze iletisim kurma zorunlulugu
olmayan bir bolimin personeli olmasi.

D) Yaptg is dolayisi ile personel kiyafeti verildiginde, hemen kirletebileceginin
distinilmesi.

E) Karar verici bir pozisyonda gérev yapiyor olmasi.

3. Asagidakilerden hangis acente personelinin kullanmas: gereken aksesuarlardan biri

degildir?

A) Saat

B) Fular

C) Wakman
D) Kravat

E) Yakakarti

4.  Acentenin dizenledigi turlarda, gorevli rehberlerin kiyafetleri ileilgili uygulama nasil
olmalidir?
A)  Mutlakatakim elbise, kravat, fular, isimlik olan bir kiyafet giymelidir.
B)  Gidilen turun Ozelligine gore temiz, rahat, kullarish bir kiyafet giymelidir.
C) Kot pantolon, t-shirt, spor ayakkabidan olusan spor bir kiyafet giymelidir.
D) Sort vet-shirt, sanda et ve sapkadan olusan bir giysi secmelidir.
E) Seyahat acentesini temsil ettigi icin ok pahal1 giysiler giymelidir.
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Baz1 Seyahat acentelerinin ofiderinde gorev yapan personeline, kiyafet zorunlulugu

getirmedigi durumlarda, kiyafet ileilgili ssrarlamalar neler olmaktadir?

A) Giyilecek kiyafetlerin temiz, GtllG, diger personelin kiyafetlerine ¢ok fazla
aykiri olmamasi istenmektedir.

B)  Ofiste gorev yapan personelin koyu renk giysiler giymeleri istenmektedir.

C) Giysilerinde kot pantolon olmamasi istenmektedir.

D) Giyilecek kiyafetlerde, sadece temizlik sarti aranmaktadir.

E) Kiyafet konusundabir sinirlama getirilmemektedir.

Seyahat acentelerinin  personele, aksesuar konusunda getirdikleri  kisitlama

asagidakilerden hangisidir?

A)  Kesinlikle aksesuar kullanilmasinaizin verilmemektedir.

B)  Acentenintemin edip vermedigi aksesuarlar: kullanmalar: yasaktir.

C)  Konuklarin dikkatini cekecek kadar pahali, parlak, biyik, gosterisli aksesuarlar
kullanmalar yasaktir.

D)  Aksesuar kullanim yaptiklar: gérevle sinirlandiril mustir.

E)  Aksesuarlarin giysileri ile uyumlu olmas: gerekmemektedir.

Acente personeinin  kullanacagi aksesuarlardan saatin  en  oOnemli  6zelligi,

asagidakilerden hangis olmalidir?

A)  Cok pahal1 ve gosterisli olmalidir.

B) Personel kendis temin edecegi igin ucuz bir saat olabilir, kalites o kadar
onemli degildir.

C)  Saat kullanmak personel icin o kadar 6nemli degildir, kullanmasa daolur.

D) Kolay bozulmayan, sade, fazla dikkati cekmeyecek model ve renkte olmalidir.

E) Kiyafetile uyumlu olmasina gerek yoktur.

Personel kiyafetinin tamamlayict unsuru olan kravat ve fularlar ile ilgili yanlis olan

cUmle segeneklerden hangisidir?

A) Kadlitei kumastan yapilmis olmalidir.

B)  Kuyafete uygun renkte ve desende olmalidir.

C)  Kiyafete uygun modelde olmalidir.

D) Personel, kendilerine verilen personel kiyafeti ile birlikte bunlari da temiz ve
atala giymelidir.

E)  Sirketin kurumsal kimligi ile ilgis olmadig: igin kravat ve fularin nasil oldugu
onemli degildir.
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OGRENME FAALIYETI-2

( amac )

Bufaaliyetileis icin gerekli arag ve gerecleri hazirlayabilmek.

(' ARASTIRMA )

Yasadiginz kentte faaliyet gosteren bir acentenin, Operasyon Mudurt ile goruserek

calismaicin gerekli arag ve geregleri 0greniniz.

2.ACENTE OPERASYONUNA UYGUN
ARAC VE GEREC HAZIRLAMA

Seyahat acentelerinin goreve uygun arag gereglerini,
gorevliere gore ayri ayr incelemeye baslamadan oOnce
personel servis, tur ve transferler icin ihtiyag duyulacak
tasit araclart belirlenir. Acentenin faaliyetleri icersinde
araba, motor, tekne, ucak, helikopter kiralama bolumleri
varsa o bolimlerin ihtiyag duyacag: araglarla ilgili olarak
her sezon 6ncesi yaptig: hazirliklardan bahsetmek gerekir.
TUm seyahat acenteleri ve tur operatérlerinin yoneticileri,
sezon boyunca kendilerine gerekli olacak tagit araclar ile
ilgili izleyecekleri politikay: belirler.

Sezon boyunca kullanilacak tasit araclan ile ilgili
on hazirliklar:

> Hizmetlerini  aksaksiz  strdurebilmek igin
ihtiyag duyacag1 araglari tespit ederek bu
araclardan hangilerini satin alarak acente
envanterine dahil edecegini, hangi araclarn
sezon yada yil boyunca kiralama veya bir
sozlesme ile kullanacagim belirler.

> Bu politika geregi satin adacag: araglar satin
air.

> Kiradayacag: araglart en uygun ekonomik
sartlardakiralar.

> Diger ara¢ ihtiyaclar: icin tasima sirketlerine
veya direkt arac sahiplerine yonelik fiyat
aragtirmasi yaparak (ihale de
acilabilmektedir) acente icin en uygun
sartlarla bu araglarnt saglama konusunda
sbzlesme imzalar.
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SOozlesmede mutlaka bulunmast  gereken

sartlar:

o Sozlesme sartlar icerisinde araglarin
zamaninda ve olmasi gereken yerlerde
hazir olmasint saglayacak kat1 kurallar
icermelidir.

o Araclanin fiziki olarak, yUrirl Ukteki
yonetmelik ve yasal diger kurallara <
uygun olmalart ileilgili kat1 kurallar: ve cezai mieyyideleri icermelidir.

o Araclardayasal olarak veisin yiritilmes agisindan bulunmas: gereken

arac-gereg, ekipman ve diger malzemel erin mutlaka bulundurulmast

konusunu garanti altinaalan baska bir sart bulunmalidir.
Ozellikle, kara tasit araglanm :
kullanacak sofdrlerle ilgili olarak
soforlerin, is organizasyonu
yapmak, tasit araglarimin bakimim
yapmak, araglar yola hazirlamak, i
misafirleri gidecekleri yere guvenli :
bir sekilde ulastirmak, yolculara :
verilecek hizmetler, mesleki :
gelisimlerine iliskin fadliyetler ile
ilgili  standartlar  belirlenir. Bu
soférlerin =~ genel  tutum  ve
davranislarimin~ neler  olmast i
gerektigi ile sahip olmalar gereken i
genel bilgi ve becerilerin neler
olmasi gerektigi gibi konular ortaya i
konur ve gerekirse sozlesmelere i
bunlar  birer madde olarak i
yerlestirilir.
Asagida liste halinde verilen kara
tasit araclarinin soforlerinin i
kullanmast  ve  bulundurmas: i
gereken arag-geregleri, mimkiinse :
sezon 6ncesi yapilan sizlesmelere |
yerlestirir. Acente operasyonlarinda i
kullamlan ~ araglarda  bulunmast
gereken malzemeler: :
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Aracave s0fOre ait belgeler
Battaniye

Bijon anahtar1, bijon kolu
Cam kirma gekici

Cekme halat

Hava pompasi

IIk yardim cantast

Kriko

Otabiis rapor cihazi (takograf)
Reflektor

VVVVVVVVVVYVYY

Seyyar lamba
Takim cantast
Takoz

Y agdanlik

Y angin sondirme al et
Y edek lastik
Yol haritast
Zincir

Zincir takozu
Sirket levhalari,
Acente levhaan
Tirsab levhalan

Acente envanterine kayitlh  tim
araclart kimler kullanacak ise bu
kisiler icin arag kullamm stzlesmesi
hazirlanir ve bu kisilere, sozlesmeler
imzalatilarak araglar zimmetlenir.

Tum araclarla ilgili olarak islerin
aksaksiz yuritilebilmes igin standart
kontrol veis cizelgeleri hazirlanir. Bu
cizelgelerden bazilar;; aragc aki ve
lastik degisim tarihleri gizelges, arag
akaryakit sarfiyat cizelgesi, arag
gorev cizelgesi, araglarin sigorta ve
muayene tarihleri cizelgesi, arag
servis takip formu, ekstra arag
rezervasyon formu, arag kaptan prim
Odeme cizelgesi, periyodik arag servis
cizelges formlaridir. Bu formlari,

kimlerin hazirlayacagi ve kimlerin

bunlar1  kontrol ederek raporlar
hazirlayacagi  belirlenerek  kisilere
teblig edilir.

Arac filo sorumlusunun gorev, yetki
ve sorumluluklar:, is standartlar,
raporlama sekilleri  belirlenir  ve
ilgiliye teblig edilir.  Eger faaliyet
danlarn icinde var ise kara tasit
araclarn disinda, ihtiyag duyul abilecek

deniz tasima araclar1, havatasima araclar: (helikopter kiralama, is jeti kiralama,

balon kiralama vs gibi fadiyetlerin bulunmasi halinde)

sozlesmeleri yapilir.
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Acenteler, tur ve transferlerde kullanacaklar: tagitlari temin ederken, Turkiye
Seyahat Acenteleri Birligi Yonetmeliginde bdlirtilen sartlara haiz olan araclar
olmasina dikkat etmek durumundadir. Transfer ve turlarda kullanilan araglarin
yonetmelikte belirtilen niteliklere haiz olup olmadiklari, bakanligin bilgi ve izni
dahilinde TURSAB ya da TURSAB tarafindan yetkilendirilmis kisi ya da
kuruluslarin kontrolQ ile tespit edilir. Yonetmeligin 37. maddesine gore ise
turist tasima araci niteliklerini tasiyan araclara, TURSAB tarafindan belge
verilir.

Seyahat acenteleri dlizenleyecekleri turlarda eger kara tasima araglarin kullanacaklar
ise bu araglarin TURSAB Y 6netmeligi’ nin 38. maddesine gore asagidaki nitelikleri tagiyan
araclarin arasindan temin etmesi gerekmektedir. Bu nitelikler:

Karayolu Trafik Kanunu veilgili mevzuat geregi sahip olmasi zorunlu nitelikler.,

VVVY VYV

>
>
>

Eger seyahat acenteleri, duzenleyecekleri turlarda

Havalandirma, 1sitma ve sogutma tesisat1 bulunmasi.
Her on bes koltuk icin bir adet yangin sdndirme
cihazi bulunmasi.

Ticari olarak kayit ve tescilli olmast.

En ¢ok sekiz yasinda olmasi.

Ses tesisati olmasi.

Zorunlu mali mesuliyet ve koltuk sigortasi
yanisira her yil belirlenecek tutarda yolcu ve
seyahat acentasi personelinin, kazalarda zarar
gormelerine  kars1 ferdi kaza sigortasi
yaptirilmis olmasi.

Temiz ve bakimli doésenmis olmasi.

Y atar koltuklu olmasi.

On siralarda emniyet kemeri bulunmas.

deniz ulastirma araclarina ihtiyag duyacaklar ise temin edecekleri araglarda, TURSAB

Y onetmeligi’nin  40. maddesine gore asagidaki niteliklerin
bulunmasina dikkat etmek zorundadir. Bu nitelikler ise:

>

YV V VYVV

Mevzuat geregi sahip olmalarn  gerekli
niteliklere sahip olmak.

Temiz ve bakiml1 olmak.

IIgili meslek odasina kayitl1 olmak.

Her il belirlenen tutarda ihtiyari mali
mesuliyet sigortasi olmak.

Yeterli sayida yangin sondirme cihazina sahip
bulunmak. ==

Bakanlikca guiniin kosullarina gore belirlenecek diger niteliklere sahip olmak.
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Seyahat acenteleri, turlaninda hava ulastirma
araclarina gereksinim duyduklarinda ise satin alacaklari,
kiralayacaklar1 (leasing) veya komisyon karsiligi talepleri
yonlendirecegi  araclarin, TURSAB Y o6netmeligi’ nin
41.maddesi geregince Sivil Havacilik Mevzuatinda belirtilen
niteliklere sahip olmasi gerekir.

Tasit araglart ile ilgili sezon o©nces hazirliklar
tamamlandiktan sonra diger ara¢c ve gereclerle ilgili
planlamaar ve ihtiyaclar belirlenir ve bu belirlenen ihtiyag
listelerine gore mevcutlarin yetersiz oldugu anlagilirsa, satin
ama veya kirdlama yoluyla bu eksikler sezon onces
giderilir.

Ulasim araglart disinda, acentelerin faaliyetlerini strdirebilmeleri icin gerekli olan
arac ve gerecler ile bazi malzemeler, yuriitilecek faaliyetlere gore asagidaki bolimlerde ayr
ayn verilmektedir.

2.1. Tur-Transfer Gorevine Uygun Arac ve Gere¢c Hazirlama

[ [EPY=r0 I | e

Seyahat  acentdleri, tur- | :
transfer hizmetlerini yuriitebilmek | o 0 F s E
icin  oOncelikli  olarak yukanda =L~ ®%%es g
aynntih  bilgileri  verilen tasit 3 '
araclarint kisi sayisina, konuklarin =
ozelliklerine gore hazirlarlar. |

Daha sonra, tur ve transferde kullanmilacak araglarda gérev yapacak transfer'gc'j_révlisi
de, Turkiye Seyahat Acenteleri Birligi tarafindan belirlenen kuradlar cercevesinde (Madde
32) bulunmast zorunlu olan belgeler hazirlanir. Bunlar:

> Seyahat Acentasi isletme belgesinin noter ya
da TURSAB tarafindan onaylanms sureti
Transferi yapilan yadatura ¢ikan yolcu listes
TURSAB arag plakasi ve turist tasima aract
belgesi
Arag, seyahat acentasi tarafindan kiralanmis
ise sizlesme sureti
Transfer gorevlisine ait TURSAB tarafindan
verilen seyahat acentasi personel kimlik karti
veya gorevli olduguna iliskin seyahat
acentasi yazisi :
>  Tur gorevlisinin profesyonel turist rehberi &
kimlik karti. ‘

YV V VYV

Tur-transfer goérevinin ayrintilarina gore ihtiyag
duyulacak diger ara¢ - gere¢ ve mazemeler asagida
bolumlerine gore ayrintili olarak verilmektedir.
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2.1.1. Havaalam Operasyonu icin Gerekli Arag ve Geregler

Seyahat acenteleri, genelde hava limani veya liman
operasyonlarint  buralarda bulundurduklari eemanlart ve
transfermenleri vasitasi ile gerceklestirmektedirler. Hava
limaninda veya limanda msterileri ilk karsilayacak olan
gorevlilerin, bu modulun kiyafet ile ilgili boliminde |
belirtildigi sekilde mutlaka acentenin belirledigi personel F it
kiyafetini temiz ve Gtlll, acentesinin kurumsal yapisim en
mikemmel sekilde yansitacak 6zenle giymes gerekmektedir.

Bu kisiler gorevleri icabi, Ulkemize gelen yabancilar ilk karsilayan kisiler olduklari
icin, hem kendi seyahat acentelerini hem de Ulkemizin temsili agisindan ¢ok Onemli bir
gorevi yerine getirdiklerini unutmamalidirlar. Gelen misafirler, bu gorevlilerin sahsinda
Ulkemiz ve Ulke insanimiz ile sectikleri seyahat acentess hakkinda ilk izlenimlerini
edineceklerdir. Bu ylUzden karsilama gorevini ylriten personelin dis gériinusy, yabanc dili,
hizmeti, nezaketi ve zerafeti ile tam anlamiyla mikemmel olmak zorundadhr.

Karsilama gorevini yUriten gorevliler, bu
gorevlerini layikiyla yuritebilmek icin bazi arag
ve geregleri yanlarinda bulundurmak
zorundadirlar. Bunlar:

> Gelecek kisi sayisina uygun otobds,

midibls, minibls, binek ara¢. Veya
gelecek misafirlerin 6zelligine gore

gerekiyorsa, ViP transfer
gerceklestirebilmek icin [Uks araglarin
havaliman veya limanda

bulundurulmasi gerekmektedir.

> Eger gOrev yaptigi seyahat acentesinin
calisma prensipleri arasinda ise, gelen
misafirlere dagitiimasi gereken kesme
gul veya baska herhangi bir hos geldiniz |
hediyesini, gelecek misafir sayisi kadar
yanina almalidir.

> Gelecek veya gidecek misdfirler icin

transfer  listesi, hangi  konaklama

tesisinde konaklayacagi, bu tesiderin

telefon ve adrederi ile yetkili Kisilerin

isimleri

Uzerinde acente logosu bulunan karsilama levhasi

Kaem ve not defteri

Aksaklik halindeirtibat kuracag: tim kisilerin telefon numaralar: bulunan liste

Acente ve bolge tamtim brosur ve kitapciklarini, karsilanacak konuk sayist

kadar yaninda bulundurmasi.

VVYVYY
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Havalimam veya limanda misteriler karsilandiktan, listelerden gerekli kontrolleri
yapildiktan sonra, eger sirket uygulamasina gore verilmesi gerekiyorsa misafirlere hediyeleri
verilir (gul veya baska bir hediye olabilir).

2.1.2. Transfer Operasyonu icin Gerekli Arag ve Geregler

Turkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
yonetmeliginin 4. maddesinin (b) bendinde, seyahat
acentelerinin sunabilecekleri hizmetler arasinda transfer
yapmak da bulunmakta ve tanimlanmaktadir. Buna gore
Transfer: “Turistin, dizenlenen turun baslangicinda,
herhangi bir safhasinda veya sonunda, sinir giris ve cikis
kapilar, marinalar, sehirlerarasi veya uluslararasi ulasim -
hizmetlerinin sunuldugu otogar, gar, liman, havalimam °
gibi yerlerden konaklama yapacag: tesise ulastirilmasi
islemidir”.

Seyahat Acentesinin  transfer  hizmetlerinin
msterilere en uygun, siratli ve standart bir sekilde
yansitilabilmesi  igin iyi bir takim caismasimn g
basariimas: gerekmektedir. Kaliteli bir gelis veya gidis
(arrival veya departure) transfer operasyonunu 6nceden &
planlandigi yontem, siirat ve en dusik maliyetle yerine P
getirip, servis kalites ile kapasite kullammim en Ust |
seviyeye cikararak acentenin gelisimi ve kérliligimn
artirilmasi temel hedef olmalidir.

Acenteler, yukarida agiklanan transfer islemini, transfer elemanlar: (Transfermen'’ler)
kanal1 ile gerceklestirmektedir. Transfer eemanlarimin gorevleri, yukarida aciklanan
guzergahlarda gruba refakat etmektir. Gelen veya giden grubun lisanlarini konusuyor
olmalar: ve yapilabilecek islemleri biliyor olmalari gerekmektedir. Y olda kendilerine gizilen
sinir gergevesinde gerekli bilgileri aktarmakla yukimitdir. Anlatim sirasinda dogru bilgi
aktarmalari, Ulke geneli, varig noktasinin ¢zellikleri ve yapilacak turun glzergahi hakkinda
yeterli bilgilere sahip olmalari ¢ok ©6nemlidir. Transfermenler acentenin vermis oldugu
sinirlar ¢ercevesinde bilgi aktariminda bulunmalidir.

Bu agiklamalara gore acenteler transfer hizmetini eksiksiz yuritebilmek igin bazi
malzeme, arag — gereg ve ekipmana ihtiyag duymaktadiriar. Bunlar:

»  Gelen veya giden misafirlerin say1 ve ¢zelliklerine gore uygun tasit araglarin
hazirlanmasi, Ozellikle gelis (karsilama) transferlerinde araglarin acentenin
standina en yakin yere ve aracin Uzerindeki acente logolar: goriinecek sekilde
Onceden park etmeleri saglanmali

> Konaklamaisletmeleri listes

»  Transfer sirasinda ihtiyag duyulabilecek kisi ve yerlerin telefon numaralar:
listesi
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Pankart, tabela

Acenteye ait TURSAB plakas
Aracici mikrofon

Arag plaka numaralart

Arag telefonu

Hesap makinesi

Kars1 acente /tur operatoru stickeri
Klasor

Telsiz

Gidis ve geis konuk rezervasyon
listesi,

olmasi
Dagitilmas gereken esantiyonlardan yeterli sayida olmasi

VV YV VVVVVVVVYVY

Acentenin hediye olarak dagitilmasina karar verdigi paketlerden yeterli sayida

Operasyon mudurtine verilecek, gelmeyen (No/Show) veya fazla gelen

(Overage) musterilerle ilgili bilgilerin ve diger tUm ayrintilarin yazilacag:

transfer rapor formu
Operatdr Board'u, (Stand, arag ve kap1 6nu karsilamaigin ayri ayr)

Y VvV

sayida olmasi

Konaklama tesiderinin acenteye verdigi kendi rezervasyon formlarindan yeterli

»  Acentenin standimn hazirlanmast 6nceden saglanmali, operatér board’ unun
yerlestiriimesi, stand ici ile gevresnin temiz, duzgin ve tertipli, gece

transferlerinde stand 1s1g1mn yaniyor olmasi strekli kontrol edilmeli

> Gelis ugag inis saati (Landing Time) kontrolu ve kapr 6ni karsilamaigin yeterli

gorevli tahsis edilerek gorevliendirilmes
> Zamanlama ile konuk say1si

> Caisanlar, arag, para gibi kaynaklar slrekli kontrol edilmeli.
degisikliklerde tim gorevlileri tekrar bilgilendirerek, gelisen son duruma gore

en uygun transfer operasyonu saglamaya yonelik onlemler alinmali

> Otopark édemelerinin, misterileri araclarda bekletmeden yapilmasi icin gerekli

tim belgeler 6nceden hazirlanmal1

> Seyahat acentesinin araclarinin, gittigi gorevlerde ihtiyag duyulacak gorev, arag,

benzin sarfiyat} ve diger tUm bilgilerin yazilacag: arag gorev formlar
2.1.3. Tur Operasyonu Icin Gerekli Arac ve Geregler

Tirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB) tarafindan Seyahat =
acentelerinin yuriitebilecekleri hizmetler arasinda (madde 4-a) sayilan “tur |
dizenlemek” hizmeti ile ilgili getirdigi tamm su sekildedir: Bir programa |
bagl1 ya da programsiz yurt icinden yurt cisina, yurt chsindan yurt icineveya |
yurt icinde gerceklesen, gecelemeli veya gecelemesiz gezi, spor, eglence, \
dini, saglik, egitim, kdltdrel, bilimsel ve mesleki inceleme, tesvik veya
destek amacli seyahat ve bunun icinde yer alan hizmetleri organize etmek,
pazarlamak, gerceklestirmek. Acenteler sezon dncesi, bu tanimda belirtilen |
hizmetleri yulritebilmek icin ihtiyag duyulacak arag-gerec ve ekipmanlart |
belirleyerek, eksik olan kisimlar1 tamamlar.
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Tur operasyonu igin gerekli arag ve gerecler:

A\

vVV ¥V ¥V VYV

Tur programu, brosirler, biletler
Tur Operasyonu ile ilgili her turlt
yazisma (bilgisayar, printer ve
cesitli  programlar ile kirtasiye
malzemeleri kullanilir)

Grup ve hireysel operasyon
cizelgelerinin matbu evrak
Uzerinde hazirlanmis listes

Matbu rezervasyon figleri ve
listeleri (degisik yontemler ve
araclarla  rezervasyon  yapilan
yerlere gbnderilir)

Konfirmasyon evraklari, operasyon
cizelgeleri

Ishirligi yapilan isletmeler icin
varsaipta ve degisiklik formlart
Turun baslangic ve bitis yeri ile
gidilecek vyerleri gosteren tur
program

Tura dahil olan hizmetler ve
bunlarin zamanlamasinin gosterildigi liste

Ulasim icin kullanilacak araglarin bagli bulunduklar: firmalarin adh ve kalkis
varis zamanlar: gosteren gizelgeler, bu firmalarla yapilan sbzlesmelerin birer
nlishast

Tur sliresince varsa konaklama ve pansiyon durumunu gosteren liste

Tur stiresince kullanilacak olan konaklama tesislerinin kategorileri ve ismlerini
gosteren liste

Sigorta ve benzeri hizmetlerin tur fiyatina dahil olup olmadig1 gosteren belgeler,
sigorta dahil ise poligeleri

Gidilecek Ulke ve sehirlerde varis noktasindan itibaren yerel tasima, gezi,
rehberlik hizmetleri ileilgili belgeler

Turun fiyat listesi, ekstra hizmetlerin Ucret listes

Muhasebe ile ilgili tum ara¢ gereg, evrak ve defter, bilgisayarda muhasebe
programi

o Muhasebeyi ilgilendiren tur giderleri ileilgili hazirlanmasi ve
kullamimas gereken evraklar, listeler

Ulastirma giderleri ileilgili anlasmalar, fiyat listel eri

Konaklama giderleri ileilgili rezervasyon belgeleri ve fiyat listeleri
Gidilen yerlerde verilecek bahsislerleilgili bilgi ve belgeler

Turlardaki personel giderleri (rehber, sofdr vb) ileilgili evraklar

Turdaki yiyecek ve igecek rezervasyon vefiyatlarlailgili evraklar
Ikramlarlailgili bilgi evraklar

Varsamuze ve Oren yerlerine giris Ucret listeleri

Haberlesme giderleri ileilgili matbu evrak
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Tur operasyonlarinda gerekli olan ara¢ gerecler icersinde en 6nemli olani, onceki
béltimlerde ayrintili bir sekilde verilen yasalardaki niteliklere uygun tasit araclarinin temin
edilmesi ve yine 6nceki bolumlerde listesi verilen rehberlerin 1618 sayil1 yasa geregi turlarda
bulundurmas: gereken belgeler ile bu tasit araclar: ile ilgili diger kurallarin 6nceden bilinip
hazirlanmasi cok dnemlidir.

Tur operasyonlari icin tasit araglarindan baska, yukarida verilen faaliyetlerini
yuritebilmeleri icin gerekli olan arag, gereg ve ekipmanlar ise sunlardir:

2.1.4. Tur Animatorii icin Gerekli Aragve Geregler

Bircok insan, tatil de ilgi duydugu aandaki
etkinliklerini  yogunlastirarak ~ gunluk  yasam
dongisiiniin disina cikmak ister. Ama bu hobisini, is
yasami boyunca tatmin edebildigi olagan mekanlar
ve yontemlerin Gtesine tasimay:r da arzular. Bu
insanlar, bir anlamda gidecekleri yonelimi daha iyi
tammay1, oradaki  bireylerle ilgi  danlan
cercevesinde yakin iligkiler kurmay: daisterler. Kitle
turizmine yonelik, standart genel kdltar turlan
bunlar icin yeterli degildir.

Eger yonelim, bu tip insanlar icin cesitli ilgi
aanlarina iliskin olanaklar sunuyorsa standart |
turlarin yam sira daha dusiik sikliklarla yenilenmek |
Uzere eglence, spor, doga ve degisik aktiviteler ile
ilgili turlar hazirlamip seyahat acenteleri tarafindan
satisa sunulur.  Bu turlardan bazilari, 6zellikleri
geregi  kisi sayillarinda simrlamalar  getirebilir. 58
Ornek: Cocuk animasyonlu bot turlari, alelere |
yonelik turlar, esek safari, korsan ¢ocuk bot turlari |
gibi.

Tur Animatorinun kullandig: arag ve geregler:

Cocuk turlar icin, boyalar, balonlar, boyama kitapciklart
Konuk toplamartur listesi

Tamtim klasoru

Konuk tur degerlendirme anketleri

Tur programi

Tur bilgi formu

Avans makbuzu

Servis kuponu

VVVVYVYVVY

23



2.1.5. Tur Rehberligi (Kokarth Rehber) icin Gerekli Arag ve Geregler.

Profesyonel turist rehberleri (kokartli rehberler), gruplara yol gosteren, dogru ve
teknik bilgiler veren, tlkeyi tanitip temsil eden, gerektiginde damsmanlik yapan, cevirmenlik
yapan, adinaturu yonettigi seyahat acentesinin temsilciligini yapan kisilerdir.

Y ukaridaki gorevlerini geregi ile yapabilmeleri icin de yabanci dil bilgisi, tarih,
cografya, arkeoloji, mitoloji, antropoloji, mimari, dinler tarihi, folklor, uludar arasi iliskiler,
orf adetler, felsefe, aktlalite, insan iliskileri, gorgu kurallar1, psikolgji, sosyolqgji, protokol,
diplomasi ve animasyon gibi cok genis bir alanda bilgisinin ve yeteneklerinin olmasi
gerekmektedir.

Seyahat acentasi isletme belgesinin noter ya da TURSAB tarafindan onaylannus
sureti

Turakatilan misterilerin listes

TURSAB arac plakasi ve turist tasima araci belgesi

Tur rehberinin profesyonel turist rehberi kokarti ve kimlik karti

Arag, seyahat acentasi tarafindan kiralanmis ise szlesme sureti

Tur programi

Haritalar (b6lgesel, gendl)

Turistik ve tarihi yerleri tanitici brosur, dergi ve kartpostallar

S6zI Uk, kalem, not defteri, hesap makinesi vb.

Megafon, mikrofon ve diger iletisim araclar

Ik yarchm mal zemeleri

Misafir anketleri

Tur bilgi dosyasi (mUsteriler icin)

Ayrintil1 tur programi

Tur yolcu listes

Tur kayit formu (4 niisha)

Tur avandar listes, avans harcama dosyasi

Servis kuponu

Y olcu manifestosu, (ucus listesi)

Tur dnces bilgi ve bulusma duyurular:

Zaman kullamm cizelgesi

Tur lideri referans bilgileri dosyasi

Teyit formlar: dosyast

Tur lideri guinlUk rapor formlari

Kaza rapor formu

Yardimcr ¢anta, (tombala vs. gibi eglence araclari, bulmacalar, ekstra bagg]
etiketleri, degisik turde yas gunu armagan: olabilecek malzeme, degisik ilaglar)
olarak sayilabilir.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYVYYVY VY
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Rehberler, cikacaklart her tur 6nces tura cikilacak arac gerecleri, asagidaki kistaslar
dahilinde kontrol etmek durumundadir. Bu kistadar:

Mikrofon, ses diizeni calistyor mu?

Aracinici temiz mi?

Koltuklar ve aracin diger malzemeleri ¢aistyor mu?

Aracin dis gortinust iyi mi, boyasinda gizikler, camlarinda kiriklar var ni?
Bagajlarda gereksiz malzeme veya eksik malzeme var mi?

Klima, havalandirma, kaloriferi ¢calistyor mu?

Ikram icin kahve, cay makinalari calistyor mu?

TV, Video ¢alisiyor mu?

Araci kullanacak olan kisi temiz giyimli, trasli ve iyi gérintyor mu?

VVVVVVVYY

Gerekli kontroller yapildiktan sonra, kisa strede ¢ozulemeyecek bir problem tespit
edilirse, durum hemen acentenin araglardan sorumlu yoneticisineiletilir, aracin ve sirticiinin
degistirilmesi saglanir.

2.2. Ofis Gorevine Uygun Arag ve Gereg Hazirlama

Seyahat acentelerinin ofislerinde, acentenin
faaliyet alanlarina gore gorev yapan bircok farkli
eleman bulunmaktadir. Goérev yapan satin dma
bolimi elamanlari, satis midirt, ulastirma,
biletleme elamanlari, toplanti sorumlusu elemanlari,
pazarlama
sorumlular: ve elemanlari, insan kaynaklar: yonetici
ve elemanlari, muhasebe, finansman ve mali islerle
ilgili yonetici ve elemanlar, operasyon bdlUmunde,
gezi ve organizasyon yoOneticisi, operasyon
sorumlusu, tur yoneticisi gibi elemanlar ile ofis boy,
sekreter, guvenlik, resepsiyon, temizlik, servis
elemanlari bunlarabirer 6rnek teskil etmektedirler.

Bu elemanlar, yorittikleri gbrevin geregi
degisik arag ve gerecler kullanmaktadirlar. Ofis
personeli diger tim acente personeli gibi gller
yuzll, iletisimi glcld, ekip ruhuna inanan ve
uygulayan kisilerden segilmeli ve yapacag: ise gore
egitim almis veya acentenin bu konuda verdigi
hizmet ici egitim calismalarina mutlaka katilhus
olmalidhr.

Seyahat acentelerinin, uzmanlastiklari
alanlara, faaliyetlerine ve gruplarina gore ofislerinde
istihdam ettikleri personeline cok farkli gorevier
yaptirmakta ve bu gorevliere uygun olarak degisik
arac ve gerecleri hazirlayip kullandirmaktadirlar. Ofiste, islerin ve islemlerin ylritilebilmesi
icin gerekli olup hazirlanmasi gereken arag-gereg ve malzemeler sunlardir:
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> Degisik Makineve Araclar:

Masalistil bilgisayar, dizisti bilgisayar, faks, telefon, faks-modem programlari,
tarayici, telefon santrali, mirekkep puskirtmeli, laser ve nokta vuruslu yazicilar, evrak
imha makinesi, fotograf makinesi, hesap makineleri, tepegdz, projeksiyon cihazi), yazar
kasa, kredi kart1 dip makinesi, kesintisiz glic kaynagi, para sayma, sahte para tespit eden

arac, para kasas,

> Bilgisayar sistemleri ve araclari ile ilgili

arac gerec ve malzemeler:

Kartus, toner, antistatik temizleyiciler, baglanti
saglayicilar, cd kutusu, tekrar yazilabilir CD, internet
baglanti sistemleri saglayicilar, (ADSL, kablo net).
Bilgisayarlar: birbirlerine baglayabilen sistemler; hub-
swich, kamera gantas, laptop ¢antasi, mause pad, pil ve
sarf cihazlar, bilgisayar islemcileri , anakartlar,
bellekler, hafiza kartlari, kart okuyucular, DVD-CD-
RW, monitorler, mouslar, ekran kartlari, modem,
hoparl6r, islemciler (CPU), ses kartlari, bilgisayar
klavyeleri, sarj cihazlari, kamera, kulaklik-mikrofon,
TV kartlari, webcam, hoparlor, yazici kartusu, ekran
filtresi, kulakliklt mikrofon, modem, collector,
developer, drum, fuser, fuser yagi, kaplama Kiti,
transfer kiti, disket, optik media, printer seridi.

> Bilgisayar programlari:

Global rezervasyon ve satis programlari, acente
otomasyon programlari (Sejur, Domino, Birtur, Vintur
vb.) veya kendi ihtiyaglarina uygun baska acente ofis ve
otomasyon programlari.
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> Gerekli olan kirtasiye malzemeleri:

A 4 kagit, faks kagidi, atag, raptiye, bant, delgeg,
dolma kalem, kursun kalem, dosya, etiket, evrak rafi,
stampa mihdr tasiyici, kalemtras, kartvizitlik, klasorler,
makas, maket bigagi, markér, notluk, organizer, post it,
post it pano, poset dosya, sekreter dosyasi, seloteyp
makinesi, seperatdr, silgi, sunum dosyasi, zimba teli
soklict, toner, yapistirici, zimba, duvar saati, masa
saati, yapistirici, yazici asetati, harita, simen takimlari,

zarf agacagi, gop kovasi. Asagi  yukari  tim
seyahat acentelerinde kullanillan yukaridaki  arag-
gereclerin - yaminda, seyahat  acentelerinin

uzmanlagtiklann ~ faaliyet aanlarina  gbre  ofis
personelinin kullandig: farkli arag - gereg, bilgisayar
programlart ve evraklar da bulunmaktachr. Ornegin,
hava yolu bilet satis acenteleri IATA (uludararast hava
tasimaciligr birligi) veya IATA olmayan hava yollarinin
biletlerinin satis1 konusunda uzmanlashus olup tim
seyahat acentelerinin  kullandigi arag gereclere ek
olarak, uludlararas: bilet veya diger hizmetlerle ilgili
rezervasyonlarin yapilabildigi  Amedeus, Worldspan,
Gadlilo gibi internet Uzerinde c¢alisan programlar, satis
acenteligi alinan yurtici ve yurtdist uguglarin internet
Uzerinde calisan programlart vasitas ile satisinin
yapilabilmesini saglayan kullanici adi ve sifreye sahip
olunan programlar, bazi hava yollarimn satis bilet
stoklarim  ve bu biletlerin  bilgisayardan  direkt
yazilabildigi nokta vuruslu yazicilari kullanmaktadirlar.
Bu tur acenteler, bilet satiglar ile ilgili matbu evraklar:
mutlaka kullanmaktadir. Tur satis acenteleri, satislarin
gerceklestirilebilmesi igin rezervasyon programlar ile
bu satislarlailgili matbu evraklart mutlaka kullanmalari
gerekmektedir. Tur operatorii temsilcis  acenteler,
temsilcis  olduklar1  tur  operatérinin  sundugu
hizmetleri pazarlayabilmek icin o tur operatdrinin
rezervasyon sistemine online ulagsilabilecek programlar
kullanmak durumundadir.  Yine tur operatoril ile
hesaplasmalar ve rutin islemlerin yuritilebilmes igin
gereken matbu evraklari kullanmaktacirlar.  Arag
kiralama acenteleri, araclarlailgili evraklar ve kiralama
ve sigorta islemleri ile ilgili matbu evraklari mutlaka
kullanmak durumundadir. Ulastirma acenteeri, kongre-
toplant: acenteleri, tesvik seyahati (incentive) acenteleri
ve yat acenteleri de kendi alanlarindaki faaliyetlerini
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surdurebilmek igin farkli matbu evrak ve bilgisayar

programlari ile sistemleri kullanmaktadir.

Ofiderinde bilet satis eleman istihdam eden seyahat acentelerinin, bu bdlimde

kullandiklar arag ve gerecler:

Araglar, Makine ve Ekipmanlar
Bilgisayar

Faks

Hesap makinesi
Kaem

Kasa

Kase
Numarator
POS makinesi
Saat

Stampa
Takvim
Telefon

VVVVVVVYVYVVYVYY

Geregler (Malzemeler)
Bilet

Defter

Fatura

Hesap fisi

fcmal listesi

Kirtasiye malzemeleri
Misafir listesi
Program

Zimmet tutanag:

VVVVVVYVYYY
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2.2.1. Rezervasyon Eleman icin Gerekli Arag ve Geregler

Seyahat acentelerinde gobrev yapan elemanlar
icersinde, c¢ok Onemli bir hizmeti gerceklestiren
rezervasyon elemanlari, kendi basina ve belirli bir slre
icerisinde, ucak, gemi, tren, otobis, otel, herhangi bir
restoranda masa rezervasyonlarint yapmak, rezervasyon
talep formu dizenlemek, rezervasyon talebinde bulunmak,
rezervasyon teyit ve ipta islemlerini yapmak, seyahat
dokiimanlarim  hazirlamak, bilet Gcret sorgulamast
yapmak, 6deme makbuzu hazirlamak, bilet dizenlemek,
bilet iptal veiadeislemleri yapmak, 6deme sekillerine gére
tahslat islemleri yapmak, yolcu ile ilgili baglantt
bilgilerini saglamak, kalkis ve inis hava aanlarn ve
terminaleri, limanlar, garlar hakkinda bilgi vermek, ucak,
hava alani- liman, sehir baglantilar1, varis GUlkesi, gimrik
islemleri vb. hakkinda bilgi vermek, islemlerini yapma
bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Rezervasyon elemanlarimin, goérevierini yUritirken
kullandiklari matbu evrak ve listeler sunlardir:

Acente otomasyon programi (SEJOUR vb.)
MUsteri oda uzatmalari ve degisimleri ileilgili matbu formlar

voucher’lar

Tur operatdriinden gelen final listeler
Otellerden odalisteleri (Rooming listler)
Gelmeyen konuk kural ve listeleri(No-show)

Faturalar

Otellerle yapilan kontratlar

Erken ¢ikis (Early check-out list)
MUsterilerleilgili 6zel hizmet talepleri formlar
Rezervasyon teyit belgesi (CONFIRMASYON
belgeleri)

Tur operatdrlerinden alinan aralisteler ve fina
listeler,

Transfer Listeleri

E- Mail c¢iktilari, Fax belgeleri

MUsteri istek ve talep formlari

Kullanilan dokiimantasyonun dosyalama sistemi
Brosurler

Otel doluluk raporlar

Sorunlu operatorler raporu

Sorunlu Hoteller raporu

Odiillendirilmesi gereken Hotel ve galisanlar: ileilgili rapor

Satis oranlarina gore orta vadeli otel oda baglant: 6nerileri raporu.

VVVVVVVVVYV Y VVVVVVVVV VVYYVY
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Her gelis (arrival) sonrast hava alam operasyon departman sefinden gelen

Hotellerden gelen indirim (aksiyon) ve satiglart durdurmak (stop sale listeleri)



Rezervasyon elemanlarinin hizmetlerini yUritebilmek icin gerekli arag ve geregler

genel olarak sunlardir:

Araclar, Makine ve Ekipmanlar

Gerecler (Malzemeler)

> Bilgisayar > Bagaj etiketleri

> Rezervasyon paket programi > Basili formlar

> Bilgisayar ekran koruyucusu > Bilet kabi

> Bilgisayar yazicisi > Dosya

> CD'ler ve disketler > Dosya gomlegi

> CIP (Carrier Identification Plate) > Klasor

> Faks makinesi > Rezervasyon degistirme etiketi

> Fihrist > Rezervasyon formu

> Hesap makinesi > Satis ve iade bordrolar

> Im-Printer > Ucak bileti

> Kitap ve katologlar > Voucher (acente kuponu)

> Rezervasyon sistem terminal ve > Tour voucher’ ( Tur bileti)
modemi

»  Takvim (masa, duvar)

> Telefon

2.2.2 Ofis Boy Elemam Icin Gerekli Arag ve Gerecler.

Seyahat acenteleri. ofiderinde calisan ana
personelinin ihtiyag duyacag: degisik hizmetleri
ylritebilmek icin arastirici, caliskan, cevre
korumaya kars1 duyarli, detaylara 6zen gosteren,
disa donik, dikkatli, dirist, enerjik, esnek
caismaya yatkin, esprili, glUleryizll, is
disiplinine sahip, is guvenligine dikkat eden, is
yeri caligma prensiplerine uyan, isyerine ait arag,
gere¢ ve mazemelerin  kullammina ©zen
gosteren, kararli, kibar, meslek ahlakina sahip,
planli ve organize olan, sabirli, sorumluluk
sahibi, temizlige 6zen gobsteren, titiz, yeniliklere
acik ofisici ve ofis dis1 degisik is ve islemleri
yuritme becerisne sahip Kisileri  istihdam
etmektedir.

Acenteerin, kendilerinden yapmalarini istedigi gorevler cok farkli olmasina ragmen
genelde ofis boylar icin gerekli olabilecek arag, gerec ve evraklar ile malzemeler sunlardir;
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Arag, Makine ve Ekipmanlar Geregler (Malzemeler)

> Bilgisayar »  Adaptor

> Cep telefonu »  Antetli kagitlar

> Dosya kabinleri > Basili formlar

> Faks > Brostrler

> Fotograf makines > CD-ROM

> Fotokopi makinesi > Disket

> Harita > El panolar

> Hesap makinesi > Kartoteks

> Kartvizit katalogu > Kartvizit

»  Otel rehberi > Kaset

»  Tarayic (scanner) > Kase

»  Tdefon > Kataloglar

»  Teeks > Kirtasiye malzemeleri

»  Televizyon > Klasor

»  Tdsz > Levhalar

> Teyp > Pil

>  Video > Slipler

> Y azict (printer) > Tanitic1 posterler
> Uyari levhalan

2.2.3. Otel Rehberligi icin Gerekli Arag ve Geregler.

Seyahat acenteleri, ugak, gemi, tren veya otobus ile gelen misafirlerinin transferlerini
gerceklestirip rezervasyonlarinin yapilmis oldugu konaklama tesiderine yerlestirdikten
sonra, konaklama tesisindeki konaklamalar1 slresince her tlrli problemlerine ¢6zim
Uretmek, acentesinin diizenlemis oldugu degisik turlar tamtarak satisim yapmak gibi degisik
birgok konularda misteri ile acente ve konaklama tesisi arasindaki iletisimi strdirmek ve
dengeyi saglayip problemleri cdzmek lizere, bir yetkilisini gorevliendirir.

Seyahat acenteleri goreviendirdikleri bu elemanlara uluslararast bir terim olan
ACENTENIN OTEL SORUMLUSU olarak tammlanabilecek “REPRESENTATIVE’
(acenteler yaygin olarak kisaca REP, hostes demektedirler.) kelimesini kullanmaktadir. Bu
ylzden kitabin bu bdliminde bu gorevliler icin rep, representative, acentenin otel
sorumlular: veya gorevlileri terimi kullanilacaktir.

Otel rehberleri, gorevlerini yerine getirirken acentelerinin kurumsal kimliklerini
yansitan personel kiyafetini giymekte ve genellikle asagida sayillan arag ve geregleri
kullanmaktadir:

Evrak, arag-gereg, dokuman ve diger malzeme gantasi

Konaklama tesisinde kalan kendi acentesinin tim musterilerinin ayrintil
bilgilerini iceren listesi (oda no, odatelefon no vs)

Cok kapsaml: sikayet mektubu

Rezervasyon degisikligi formu

Ucak degisikligi formu

Ucakta yer ayirtmaformu

VVVYVY VYV
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Insaat raporu (otelin etrafinda veya icinde olasi insaat calismalarinin yazilmasi
icin)

Gunl ik, haftalik rapor formu

Acentenin duzenledigi ve musterilere satisi yapilan turlarla ilgili tamtict
brosUrler, resimler

Turlar ileilgili bilgileri iceren info evraki

Tur biletleri

Kuguk bir takvim

Hesap makinesi

Kredi karti 6demeleri icin dip makinesi

Tur bildirim formu

Kirtasiye cantasi (icinde kalem, silgi, makas, yapistirict ve gerekli olabilecek
tim diger kirtasiye malzemesi konulmali)

Agri kesici, isha ilaci, yara bantlari, cocuklar igin seker vs.

Bazi seyahat acenteleri, eger otelde kendilerine bir masa tahsis edildi ise
bilgisayar, dahili ve harici hat baglanms telefon

Cep telefonu

Saat

Sinevizyon

Projeksiyon

Slayt

Reklamasyon formu

Paket tur brosdri

VVVVVVY VYV VVVVVVV VYV V¥V

2.3. Haairlanan Arag ve Gereclerin Kullamima Uygunlugunu
inceleme, Kullamma Hazir Hale Getirme

Ciddi kapasiteleri olan ve profesyonel yonetim anlayisi sergileyen seyahat acenteleri
genellikle tum is ve islemlerini yuriturken personelini, gorecekleri hizmetlere gore
tammlamakta ve bazi hizmet standartlar: getirmektedir.

Acenteler tarafindan olusturulan personel nitelik, gorev, yetki ve hizmet
standartlarinda, kimin hangi isi yapacagi, kime kars1 sorumlu olacagi ve kime rapor
verecegi, hangi gorevlilerin calismalarim denetleyecegi ile tasit araclart dahil kullamlacak
arag gereglerin temini, uygun sekilde kullanilmasi, korunmas: ve denetlenmesi konular: gok
ayrintili bir sekilde belirlenmektedir.

Acentelerin, Ozellikle tasit araglar ile ilgili olarak sezon dncesi hazirliklart ¢ok ciddi
bir sekilde yapilmakta, ihtiyag analizleri ¢ikarilarak, bu ihtiyacin ne sekilde karsilanacagina
karar verilmektedir. Araclar temin edildikten sonra bunlarin takibinin nasil yapilacagi,
benzin, tamir, servis, sofdr, vs gibi ¢ok fazla ayrint1 igeren hizmetlerin yurutilebilmesi icin
standart formlar gelistirmekte ve bu formlart kimlerin nasil dolduracag: ve bu formlarin
kimler tarafindan kontrol edilecegi gibi hususlar belirlenipilgililere teblig edilmektedir.

Tasit araclar1 disginda kalan her tirli arag- gereg, makine ve malzeme ihtiyaclar yine
sezon Onces belirlenerek temin edilir. Bu araglarin, nasil kullanmilacagi ve kimlerin
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hangilerini kullanacagi gibi hususlar da ayrintili olarak belirlenir ve belirli araliklarla
denetimlerinin yapilabilmesi icin gorevliler belirlenir.

Her tirlG arag gerec ve malzemenin denetim goérevini alan kisiler stirekli olarak
bunlarin hizmete uygunlugunu denetler. Hizmete uygunlugunu yitirenlerinin, tamirinin
yapilmasi, gerekirse yenisinin alinmasi hususlarinda raporlar vererek hizmetin aksamamasi
icin ellerinden geleni yaparlar.

Seyahat acentelerinin, ¢ok yogun olan sezon dnces bu tir ¢alismalar: ve hazirliklart
profesyonelce yapmalari, kendilerini sezon icersinde zor durumda kalmaktan kurtarmakta ve
her turli olumsuz kosula hazir olarak hizmetlerini yiritme giicii vermektedir. Ozellikle bazi
aet, makine, bilgisayar, bilgisayar programlari ve sistemleri ileilgili olarak aylik veya yillik
bakim anlasmalart yapmak, yogun sezon iginde ¢ikabilecek problemlerin en kisa strede
¢OzUlebilmesine imkan verecektir.
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Bu faaliyet kapsaminda, hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorularin dogru
seceneklerini isaretleyerek belirleyiniz.

OLCME SORULARI

1.  Seyahat acentelerinin, tasit araclari ile ilgili sezon 6nces yaptigi hazirliklar icersinde
oncelikli olar hangisidir?
A)  Rehberlik kokarti
B)  Tur program
C) Projeksiyon
D) Teyitformlan
E) Avansmakbuzu

2. Asagidakilerden hangis tur rehberinin kullandig: arag ve gereglerden biri degildir?
A) Early check in
B)  Tur operasyonu
C) Transfer
D) Latecheck out
E) Oz ilgi turu

3. 1618 sayili yasaya gore asagidakilerden hangis tur operasyonu sirasinda rehberde
bulunmas: gereken belgelerdendir?
A)  Grubun kaldigi odalistesi
B)  Tur maliyet tablosu
C)  Rehberin ehliyeti
D)  Turraporu
E) Tasit aract kiraland: ise arag sozlesme sureti

4.  Profesyone rehberlik kokart: hangi kurum tarafindan verilmektedir?
A)  Turkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
B)  Turkiye Rehberler Odasi
C) T.C.Kiiltdr ve Turizm Bakanligi
D)  Turizm Danmisma Burosu
E)  NufusMudarlugt

5. IATA harfleri hangi kurulusu simgelemektedir?
A)  Uludlararas: havatasimacilig birligi
B) Uludararas: seyahat acenteleri birligi
C)  AvrupaBirligi
D) Dunyaturizm 6rguti
E) Uludararasi nakliyeciler birligi



Glnumozde ucak bileti konusunda uzmanlashus seyahat acenteleri rezervasyon
islemlerini en ¢cok asagidakilerden hangisini kullanarak yapmaktadirlar?

A) Teefon,

B) Faks,

C) Yz yuze goruserek,
D) Bilgisayar,

E) Teleks,

Ofis boy "un asagidaki Ozelliklerinden hangis mesleginde ilerlemes agisindan diger
Ozelliklerinden biraz dahafazla 6nemlidir?

A)  Temizlige 6zen gosterme 6zelligi

B)  Ogrenmeye, gelismeye ve yeniliklere agiklik

C) Planh ve organize olma becerisi

D) Sabirli olmasi

E) Kibar olmasi

Asagidakilerden hangisi acentenin otel sorumlusunun (Representative) kullandigi
belgelerden degildir?

A)  Insaat raporu

B)  Tur bileti

C)  Ucak degisiklik formu

D)  Tur bildirim formu

E) Turist tasimaruhsati
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETi-2 CEVAP ANAHTARI
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DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz cevaplarimzi asagidaki cevap anahtar1 ile karsilastirinmz.
Y anlislariniz varsa 6grenme faaliyetine tekrar goz atarak eksiklerinizi tamamlayinz.
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MODUL DEGERLENDIRME

YETERLIK OLCME

Modil faaliyetleri ve arastirma calismalari sonunda kazandiginiz bilgi ve beceriler,
ogretmeniniz tarafindan Olcllecek ve istenilen vyeterlikleri kazanip kazanmadiginiz
belirlenecektir.

DEGERLENDIRME

Olgme sonuglarna gore, “ Is icin Hazirlik Modili” nii ¢grenip 6grenmediginiz,
ogretmeniniz tarafindan degerlendirilecektir.
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