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ACIKLAMALAR

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri
DAL/MESLEK Rezervasyon Elemani / Operasyon Elemam
MODULUN ADI Rehberlik Hizmetleri
Konuklara seyahatleri siiresince rehberlik hizmeti
MODULUN TANIMI verebilme yeterliginin kazandirildig: bir 6grenme
materyalidir.
SURE 40/24
ON KOSUL Turizmde Rehberlik modiiliinii bagsarmis olmak
YETERLIK Konuklara seyahatleri siiresince rehberlik hizmeti vermek
Genel Amag
Bu modiil ile uygun ortam saglandiginda konuklara
seyahatleri siiresince acente prosediiriine uygun olarak
rehberlik hizmetlerini verebileceksiniz.
MODULUN AMACI Amaclar
1. Profesyonel turist rehberi ve otel rehberi
kavramlarini, 6zelliklerini 6grenebileceksiniz.
2. Bagimsiz ve yonetilen turlarin isleyis basamaklarini
Ogrenebileceksiniz.
Ortam: Smuf, atélye, kiitiiphane, seyahat acenteleri ve
EGITIM OGRETIM oteller.
ORTAMLARI VE Donamim: Tur rehberi kokarti, Tiirkiye haritasi, tur
DONANIMLARI dosyasi, misafir anketleri, servis kuponu. TV, projeksiyon
cihazi, bilgisayar ve donanimlari.
Modiil i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme araglari ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen modiil sonunda Slgme araci (goktan segmeli
DEGERLENDIRME test, dogru-yanlis testi, bosluk doldurma, eslestirme vb.)

kullanarak modiil uygulamalari ile kazandiginiz bilgi ve
becerileri dlgerek sizi degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

“Bacasiz Sanayi” olarak adlandirilan turizm sektorii, seyahat edilen yoreyi ekonomik,
sosyal, kiiltiirel, psikolojik ve politik agidan etkileyen olaylarla ilgilidir. Bu sektdrdeki {iriin,
ulastirma, konaklama, yeme-igme, rehberlik ve diger bir¢ok servisin birlesiminden olusur.
Turistik Griinii olusturan halkalardan bir tanesindeki aksaklik, toplam {irliniin kalitesini de
diistirtir.

Elinizdeki bu modiil turistik {iriiniin en 6nemli halkalarindan biri olan ve ge¢cmisi antik
caglara kadar uzanan rehberlik hizmetleri hakkinda sizlere yol gosterecektir. Bu modiil ile
turizm sektoriinde rehberligin yeri ve Onemini dogru olarak kavrayabilecek, rehberlerin
turlarda ve otellerde rehberlik hizmetini nasil verdiklerini 6grenip, rehberlik hizmeti verme
becerisini kazanabileceksiniz.

Unutmaymiz ki, iilkemiz i¢in hayati oneme sahip turizm sektoriiniin daha da
geligsmesi; kaliteli konaklama tesisleri, vasifli ve egitimli elemanlar, tarihi ve dogal
giizelliklerin korunmasi, tanitim vb. etkenlerin yaninda, kaliteli rehberlik hizmetleriyle
miimkiin olacaktir.






OGRENME FAALIYETIi-1

(AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda rehberlik hizmeti ve bu alanda
gorev alan rehberler hakkinda genis bilgi sahibi olabilecek, onlarin bu hizmetleri nasil
yiiriittiiklerini 6grenerek rehberlik hizmeti yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Kiltir ve Turizm Bakanhgmin yaynladigi Turist Rehberligi meslek
Yonetmeligi’ni Internet’ten arastiriniz.

> Bolgenizde bulunan rehberlik ile ilgili kuruluglardan rehberler hakkinda bilgi
toplayiniz.

»  Bolgenizde bulunan seyahat acenteleri ve otel isletmelerine giderek rehberlik
hizmetlerinin nasil yiiriitiildiigii ile ilgili aragtirma yapiniz.

> Topladiginiz bilgi ve dokiimanlari rapor haline getiriniz.

> Hazirladiginiz raporu sinif ortaminda tartiginiz.

1. REHBERLIK HIiZMETI
1.1. Rehberler

Rehberler, yerli veya yabanci turistlere, turistlerin istedikleri yerleri ya da o y6renin
onemli tarihi ve turistik yerlerini gezdiren kisilerdir.

1.1.1. Profesyonel Turist Rehberi

Profesyonel turist rehberleri, Profesyonel Turist Rehberligi Yonetmeligi’nde
belirlenen usul ve esaslara uygun olarak rehberlik meslegini icra etme yetkisini kazanmig
olup yerli veya yabanci turistlere, turistlerin gezi dncesinde segmis olduklart dil ile uyumlu
olmak tizere, rehberlik kimlik kartlarinda belirtilen dillerde rehberlik eden, onlara tanittiklar
bolgenin kiiltiirel ve dogal mirasini aktaran, gezi programinin; tur operatdrii veya seyahat
acentesinin yazili belgelerinde tanimlandigi ve tiiketiciye satildigi sekilde yiiriitiilmesini
saglayan ve gezi programini seyahat acentesi adina yoneten kigilerdir.

Diger bir tanimla profesyonel turist rehberi; belirli bir program dahilinde yerli veya
yabanci gezginlere yol gosteren, program kapsamindaki ziyaret yerleri hakkinda uygun dilde
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dogru bilgiler aktaran, iilke ya da bolge hakkinda tanmitim yapan gezginlerin dogru sosyal,
ekonomik ve kiiltiirel izlenimler almasina yardimci olan kisidir.

Resim 1.1: Bir turist grubu

1.1.1.1. Profesyonel Turist Rehberlerinin Sahip Olmasi Gereken Nitelikler ve Gorevleri

> Profesyonel turist rehberinin nitelikleri
. Bilgi

Profesyonel turist rehberinin oncelikle ana dilini ve rehberlik yaptig1 dili veya dilleri
cok iyi derecede bilmesi gerekir. Tarih, arkeoloji, sanat tarihi, cografya, ekonomi
konularinda meslegin gerektirdigi bilgilerin yani sira miizik, sanat, politika konularinda da
genel kiiltiir sahibi olmali ve bu bilgileri siirekli giincellenmelidir.

. Iletisim

Profesyonel turist rehberi yalniz bilgisiyle degil, anlatimi, viicut dili, goériinimii ve
kisiligi ile de turisti etkiler. Ayrimcilik yapmamali; giivenilir, sogukkanli ve nazik olmalidir.
Tanitma, bilgi verme sirasinda turistlerle géz temasi kurabilmeli, grubu otoriter olmadan
yonetmeli, zamani1 ekonomik kullanmali, problem ¢6zme yetenegine sahip olmalidir. Diger
rehberlerle, arag siirliciisi ile miize, otel, magaza ¢alisanlar1 ile saglikli iletisim
kurabilmelidir.



° Sorumluluk

Profesyonel turist rehberinin sorumlulugu yalniz turiste veya acenteye karst degildir.
Rehber, kiiltiir varliklarinin ve ¢evrenin korunmasindan da sorumludur. Turlarla ilgili
planlama, koordinasyon, denetim, raporlama da onun sorumlulugundadir. Ortaya ¢ikabilecek
olagan dist durumlarla (rezervasyon sorunlari, hastalik, o6lim, hirsizlik, kaza vb.) basa
cikabilmesi gerekir.

o Fiziksel yeterlik

Profesyonel turist rehberi, uzun yiiriylislere, aragla yapilan uzun yolculuklara,
uykusuzluga, zor kosullara, yiikseklik ve farkli iklim kosullarina dayanikli olmalidir.

> Profesyonel turist rehberinin gorevleri

Gtglii liderlik ile grup ruhu olusturmak,

Ogrenme ortami yaratmak,

Turu basarili bir bicimde yonetmek, sorunlar1 ¢6zmek,
Kesif arzusu, eglence istegi, dostluk ruhu yaratmak,
Grubu getiren seyahat isletmesinin kurallarina uymaktir.

1.1.1.2. Turist Rehberlerinin Simiflandirilmasi
Turist rehberleri verdikleri hizmetin 6zelliklerine gore ti¢ grupta incelenebilir:

> Genel kiiltiir rehberleri: Daha cok tarih, cografya, arkeoloji, sanat tarihi gibi
konularda bilgi sahibi olan, ancak hic¢bir alanda uzman olmayan kisilerdir.
Dogal veya kiiltiirel turistik degerleri genel hatlartyla anlatirlar. Ulke ve ydrenin
genel tanitimini yaparlar.,

> Konferansci rehberler: Genel kiiltiir rehberlerinin yaptiklar1 gorevler yaninda,
tura katilanlara seminer veren kisilerdir. Seminerler genellikle aksam yemekleri
sonrasinda verilir. Seminerler, tur programinda belirlenmis konularla ilgilidir.
Ornegin; iilkenin egitim sistemi veya koy el sanatlar1 vb.

> Uzman rehberler: Belirli bir konuda veya belirli bir etkinlik alaninda
uzmanlasmis  kisilerdir. Ornegin; Islam tarihi, Hiristiyanlik tarihi gibi
konularda; sorf, su alti1 arastirmalari, avcilik, rafting gibi etkinliklerde uzman
rehberler.



Resim 1.2: Rehber ve turist grubu

1.1.1.3. Turist Rehberlerinin Yetistirilmesi

Ulkemizde profesyonel turist rehberi olabilmek igin Kiiltiir ve Turizm Bakanlig
kurslarim1 veya tniversitelerin turist rehberi yetistiren egitim programlarini tamamlamak
gerekmektedir.

Turizm sektoriiniin ihtiyaglar dikkate alinarak, Birlikler’in ( birlik: 7/6/2012 tarihli ve
6326 sayili Turist Rehberligi Meslek Kanunu kapsaminda kurulan turist rehberleri odalari )
ve Tiirkiye Seyahat Acentelar1 Birligi’nin (TURSAB) ortak &nerileri ve bakanligin onayiyla
belirlenen dillerde, gerektigi héllerde belirlenen bdlgelerde, bakanligin gézetimi ve denetimi
altinda Birlikler tarafindan {ilkesel veya bolgesel turist rehberligi sertifika programlar
diizenlenebilir.

Birlikler ve TURSAB, hangi dillerde sertifika programi agilacagina iliskin ortak
Onerilerini yazili olarak bakanliga iletir. Sertifika programu acilacak diller, dnerilen diller
arasindan turizm sektoriiniin ihtiyaglar da gozetilerek bakanlik tarafindan karara baglanir ve
karar Birlikler’e bildirilir.

Birlikler diginda higbir kurum ve kurulus turist rehberligi sertifika programi
diizenleyemez. Sertifika programinin siiresi tilkesel sertifika programlarinda en az 700 ders
saati, bolgesel sertifika programlarinda ise bolge basina en az 150 ders saatidir. Dersler
haftada en az 50 giin ve giinde 45’er dakikalik en az 4 en fazla 6 ders saati olarak yiiriitiilir.
Konferanslar ise en az 2 saat olmak {iizere diizenlenir. Agilacak olan profesyonel turist
rehberligi kurslarinin bagvuru siireleri ve sinav programi, se¢gme sinav tarihlerinden en az 45
giin &nce basin, Bakanlik Internet sitesi veya il Kiiltiir ve Turizm Miidiirliikleri aracihig1 ile
kamuoyuna duyurulur.



Profesyonel turist rehberi adaylarinda aranacak 6zellikler sunlardir:

Tiirkiye Cumhuriyeti vatandagi olmak

Sinav tarihi itibariyle 18 yasim1 doldurmus olmak

Universitelerin turist rehberligi béliimii disindaki diger boliimlerinden en az
lisans diizeyinde mezun olmak,

Sinava girecegi dil veya dilleri iyi derecede bilmek

Daha 6nce meslekten gikarilmamig olmak

Sabika kaydi olmamak

VVV VYVV

Sertifika programinda okutulacak dersler sunlardir:

Genel turizm bilgisi ve turizm mevzuati,
Meslek etigi ve meslek dersi,
Tiirkiye’nin turizm cografyasi,

Genel Turk tarihi ve kultird,

Tirk dili ve edebiyati,

Arkeoloji ve miizecilik,

Mitoloji ve ikonografi,

Sanat tarihi,

Dinler tarihi ve sosyoloji,

Genel saglik bilgisi ve ilk yardim,
fletisim becerileri,

Anadolu medeniyetleri tarihi,

Tiirk halk bilimi ve geleneksel Tiirk el sanatlari,
Tiirkiye’nin flora ve faunasi, doga tarihi.

VVVVVVVYVVVVYVYYVYYVY

Sertifika programindan sonra yapilan se¢gme sinavlari sirasiyla;

Genel kiiltiir,

Yabanci dil s6zlii siavi,
Yabanci dil yazili sinavi,
Miilakat asamalartyla yapilir.

VVVY

1.1.1.4. Universitelerin Turist Rehberligi Boliimleri

1989 yilinda kurulan Ankara Universitesi Baskent Meslek Yiiksek Okulu biinyesinde,
Turizm Rehberligi Programi’nin ilk mezunlarini 1992 yilinda vermesiyle turist rehberligi
egitiminin iiniversiteler tarafindan verilmesinin 6nii agilmustir. Ankara Universitesi’nden
sonra farkl: iiniversitelerin meslek yiiksek okullari biinyesinde rehberlik boliimleri agilmaya
devam etmis ve 2009 yili itibariyle bu 6n lisans egitimi 15 farkli Giniversitenin 17 meslek
yiiksek okulunda verilmektedir.



SAYISI

UNIVERSITELER MESLEK YUKSEK KONTENJAN
OKULU
Ankara Universitesi Beypazart MYO 40
Uludag Universitesi Iznik MYO 30
Siileyman Demirel | Yalvag MYO 50
Universitesi
Yalvag MYO (1.0.) 50
Beykent Universitesi Meslek Yiiksek Okulu 45/ 27
Marmara Universitesi Sosyal Bilimler MYO 30
Istanbul Aydin Universitesi | Anadolu Bil MYO 120/ 14
Anadolu Bil MYO (1.0.) 120/10
Yasar Universitesi Meslek Yiiksek Okulu 40/19
Karabiik Universitesi Safranbolu MYO 80
Safranbolu MYO (1.0.) 80
Kafkas Universitesi Sosyal Bilimler MYO 40
Sosyal Bilimler MYO (1.0.) | 40
Kocaeli Universitesi Derbent MYO 50
Selguk Universitesi Sosyal Bilimler MYO 50
Sosyal Bilimler MYO (1.0.) | 50
Beysehir MYO 40
Beysehir MYO (1.0.) 40
Silifke Tasucu MYO 60
Silifke Tasucu MYO (1.0.) | 60
Mersin Universitesi Anamur MYO 50
Ilke Egitim ve Saglik Vakfi | Kapadokya MYO 40/14
Yiiziincii Y1l Universitesi Van MYO 30
TOPLAM KONTENJAN | 1295
YERLESEN OGRENCI | 963

Tablo 2.1: 2008-2009 Egitim-6@retim yili 6n lisans programlari tablosu

Turist rehberligi alanindaki ilk lisans egitimi veren yiiksekokul ise 1997 yilinda egitim
ogretime baslayan Erciyes Universitesi Nevsehir Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
Yiiksekokulu’dur. Bu okul gatisi altinda agilan Turist Rehberligi Boliimii, Tiirkiye’yi tarihi,
kiltirii ve cografyasiyla en iyi sekilde taniyan, iyi insan iligkileri kurabilen, hosgorii,
nezaket, saygi, diiriistliik gibi temel sosyal degerlere sahip, liderlik ve temsil yetenegi olan
nitelikli turist rehberleri yetistirmeyi amaglamistir. Bu yiiksek okuldan sonra 4 iiniversite
blinyesinde daha agilan yiiksek okul ve fakiiltelerle turist rehberligi alaninda lisans

diizeyinde egitim verilmeye baglanmustir.




UNIVERSITELER BOLUM ADI KONTENJAN
Adnan Menderes | Seyahat  isl.ve  Turizm | 72
Universitesi Rehb.
Seyahat Isl. Ve Turizm | 72
Rehb. (1.0.)
Gazi Universitesi Seyahat  Isl.ve  Turizm | 82
Rehb. Ogrt.
Nevsehir Universitesi Turist Rehberligi 47
Ege Universitesi Turist Rehberligi 52
Balikesir Universitesi Turist Rehberligi 52
Toplam Kontenjan ve 377

Yerlesen

Tablo 2.2: 2008 Egitim-6gretim yili lisans programlari tablosu

Universitelerin turist rehberligi béliimlerinden mezun olmus ve uygulama gezisini
tamamlamis olan kisilerin rehber olabilmeleri ti¢ sekilde gergeklesebilir:

>

Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan diizenlenen Kamu
Personeli Dil Smavi’ndan (KPDS) en az C diizeyinde basarili olarak (70 ve
iizerinde puan almak)

Kiiltir ve Turizm Bakanligi tarafindan agilan kurslarin se¢me sinavlarinin,
yabanci dil kismina katilarak bagarili olarak

Kiltiir ve Turizm Bakanligi tarafindan rehberlik bolimii mezunlari igin
diizenlenen miistakil yabanci dil sinavlarinda basarili olarak

YILLAR REHBER SAYISI
2005 337
2006 194
2007 179
2008 177
2009 241

Tablo 2.3: Bakanlik tarafindan fakiilte ve yiiksek okul rehberlik boliimii mezunlarina verilen

kimlik karti sayisi

Universitelerin rehberlik boliimii mezunu olup rehber olmaya hak kazananlarin
hazirlamalar1 gereken belgeler sunlardir:

VVVVVVVYY

Dilekge

3 adet vesikalik fotograf

Niifus ctizdan1 onayli 6rnegi (muhtardan veya noterden)
Sabika kaydi belgesi

Diploma 6rnegi (mezun oldugu okuldan veya noterden onayl)
Gezi belgesi (mezun oldugu okuldan veya noterden onayli)
Saglik raporu (rehberlik yapmasinda sakinca olmadigina dair)
Tkametgah belgesi

Banka dekontu



> KPDS belgesi ya da bakanligin agmis oldugu dil sinavinda basarili olduguna
dair belge

1.1.1.5. Turist Rehberlerinin Denetimi

Profesyonel Turist Rehberligi Yonetmeligi’ne gore, turist rehberlerini denetleme
(kontrol) yetkisine sahip bulunanlar sunlardir:

Valiler

Turizm Bakanlig1 kontrolorleri

Turizm Bakanlig1 Turizm Egitimi Genel Miidiirii

Turizm Bakanligi’na bagl il turizm miidiirleri ve yardimcilari
Turizm Bakanligi’na bagl turizm danisma miidiirleri

Turizm Bakanligi’nca gorevlendirilen yetkililer

VVVYVYVYYVY

1.1.2. Otel Rehberi (Agirlayic1 — Gozetmen)

Agirlayict personel, genel olarak 6zel bir egitim almis ve tatil yorelerinde acente
temsilcisi olarak calisan kisilerdir. Bu kisiler, bir acente veya tur operatorii adina belirli bir
yorede ya da otelde konaklayan konuklarin sorunlariyla ilgilenen ve acente adina calisan
yardimer personeldir. Bu personel, acente adina calistigi i¢in konaklama igletmelerinde
verilen hizmetlerin kalitesini, sozlesme sartlarina uygunlugunu denetleyebilir. Kendi
acentelerinin gonderdigi konuklarin tiim sorunlariyla ilgilenmek ve tatilleri boyunca onlara
yardimc1 olmak ve konakladiklart otelin imkéanlarindan maksimum yararlanmalarin
saglamak amaciyla belirli bir yerde stant agarak calisirlar. Eger birden ¢ok konaklama
tesisinden veya belirli bir bolgeden sorumlu iseler, haftanin belli giinlerinde ve saatlerinde
tim konaklama isletmelerini ziyaret ederek stant acarlar ve miisterilerinin sorunlariyla
ilgilenirler. Agirlayict personel turizm sektoriinde degisik isimlerle tanimlanmaktadir. Bu
kisiler, ¢ogu zaman ayni isi yaptiklar1 halde degisik isimlerde tanimlanmustir.

Otel rehberi olarak da adlandirilan personelin diger rehberlerden tek farki devamli
olarak ayni otelde sabit olarak caligmasidir. Baz1 konaklama isletmeleri ile yogun olarak
calisan seyahat acenteleri, bu isletmelerde devamli olarak bir personeli istihdam edebilir.
Otel rehber, adindan da anlasilacag tizere konaklama isletmesinin miisterilere tanitilmasini
saglamak ve miisterilerin otel hizmetlerinden maksimum faydalanmalarin1 saglamakla
gorevlidir.

1.1.2.1. Gorevleri
> info-Board Hazirlama

Bilgi panosu hazirlama anlamina gelmektedir. Rehberin tura katilacak kisiler ve turun
amaclar1 hakkinda daha onceden bilgi edinerek hazirlik yapmasi gerekmektedir. Kisilerin
istekleri ve turun amaglarinin saglanabilmesi igin rehberin tur dncesinde arastirma yapmasi
ve bilgi edinmesi gerekmektedir. Bu bilgiler turu daha da kolaylastiracaktir.

> info Kokteyl Hazirlama ve Sunma
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Otele heniiz giris yapmis miisteriye yoresel turlar ve otel hakkinda bilgi vermek
amactyla ticretsiz olarak kokteyl ikram edilmesidir.

> Konusma Saatleri Hazirlama ve Sunma

Rehberin birden ¢ok konaklama isletmesinde kalan miisteriler i¢in duyuru panolari
araciligryla hangi otelde, hangi saatler arasinda bulunacaginin ve miisterilerin problemleri ile
ilgileneceginin belirtilmesidir.

Farkli ulasim araclari kullanildigi halde ayni konaklama tesisleri kullanilmaktadir.
Talep karsilanamadiginda konaklama tesisleri, ayni standartlarda ve birbirlerine yakin
olanlar, kullanilabilmektedir. Paralel gruplar icerisinde yer alan “back to back” diye tabir
edilen art arda diizenlenen turlar da vardir. Bir veya birkag¢ giin araliklarla ayni1 program ve
giizergahta diizenlenen bu turlarda genelde aymi konaklama isletmeleri kullanilmaktadir.
Seyahat acenteleri birden ¢ok konaklama tesisi ile ¢alismak yerine konaklama tesislerinin
yatak kapasitelerini de dikkate alarak ayni konaklama tesislerinde kalmak kaydiyla birer giin
araliklarla paralel gruplarin katildig1 ‘back to back’ operasyonlari tercih etmektedir.

> Ekstra Tur Satisi

Rehberin, otele gelmis miisterilere giinii birlik turlar1 satmasi acente igin ¢ok
onemlidir.

Kitle turizmi igerisinde disiik fiyatlarla ¢alismak zorunda kalan seyahat acenteleri,
ekstra satiglar sayesinde karlarini artirabilmektedirler.

> Calisma Dosyas1 Hazirlama

Rehber, sorumlu oldugu otellerde miisterileri tur satis1 i¢in brosiirler ve tanitici
belgeler hazirlamak zorundadir. Ayrica miisteri sikayetleri veya memnuniyetlerini rapor
etmek amaciyla birtakim belgelerden olusan bir dosya hazirlamalidir.

1.1.2.2. Cahsma Kiyafeti

Cogu zaman tur operatoriiniin veya seyahat acentesinin motiflerini yansitan takim
elbise giyilmektedir. Mevsimsel iklim 6zelliklerine uygun ve rahat elbiseler giyilmelidir.

1.1.2.3. Kullandig1 Arag ve Gerecler

Acente plakasi, arag¢ i¢i mikrofon, ara¢ numaralari, ara¢ telefonu, hesap makinesi, tur
operatorii sticker, klasdr, otel listesi, onemli telefonlar listesi, pankart, tabela, katalog, Info-

Board, TURSAB plakasi vs.

1.1.2.4. Otel Rehberliginde Raporlar

> Miisteri i¢in hazirlanan raporlar
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Otelin fiziki konumu raporu
Sikayetler (reklamasyon)
Sozli sikayetler

Daha fazla ticret talebi
Yazili sikayetler

VVVYVYY

1.1.2.5. Otel Degisikligi (RVA Formu)

Miisterinin otelini begenmemesi, rahatsiz olmasi, verilen hizmetlerin yetersizligi,
giirtiltii, ingaat gibi nedenlerden dolayr miisterinin otelinin degistirilmesi gerektigi hallerde
doldurulmasi gereken rapordur.

1.1.2.6. Karsihkl Yasal Yiikiimliiliik Arz Eden Otel-Miisteri iliskileri

Seyahat acentelerinin tur rehberleri ile tur baglamadan 6nce imzalamis olduklari
sozlesmeleridir. Bu sozlesmeler, seyahat acentesini tur rehberine, tur rehberini de seyahat
acentesine karsi yiikiimliiliik i¢ine sokmaktadir.

Taraflar arasinda herhangi bir anlagsmazlik halinde, yapilmasi veya uyulmasi gereken
kurallar biitiiniinden olusur. Sozlesme icgerigi kolay anlasilabilir ve tiim ayrintilan
kapsayacak nitelikte olmalidir. Taraflarin  sozlesme sartlarina uymamalari halinde
birbirlerine karsi olan yiikiimliiliikleri de so6zlesmede belirtilmelidir. Soézlesme igerigi
yasalara ve kanunlara uygun olmalidir.

“Seyahat Acentesi-Rehber Sozlesmeleri’nde en azindan asagidaki  bilgiler
bulunmalidir:

Turun baslangi¢ ve bitis tarihleri

Turun programi

Rehbere 6denecek giinliik yevmiye miktar1 ve bunun ne zaman ddenecegi
Rehberin seyahat acentesine kars1 yiikiimliilikleri

Tur sirasinda rehberin yararlanabilecegi hizmetler

Miicbir haller ve bu hallerde taraflarin hak ve sorumluluklar

Taraflarin caymasi halinde tazminat miktar1 ve 6denmesi

Tur siiresinin uzamasi/uzatilmasi hali

Soézlesmenin gegerlilik siiresi

Taraflarin agik kimlik bilgileri ve imzas1

VVVVVVVYVYYVY
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REHBERIN TEMEL iSLEVLERI NITELIKLER
> ILETISIM » Sozlii ve yazili iletisim becerisi

(kendi dilinde ve en az bir yabanci
dilde)

Bireyler arasi iletisim becerisi

Planlama

Organizasyon

Koordinasyon

Liderlik

Denetim becerileri

Tanitt1g1 turizm mahallini tim
Onleriyle tanima, anlama ve sevme

Insanlar1 anlama ve hos gdrme

Disa doniik ve sosyal olma

Esprili olma

Teknik bilgi ve beceriler

Sogukkanl ve dayanikli olma

Hukuk bilgisi

Hakkaniyet ve is ahlaki duygusu

Diiriist davranma

» YONETIM

» TANITMA VE BILGILENDIRME

« V|V VVVV|V

» EGLENDIRME

» OLAGANUSTU DURUMLARLA
BAS EDEBILME

» HAKKANIYETI SAGLAMA

vV ViVvVVVY

Tablo 2.4: Rehberin temel islevleri ve nitelikleri

1.2. Rehberlik Mesleginin Ozellikleri
> Rehberligin Fiziki Giice Dayali Olmasi

Profesyonel rehbere en ¢ok gereksinim duyulan tur ¢esidi kiiltiirel turdur. Turda yer
alan Oren yerlerinin bircogu sarp yamaglar {izerine kuruludur. Buna Meksika’daki Aztek
Tapmaklari’ni, Mogolistan’daki Buda Mabetleri'ni ya da Anadolu’daki Nemrut
Timilisi’nii veya Siimela Manastiri’n1 ve daha bir¢oklarmi ornek gosterebiliriz. Tur
yOneticisinin tura baslarken saglikli olmasi ve bunu tur boyunca korumasi son derece
onemlidir. Fiziki glice dayali bir meslek olmasi bir anlamda kisilerin, rehberligi genglik
yillarinda yapilacak gegici bir meslek olarak gérmelerine neden olmaktadir. Belirli bir yasin
izerine ¢ikip halen meslegi siirdiirenler i¢in de panoramik sehir turlari, miize rehberligi gibi

giiniin belirli saatlerinde yapilabilecek ve daha az enerji gerektiren tur segenekleri
bulunmaktadir.

> Rehberligin Mevsimlik Bir is Olmasi

Her {ilkenin kimi zaman mevsim, kimi zaman kiiltiirel ya da sosyal etkinlikler gibi
farkli nedenlerle daha yogun olarak talep edildigi yiiksek sezonlar1 vardir. Seyahat
acentelerinin rehber gereksinimleri de tur oldugu zaman ortaya g¢ikar. Sezonun yogunluk
derecesi yiikseldikge toplam rehber talebi de yiikselecektir. Olii sezonlarda turlar yapilip
bunlarin yaratacaklari minimal diizeydeki talebe gore rehber yetistirilse yiiksek sezonda
ortaya ¢ikacak yliksek talep karsilanamayacaktir. Bu nedenle rehber gereksinimi planlamasi
yapilirken daima yiiksek sezon verileri esas alinir. Sezon disi zamanlarda ise rehberlerin
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onemli bir boliimi issiz kalmaktadirlar. Bunun dogal sonucu olarak rehberler yilin bir
boliimiindeki kazanglari ile tiim yillik giderlerini karsilamak durumunda olan insanlardir.

Seyahat acenteleri rehber istihdam politikalarimi olustururken ayda en az 20 giin is
verebilecekleri sayida rehberi siirekli kadrolarina alarak belirli bir aylik 6denti karsilig
SSK’l1 olarak calistirmay1 tercih ederler. Bu onlara hem siirekli nitelikli rehber istihdam
etme, hem rehberlerin yan hizmetlerinden yararlanma, hem sahiplenme duygularini motive
etme, olanag saglar. Ancak tiim bu avantajlara ragmen, seyahat acenteleri 6lii mevsimlerde,
bir sonraki sezonda kendileri ile ¢alisip c¢alisamayacagini veya hizmetine gerek duyup
duymayacaklarin1 bilmedikleri kisilere para 6demek istemezler. Bu durumda rehberlerin is
giivenceleri kadar gelirlerinin siirekliligi ve glivencesi konusunda da sorun olusturmaktadir.

> Rehberlerin is Giivencesinin Olmamasi

Turlar diizenleyenler seyahat acenteleri kar amaci giiden kuruluglardir. Bunlar dogal
olarak calistiklar1 elemanlara bos yere bedel 6dememek icin siirekli ve gecici personel
istihdam ederler. Rehberler de gegici personel iginde yer alirlar. Yani bir is garantileri
yoktur. Ote yandan tur operatorleri nerdeyse iki yila yaklasan bir siirecin sonunda
olusturduklar1 grubu emanet edecekleri kisilere son derece glivenmek isterler. Bu nedenle
rehberlik i¢cin bagvuran adaylar1 mutlak miilakata alirlar veya ¢ok gilivendikleri birinin
referansini ararlar. Bu da 6zellikle meslege yeni atilanlar i¢in 6nemlidir. Bunlardan ¢ok daha
onemlisi ¢alisirken (sosyal giivencesi yoksa) bir kaza gegirirse ve daha sonraki tarihler i¢in
baglantisini kurmus oldugu islere gidemezse hicbir gelir elde edemeyecektir.

> Rehberligin Digsal Faktorlere Bagh Olmasi

Turizm rehberleri kendileri ne kadar bilgili, yetenekli olurlarsa olsunlar bir turun
gerceklesmesi sirasinda g¢ikabilecek kimi aksakliklara mani olabilmeleri miimkiin degildir.
Otobiisteki bir ariza nedeniyle gezilemeyecek bir miize, katilimcilarin canim sikacak, fatura
rehbere ¢ikacaktir. Ulkede bir yonetim krizi dogacak olur ve turist gelmez ise, rehber issiz
kalacaktir. Bir lilkede ya da yorede olabilecek dogal afetler de yine o ydnelime turist
akiminin kesilmesine, dolayisiyla rehber gereksinimin azalmasina neden olabilir. Ustelik
digsal faktorler yalnizca yonelim ile ilgili de degildir. Turist veren iilke ya da yorede
goriilebilecek olumsuzluklar da yine tur liderleri gibi yonelimdeki rehberlerin de issiz
kalmalaria neden olabilir. Turist veren iilkedeki devaliiasyon, is hacminin daralmasi, dogal
afetler, disa gidimin kisitlanmasi, i¢ turizmin tesvik edilmesi, yonelimin imajindaki olumsuz
gelismeler, yonelimle ilgili tercihlerin degismesi vb. nedenlerle rehberlik gereksinimi
azalabilir.

> Rehberlerin Siirekli Kendilerini Yenileme Zorunlulugu

Daha o6ncede belirtildigi gibi turizm rehberligi bir¢ok disiplin ile i¢ ige ¢alismay1
gerektiren bir is koludur. Gerek sosyal yapida, gerek ekonomik alanda ve gerekse arkeoloji
gibi teknik bilgi alanlarinda siirekli gelismeler olmaktadir. Rehber bunlari siirekli olarak
izlemek, yenilikleri turistlere aktarirken bir yandan da bunlarin temellerini ve geligsmelerini
etkileyen faktorleri analiz edebilmek durumundadir. Biitiin bu islevleri eksiksiz yerine
getirebilmesi i¢in de hem aktiialiteyi hem de bilimsel gelismeleri takip etmek, kendisini ve
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bilgilerini siirekli yenilemek zorundadir. Geride kalan bir rehber kolay is bulamayacak, bulsa
bile yabanci konuklarin beklentilerine yanit veremeyecektir. Diger is kollarinda belirli bir alt
disiplinde uzmanlasan kisi, yalnizca kendi alanindaki gelismeleri izlemekle yetinebilirken,
rehberin ilgi alaninin genisligi, hemen her konuda bilgiyi asgari diizeyde de olsa bilme ve
takip etme yikiimliiliigii getirmektedir. Bu da meslek i¢i ya da meslekle dogrudan ve dolayl
ilgili gelismeleri izlemek acisindan bir baska giicliik anlamina gelmektedir.
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e UYGULAMA FAALIYETi

Otel rehberi ile profesyonel turist rehberi arasindaki farklar nelerdir arastiriniz.

Otel rehberinin kullandig1 ara¢ ve gerecleri arastiriniz.

Islem Basamaklar

Oneriler

VVV VYV V¥V VYVV VY V VYV V¥V

Profesyonel turist rehberligi 6zelliklerini
sOyleyiniz.

Profesyonel turist rehberligini
siiflandiriniz.

Profesyonel turist rehberligi egitimi veren
okullar1 arastiriniz.

Profesyonel turist rehberlerinin nasil
denetlendigini arastiriniz.

Otel rehberi tanimini sdyleyiniz.

Otel rehberi gorevlerini sdyleyiniz.

Otel rehberi ¢alisma kiyafetlerini
sOyleyiniz.

Otel rehberinin kullandig: arag¢ geregleri
sOyleyiniz.

Otel rehberliginde kullanilan raporlar
sOyleyiniz.

Otel degisikligi formunu doldurunuz.
Otel-miisteri iliskilerini sdyleyiniz.
Rehberlik mesleginin dzelliklerini
sOyleyiniz.

Profesyonel turist rehberi i¢in bir bilgi
panosu hazirlayiniz.

Biiyiik ebatlarda ve yeterli sayida karton
ve yapistirict tedarik ediniz.

Tur ile ilgili fotograflar1 gruplara
ay1riniz.

Fotograflar siralayimiz ve konularina
uygun ac¢iklamalar Tiirk¢e ve yabanct
dilde fotograflarin altlarina yaziniz.
Uygun bir alanda sergileyiniz.

Bu fotograflar1 daha gok turistik
dergilerde, tur operatdrlerinin
kataloglarinda bulabileceginizi
unutmayiniz.

Fotograflar ve bilgiler elde edilirken
Internet sitelerinden de
yararlanabilirsiniz.

Seyahat acentelerinden de bu konuda
yardim alabilirsiniz.

Caligmanizi uygun bir alanda sergilemek
i¢in okul idaresi veya turizm, gezi ve
inceleme kuliibii 6gretmeni ile irtibat
kurabilirsiniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi profesyonel turist rehberlerinin niteliklerinden birisi degildir?
A) Bilgi
B) Iletisim
C) Sorumluluk
D) Bagimsiz ¢alisma

2. Asagidakilerden hangisi turist rehberlerinin siniflandirmalarindan birisi degildir?
A) Genel kiiltiir rehberleri
B) Konferansg1 rehberler
C) Acente rehberleri
D) Uzman rehberler

3. Asagidakilerden hangisi profesyonel turist rehberligi adaylarinda aranacak
Ozelliklerden degildir?
A) En az lise mezunu olmasi
B) Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmast
C) 18 yasin1 doldurmus olmast
D) Sabika kaydinin olmamasi

4, “Bir acente veya tur operatorii adina belirli bir yorede veya otelde konaklayan
konuklarin sorunlariyla ilgilenen ve acente adina calisan yardimci personeldir.” Bu
tanim asagidakilerden hangisine aittir?

A) Profesyonel turist rehberi
B) Otel rehberi

C) Acente miidiirii

D) Resepsiyonist

5. Miisterinin otelini begenmemesi, rahatsiz olmasi, verilen hizmetlerin yetersizligi,
giiriiltii, ingaat gibi nedenlerden dolayr miisterinin otelinin degistirilmesi gerektigi
hallerde doldurulmasi gereken rapor asagidakilerden hangisidir?

A) Oda degisikligi (Rva formu)

B) Rezervasyon iptal ve degisiklik formu
C) Arrival list

D) Check-out list

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Bu faaliyette verilecek bilgi ve beceriler dogrultusunda rehberlik hizmetlerinde
turlarin gerceklestirilmesi ve yoOnetimi hakkinda bilgi edinerek, bir tur planlamasi
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Bolgenizde bulunan seyahat acentelerine giderek turlar hakkinda bilgi edininiz.

»  Bolgenizde bulunan seyahat acentelerine giderek tur programlarinin nasil
gerceklestirildigi ve rehberler tarafindan nasil yonetildigi ile ilgili arastirma
yapiniz.

> Topladigimiz bilgi ve dokiimanlari rapor haline getiriniz.

> Kendiniz bir tur programi hazirlayiniz ve hazirladigimiz raporu siif ortaminda

sununuz.

2. TURUN GERCEKLESMESI VE
YONETIMI

2.1. Bagimsiz Turlarin Gerg¢eklesmeleri

Tur operatdrii agisindan en az risk tastyan tur organizasyonu bagimsiz turlardir. Belirli
tasima ve konaklama hizmetlerinin ongoriilen program gercevesinde temini ile miisteriye
aktarilmasindan ibarettir. Bunlar da acenteden bagimsiz igletmeler olduklarindan ¢ikabilecek
aksamalardan ulastirma sirketleri, kiralik araba servisleri ve oteller dogrudan dogruya
kendileri sorumludurlar. Bunlar uluslararasi nitelik tasidiklarindan ve denetime tabi
isletmeler olduklarindan pek bir sorun da ¢ikmayacaktir. Bu nedenle de perakendeci seyahat
acenteleri bile eger yolcu 6zel uzmanlik gerektiren bir yonelim igin talepte bulunmamis; ¢ok
yinelenen yonelimlerden birini tercih etmigse tur operatorii veya toptanci seyahat acentesinin
hizmetlerine bagvurmaksizin organizasyonu kendileri yapmay1 ve boylelikle kar marjim1 daha
yiiksek tutmayi tercih ederler.
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Resim 2.1: Turistik bir gezi

2.2. Yer Hizmetli (Agirlamali / Hosted) Turlarin Gerceklesmeleri

Tur operatorleri tarafindan oldugu kadar toptanci seyahat acenteleri tarafindan da
organize edilip satilan bu turlarda ¢ogunlukla agirlamacilar, transferciler ve rehberler
birbirlerinden bagimsiz zaman birimlerinde hizmet verirler. Transferciler grubun varsa
toplanma yerinden havaalani veya limana ve varis noktasinda liman veya havaalanindan
konaklayacaklar1 isletmeye ulagimlar: sirasinda konuklarla karsilasir, hizmetlerini sunarlar.
Agirlamacilar (otel gozetmenleri / acente temsilcileri) konuklara dinlenceleri boyunca giiniin
belli saatlerinde agtiklari acente temsil biirolarinda, hos geldin kokteyli ve brifinglerde veya
konaklama isletmesinde bir sorun ¢iktiginda hizmet sunarlar. Rehberler ise bu turlar1 satin
almis konuklara ancak dinlence ve tur bilesimini satin almislarsa veya dinlence
merkezlerinden kisa siireli ¢evre turlar1 satin alirlarsa hizmet sunabilirler. Kaliteye énem
veren kimi acentelerde turist veren iilkede ugurlayici ve doniiste karsilayici olarak calisan
acente gorevlileri de vardir.

2.2.1. Yola Cikis

Eger yolculugun tiimii kara yoluyla yapilacak ise veya limana (hava ya da deniz)
ulagim acente tarafindan iistlenilmigse grup iiyeleri ile kent merkezinde herkes tarafindan
binilebilecek ve ulagilabilecek en uygun noktada bulusulur. Bu durumda bir ugurlayicinin
gorev almasi gereklidir. Cogu zaman ugurlayiciya bir de yardimci asiste eder. Geziye
katilmak tlizere kaydini yaptirmis herkesin hazir bulundugunu goéren ve eger yurt disina
gidilecek ise pasaport ya da kimlikleri toplamig olan ugurlayici, sigorta zarfini postaya
verdikten sonra, otobiise hareket emrini verir. Paket tur pazari igin hazirlanmis olan tatil
sigortas1 asagidaki dort temel kategoriyi kapsar:

Hastalik, sakatlik veya 6liim

Kisisel esyalarin ¢alinmasi veya kaybolmasi

Ongoriilemeyen durumlar

Miisterinin tatil siiresi icerisinde bagkalarmin mallarina ya da canlarina
verebilecekleri zararlar

Y VVY
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Sigorta islemleri genellikle acentelerin miisterilerine bedelsiz olarak sunduklari,
tiikketiciyi koruma yasalarina gore bir¢ok gelismis bati iilkesinde sunmak zorunda olduklar
bir hizmettir.

Iyi ¢alisan bir operatdr acente giimriik gecisi ve binis karti igin gerekli evraklari
onceden hazirlayarak gereksiz huzursuzluklarin ve beklemelerin ortadan kaldirilmasini
saglar. Hava yolu deskine ulasan tur liderinin kendini tanitmasi islemleri kolaylastiracaktir.
Ugaktaki yerlerin bir arada olmasinin yani sira tur lideri kendisi igin ¢ikisa en yakin
koltuklardan birini rica etmeli ve almalidir ki varista ugaktan ilk ¢ikan olabilsin ve grup
gelene kadar hazirliklarin tamam olup olmadigini kontrol edebilsin.

2.2.2. Yonelime Varis / Yer Hizmetleri

Gemi ya da ugak yolculugunun bitiminde varig limanina ulasildiginda tur lideri gerekli
formalitelerin yerine getirilmesinde yolculara yardimci olur. Bu asamalarda eger tur lideri
yok ise ilke olarak acentenin transfermenlerinin yardimci olmalar1 gerekir. Ancak giimriikli
bir alan varsa transfermenlerin bu bolgeye girmeleri ¢ogu iilkede, istisnai haller (VIP /
protokol / resmi gruplar vb.) disinda miimkiin degildir. Yani bu asamada kendilerine gerekli
bilgiler verilmis olan yolcular kendi baslarinin ¢aresine bakacaklardir. Bu da 6zellikle yurt
dis1 turlarda stirekli hizmet ilkesi agisindan tur liderlerinin 6nemini ve gerekliligini gdsteren
bir durumdur.

Transfermen, seyahat acentesi adina elinde grubun ya da miinferit yolcunun ismi
bulunan bir tabela ile grubu bu giimriiklii alanin hemen ¢ikiginda, ¢ikacaklarin rahatlikla
gorebilecekleri bir mekanda karsilamalidir. Turizmde gelismis iilkelerde giimriiklii alan
cikislarinda bir randevu noktast bulunur. Bu noktanin yakininda bir yerde de karsilayict
acentelerin istedikleri karsilama pankartlarini asabilecekleri deskler bulunur. Miinferit
yolcularla bulugsmalar randevu noktasinda, gruplarla bulugsmalar ise karsilama stantlarinda
gerceklestirilir. Boylece hem alanda kargasa dnlenmis, hem de akigin hizli ve diizenli olmasi
saglanmis olur.

2.2.2.1. Konaklama isletmesine Ulasma (Transfer)

Varis noktasinda operator tarafindan 6nceden anlasmaya varilmig nakil araglart hazir
bulunacaktir. Bu araglar tur operatorii tarafindan dogrudan ulastirma isletmesinden
kiralanabilecegi gibi yerel tur operatorii, reseptif acente (Seyahat ve konaklamadan dogan
ihtiyaglar1 karsilamak amaciyla yapilan teknik ve ekonomik donatimdir.) konaklama
isletmesi veya tur operatoriiniin subesi ya da temsilcisi araciligi ile de temin edilmis olabilir.
flk durum maliyet yoniinden bir avantaj sagliyor gibi goriilse de iletisim masraflar1 bu halde
oldukga yiiksek olmaktadir. Ote yandan aradaki mesafenin uzak olmas: herhangi bir aksilik
halinde miidahale olanaklarini kisitlamaktadir.

Kontrol noktalar1 asildiginda grup tiyeleri genellikle kendi dillerini konusan bir kisiyi
(transfermen) elinde grup adini tasiyan bir pankart ile kendilerini bekler bulurlar. Bu kisi
grubu bir araya topladiktan sonra valizlerin araca yerlestirilmesini saglar. Grup iiyelerinin
otobiise alinmalar1 ve yoklamanin tamamlanmasi ile birlikte konaklama isletmesine dogru
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yolculuk baglar. Bu yolculuk sirasinda transfermen ya da grup lideri, i¢inde bulunulan iilke
veya yore, kalinacak tesis ve gezi, eglence, alisveris olanaklari ve segenekleri hakkinda genel
bilgiler verir. Grupla bu ilk karsilasmada transfermenin verecegi ilk izlenim tim tatili
etkilemesi agisindan ¢ok Onemlidir. Transfermen temiz giyimli, bakimli olmalidir.
Konuklarm dilini ¢ok iyi konusmalidir. Yol boyu verecegi bilgileri énceden hazirlamus,
gelecek sorulara cevap verebilecek bilgi ve kiiltiir birikimine sahip olmalidir. Yoreyi iyi
tantyan, konuklarin yapacaklari dinlence ve varsa pakete dahil turlar hakkinda bilgi sahibi
olmalidir. Bu turlarin muhtemel satisini destekleyici bilgiler aktaran, sunus yapan,
konaklama isletmesinde ¢ikabilecek sorunlar varsa bunlardan haberdar olarak konuklardan
gelmesi muhtemel sikayetleri 6nceden Onleyebilecek girisimleri yapabilecek bir yapida
olmalidur.

2.2.2.2. Konaklama isletmesinde Acente Adina Verilen Hizmetler

Konaklama igletmesinde kontenjan sozlesmesi donemi boyunca tur operatoriiniin en
az bir (¢ogunlukla daha fazla) gorevlisi siirekli olarak hizmete hazir sekilde bulunur. Zaten
bu turlara yer hizmetli veya agirlamali (hosted) turlar denmesinin nedeni de budur. Otel
rehberinin (agirlayicilar) temel gorevi miisterilerin herhangi bir sorunla karsilasmalarini
Onlemektir. Bunun i¢in ilk asama olarak otel rehberi, daha konuklar otele ulasmadan sirket
merkezinden kendilerine iletilen pasaport numarasi, adres, isim ve benzeri bilgiler yardimi
ile otel giris kayit formlarimi (registration card) doldurup hazirlayarak 6n biirodan oda
numaralarimi alirlar. Verilen odalarin, miisterilerin varsa 6zel taleplerine uygun olmasini
saglarlar. Bu kayit kabul formlarini transfer gorevlisine her oda i¢in en az iki tanesi
numaralar {izerine yazilmis olarak ve yeterince yedek bagaj etiketi ile birlikte verirler. Oyle
ki liman ile otel arasindaki yolculukta konuklar yalmzca formlar imzalayip, kendileri
otobiisten ininceye kadar, bagajdan alinip girise dizilmis olan valizlerine etiketlerini
yapisgtirsinlar ve resepsiyona giris formlarini verip oda anahtarlarini teslim alsinlar. Dogal
olarak transfer gorevlileri bagaj etiketlerini verirken odadakilerin toplam kag¢ bagajlari
oldugunu sorup, yeterince yedek bagaj etiketini, iizerlerini o anda yazip vereceklerdir. Bu
organizasyon saglanabildigi takdirde konuklar hos geldin igeceklerini (welcome coctail)
icerlerken bagajlar1 odalarina ulagmis olacaktir. Odasina ulastiginda valizlerinin ¢oktan
birakilmis oldugunu goren turistlerin hizmetin kalitesini takdir edeceklerinden ve mutlu
olacaklarmdan kusku yoktur. lyi bir baslangig tatil siiresince ¢ikabilecek ufak aksakliklarm
hosgorii ve anlayis ile karsilanmasinda ¢ok 6nemli bir rol oynayacaktir.

“Hos geldin” kokteyli otelde otel rehberinin miisterilerle tanigmalart ig¢in en ideal
zamandir. Bu ilk sicak temas genellikle kisa tutulur. Zaten yolda transfer gorevlisi tarafindan
verilmis olan bilgiler ana hatlar1 ile tekrarlanip oteldeki yan hizmet birimlerinin ve en
onemlisi otel rehberinin galistiklart desk ve ofisin yerleri gosterildikten sonra daha genis bir
sohbet toplantis1 i¢in, herkes i¢in en uygun olan en yakin zamana randevu verilerek,
konuklar odalarina gonderilir.

Genellikle en uygun zaman ilk aksam yemegi sonrasidir. Kahve ve dijestiflerin ikram
edildigi toplantinin amaci her ne kadar tanitim ve bilgi aktarimi ise de asil amag¢ konuklara
satin almig olduklar1 paket igerisinde yer almayan ekstra hizmet ve turlarin satilmasidir.
Zaten ciddi ¢alisan bir tur operatdrii ile yolculuk eden turistler cesitli ek etkinlik ve gezi
seceneklerinin varligindan ve hatta ¢ogu zaman programlar1 ve fiyatlarindan haberdardirlar.
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Cogu zaman slayt ve kisa video filmlerle desteklenen tanitim sonunda segenekler igin
kayitlara, yani satiglara gecilir. Bundan sonra miisterilerin otel rehberi ile iligkileri genelde
tura ¢ikarken yolcu edilmekten ibarettir. Ancak miisteri bir sikayeti veya Sorunu oldugunda
bir gdrevlinin, haklarimi savunmak ve sorunun ¢oziimiinii —miimkiin ise- saglamak {iizere
tesiste siirekli olarak hazir bulundugundan emindir. Ancak kendi zamanini kendi diledigince
kullanacak, gonliince eglenip dinlenecektir.

Otel rehberinin, grup igerisinde tesiste gegen siire boyunca 6zel giinleri (dogum
glinleri, evlenme yil doniimii vb.) olan kisilere bu giinlerde sirket adina kiigiik jestler yapar.
Bu siirprizlerin bireysel yapilmasindan ziyade biitiin grubu bir araya toplayarak yapilmasinda
yarar vardir. Bu bir yandan grup ambiyansin1 saglayacagi gibi, 6te yandan da acentenin
reklamini olusturacaktir.

2.2.3. Geri Doniis

Bu asamada gidiste uygulanan siiregler bu kez tersine tekrar edilir. Burada en 6nemli
fark artik tatilin bitmis olmasidir. Yani {iriin artik vaatler ve bekleyisler olmaktan ¢ikmis;
iiretilmis ve tliketilmistir. Yolculara dagitilan anket formlarimin genelde kapali olarak
dogrudan sirket merkezine yollanmasi istenir. Donilisten makul bir siire sonra da hem
fotograflar, slayt ve videolar esliginde anilarin tazelenecegi ve hem de eger varsa sorunlarin
ve yorumlarin tartigilacagi bir toplanti (kokteyl, cay ya da yemek) diizenlenerek miisteriler
davet edilirler. Bu toplantilarin notlar1 ve anketlerin sonuclar1 ayni1 yonelime (destinasyona)
daha sonra diizenlenecek turlarda yapilacak degisikliklere temel olusturacaktir.

2.3. Yonetilen Turlarin Gerceklesmeleri

Yonetilen turlar tur operatorliigii ¢calisma alani igerisinde gerek planlama gerekse
uygulama asamalarinda en karmasik ve gili¢ olanlaridir. Bunun en énemli nedeni yonetilen
turlarin bir nokta ya da yoreyi degil, bir bdlgeyi, cogu zaman tiim bir iilkeyi ve hatta birden
cok iilkeyi kapsamalaridir. Tur operatdriiniin gidiste bir sorun ¢ikmis ise doniise kadar bunun
onlemini almak; gerekirse yeni bir tasgimaci bulmak icin yeterli bir zaman aralig1 vardir.
Cogunlukla gidilen yore gerek alt gerekse iist yap1 agisindan gelismis oldugu igin soruna
aninda miidahale etmek bile miimkiindiir. Ornegin; Antalya Havalimani’ndan Beldibi’ndeki
bir tatil koyline giderken otobiis ariza yaparsa yoldan gegen on tane taksiyi durdurup
ulagimdaki aksakliga aninda ¢6ziim bulmak kolaydir. Ancak ayni seyi Harran’dan Nemrut’a
gitmekte olan bir otobiis i¢in sOylemek pek olanakli degildir. Ayn1 mantik konaklama
isletmeleri acisindan da siirdiiriilebilir. Agirlamali turlarda tek bir otel ile muhatap
olunurken, gezilerde (round trip) bircok otel ile ¢aligma zorunlulugu vardir. Oyle ki ¢ogu
zaman her giin otel degisimi s6z konusu olmaktadir.

Daha yiiksek fiyatlarla satis yapan ve kaliteye verdikleri onemi vurgulayan tur
operatorleri turist veren yoredeki baglangi¢ noktasindan ayni noktaya geri doniiliinceye kadar
stirekli yonetilen eslikli turlar diizenlemektedirler. Bu turlarda tur operatdriinii temsilen bir
tur lideri bulunur.
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Daha diigiik fiyatlarla satis yapan ve daha fazla sorun yasanabilecegi turlarda
masraflarin1 da azaltabilmek i¢in tur yOnetimini ana varig noktasindan itibaren uzman
rehberle calismaya baglatmaktadir. Bu rehberli turlarda tur liderinin gérevleri de dogal olarak
rehber tarafindan istlenilmektedir.

Bir diger 6nemli nokta, eslikli turlarin daha ¢ok yabanci iilkelere diizenlenen gezilerde
s0z konusu olmasidir. Tur liderinin turistlerle ayni iilkenin yurttagi olmasi yolcularin ona
kars1 giivenlerini ve dolayisiyla goniil ferahliklarini artirmaktadir.

Resim 2.2: Rehber bilgi aktarirken

2.3.1. Yola Cikis

Tur liderinin yola ¢ikis asamasinda yapmasi gerekenler, konaklamali turlarla ilgili
olarak s6z edilen otel personeli ile gorev ve sorumluluklari aynidir. Farkli olarak tur lideri
tim geziyi miisterilerle birlikte yasayacaktir ve her asamada yerine getirmesi gereken
gorevler vardir. Bunlar1 ana hatlar ile siralayacak olursak:

> Yolculan Siirekli Olarak Bilgilendirmek

Insanlar, turu satin alirlarken ayrintili bir program ve yapilacaklar hakkinda bilgiye
sahiptir. Yine de herhangi bir agamada olacaklarin &tesinde bir beklentiye kapilmalarim
(over expectation) ve dolayisiyla hayal kirikligina ugramalarini engellemek i¢in kendilerine
stirekli olarak isleyis ile ilgili bilgiler verilmelidir. Bu bilgilendirme bilinen aksakliklarin
onceden konuklara aktarilmasi ile sok etkisinin ortadan kaldirilmasi i¢in de kullanilabilen bir
aragtir. Ornegin; rehber gidilecek otelde yemek kalitesinin diisiik oldugunu biliyorsa, otele
varmadan Once gruba simdiye kadar yenilen yemeklerin ne kadar giizel oldugunu
hatirlattiktan sonra, varilacak otelin de aslinda giizergah tizerindeki oteller arasinda en gii¢lii
mutfaga sahip olani oldugunu, ancak ascibasinin birkag giin Once kaza gecirdigini
duydugunu ve yemeklerin aligilmis standartta olamayabilecegini, ama bunun gezinin keyfini
bozmayacagindan emin oldugunu sdyleyebilir. Boylelikle grup otele varista kendisini koti
bir yemege alistirmus olacag i¢in sikayet etmeyecektir.
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> Keyfi Siirekli Kilmak

Insanlar geziye gorgii ve bilgilerini; kiiltiirlerini artirmak igin ¢ikmus olsalar dahi
nihayet tatil yapiyorlardir. Onun igin siirekli olarak kuru bilgi aktarimindan bir siire sonra
sikilacaklardir. Hele bir de gezi boyunca uzun kara yolculuklari varsa, hognutsuzluklar bile
baslayabilir. Bunun i¢in tur lideri iyi bir animatdr olmali, yolcularin sikilmalarina firsat
vermemelidir. Bos zamanlarda programa dahil olmayan ancak grup i¢in cazibe
olusturabilecek etkinlikler dnermek de bunun yontemlerinden biridir. Aslinda bu bos zaman
Onerilerinin ¢cogu gilinlimiizde seyahat acenteleri tarafindan 6ngoriilmekte ve rehbere nerede,
hangi bos zamanda, hangi etkinligi, hangi fiyattan Onerebilecegi ve elde edilecek gelirin
hizmeti iireten isletme, sofor, rehber ve seyahat acentesi arasinda hangi oranlarda pay
edilecegi bildirilmektedir. Yine de rehberler fiilen alanda c¢alisan kisiler olmanin
avantajlarimt  kullanarak yeni bos zaman degerlendirme etkinlikleri bulmaktadirlar.
Tiirkiye’de turlar arasinda kalabilen nadir bos zamanlarda Onerilen baslica degerlendirme
yollart: Ekstra turlar, gece turlari, hamam turlaridir.

> Spot Alim ve Odemeleri Yapmak

Glinlimiizde hemen tiim hizmetlerin Onceden Odenerek veya vadeli 6deme
sozlesmeleri yapilarak satin alinmalari1 miimkiindiir. Ancak kimi hizmetler 6nceden
bilinemedigi (yas giinii pastalar1 vb.) veya bedeli havale masraflarina degmeyecek kadar
kiigiik oldugundan (nokta rehberlik hizmetleri vb.) tur lideri bunlari aninda 6demekle
gorevlendirilir. Tur lideri ya da rehber, aksaklik vb. Ongoriilemeyen durumlarda tur
operatorii adina karar vererek telafi edici alimlarda bulunur.

> Sikic1 Ayrintilar1 Halletmek

Gunliik otel giris islemleri (check-in), valizlere nezaret vb. sevimsiz islemlerle
turistleri mesgul etmemek de tur liderinden (rehber) beklenen isler arasindadir.

> Bireyin Yakin Dostu Olmak

Miisterilerin kimi zaman grubun diger iiyeleriyle paylagsmak istemeyecekleri arzulari
ya da sorunlari olabilir. Her bir konuk tur liderini baz1 6zel konularimi dahi paylasabilecek
kadar kendine yakin hissetmelidir.

> Saghik Damismam Olmak

Gidilen yore hakkinda onceden bilgi ve deneyim sahibi oldugu varsayilan tur
liderinin/rehberinin kiigiik sorunlar karsisinda ¢antasinda hazir bulunduracagi 6nlemleri (agr1
kesici, mide haplar1 vb.) ve biiyiik sorunlarda bagvurabilecegi adresleri (sigorta, ambulans,
hastane vb. tel ve adres) olmalidir.

Tabi tur liderinin tim bu beklentileri yerine getirebilmesi i¢in birtakim bilgiler ve

evraklarla donanmis olmasi gerekir. Bu bilgi ve evraklarin tiimiine birden tur lideri dosyasi
adi verilir. Bu dosyanin igeriklerinin bircogu turun baslangicindan 6nce hazirlanmig
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olmalidir. Ancak hazirlanmamis olsa bile eksik olanlarini tur yoneticisi turun ilk giiniinde

tamamlamalidir.

> Tur Lideri Dosyas1

Yolcu listesi: Bu yolculuga katilan tiim yolcularin isimlerinin alfabetik
olarak siralanmis oldugu bir listedir. Genellikle tiim yolculara birer sureti
verilir. Kimi zaman listelerde kigilerin yaglari, meslekleri ve oturdugu
yore de belirtilir. Temel amag kisilerin birbirlerini tanimalarina ve grup
ambiyansinin saglanmasina yardimci olmaktir. Biiyiikk gruplarda bu
listelere kisilerin katildiklar1 alt gruplar i¢in (700 kisilik bir gemi
grubunun karada gegirdigi giinlerde binecekleri otobiis numarasi gibi) bir
siitun ilave edilir. Bunun amaci da acil bir durumda aranan kisiye
ulasmada zaman kaybini 6nlemektir.

Tur lideri turun ilk giiniinde isimlerin dogru yazilip yazilmadigini kontrol etmeli ve
yanlis yazilan varsa tiim kopyalarda (acentedekiler dahil) diizeltilmesini saglamalidir.

Toplama-katilma listesi: Eger yolcularin her biri ya da bazilar1 farkli bir
noktadan alinacak veya turun bazi béliimleri tamamlandiktan sonra gruba
katilacaklar ise, olusturulacak bir listedir. Aksi takdirde herkes ayni
noktada bulusup, ayn1 programi uygulayacak ise basit bir yolcu listesi
yeterli olacaktir. Amag¢ tur liderinin herhangi bir yolcuyu almayi
unutmasini engellemektir. Bu listenin tersi yani birakma listesi genelde
ayrica diizenlenmez. Ayrilislar toplama listesinin sonuna not olarak
eklenir. Ayrt bir liste diizenlenmesine gerek duyulmamasinin nedeni,
grupta hazir bulunan bir kiginin ayrilmasi gerektigini zaten kendisinin
unutmayacagl varsayimi ve gercegidir. Ancak bir ayrilisin giinliik
program planlanmasina etkisi s6z konusu ise bu durum gerek zaman
kullanimu listesinde gerekse 6zel uyarilar listesinde ayrica belirtilir.

Yolcu manifestosu: Ugaga binis islemleri sirasindan havayolu gérevlisi
bilgi formuna yolcularin isimlerini, pasaport numaralarini (dis hat ise) ve
ucak bilet numaralarin1 kaydeder. Bu bilgilerin alfabetik olarak sirali
bulundugu listeye “yolcu manifestosu” denir. Ayni manifesto gemi
yolculuklar i¢in de gereklidir. Eger gezi boyunca birden ¢ok ugus varsa,
her ugus i¢in o etaptaki tiim yolcular i¢ceren farkli manifestolar 6nceden
diizenlenmis olmalidir.

Bu yolcu manifestolarini ugak biletlerinden farkli bir yerde saklamakta fayda vardir.
Eger ugak biletleri kaybolursa havayolu derhal bilgilendirilip baskalar: tarafindan kullanimi
engellenmelidir. Ayrica bilet numaralarimin bildirilmesi, biletsiz olarak kayda bagli ucus i¢in
gerekli islemleri kolaylastirmak agisindan da ¢ok yararli olacaktir.

Gemi yolculuklarinda yolcu manifestosu yaninda kamara dagilim listesi de hazir

bulundurulmalidir.
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Tur oncesi bilgi ve bulusma duyurulari: Bireyler tura kayit
yaptirdiklar1 zaman kendilerine ugus tarihi, saati, bulusma yeri gibi
bilgileri igeren bir form verilir. Bu formdaki bilgilerde bir degisme olursa
bunlar sirkiiler ile miisterilere bildirilir. Degisiklik olmasa bile geziden 15
giin kadar once bunlar1 hatirlatan ve gidilecek yonelimdeki son hava
durumunu, sosyal konumu ve diger ilging gelismeleri; varsa yeni etkinlik
ya da eglence seceneklerini bildiren bir son yazi1 gonderilir. Bunlardan
birer suret mutlaka tur liderinin yaninda bulunmalidir. Bu herhangi bir
anlagmazlik halinde ¢6ziime yardimci olacagi gibi tur liderinin tur 6ncesi
gelismelerden haberdar olmasini da saglayacaktir.

Bu evraklar1 tur baglamadan 6nce incelemis olan tur lideri her bir yolcuya karsi olan
sorumluluklar1 ve onun beklentileri hakkinda bilgi sahibi olacak ve gerekiyorsa giinliik
uygulamalarda ufak degisiklikler yapabilecektir.

Tur brosiirii (miisteri program): Ister paket turlarda ister kapal
gruplarda olsun yolcular belirli taahhiitler karsiliginda bir 6deme
yaparlar. Yiklenimlerin kapsadigi alanlar bir turun kategorisini belirleyen
konaklama isletmelerinin simiflari, otobiisiin nitelikleri vb.dir. Brosiir
gruplarinda bu nitelikler daha genel (6rnegin 4-5 yildizli oteller) ifade
edilirken, kapali gruplar ya da 6zendirme gruplarinda daha kesin olarak
(6rnegin otellerin isimleri, telefonlar1 vb.) belirtilir. Kaldi ki brosiir
gruplarinda bile kayitlarin kapanmasindan (genellikle hareket tarihinden
1 ay once) sonra kesinlestirilen otel isimleri ve giinliik gezilerde ziyaret
edilecek miize, 6ren yeri vb. etkinliklerde bir degisiklik olup olmadig, tur
oncesi duyurularla bildirilir. Bu bilgilerin yer aldigi biiltene “son duyuru”
adi1 verilir. Bunun temel amaglarindan birisi de geride kalacak olan
yakinlarinin turistlere yolculuklar1 sirasinda istedikleri takdirde nasil
ulagabileceklerini bilmelerinin saglanabilmesidir. Elbette acil durumlarda
acentenin iletisim kanallar kullanilabilir ama bunlar hal hatir sormak i¢in
degildir.

Iste bu tur brosiirleri ya da miisteri programlari ile son duyurularda yer alan bilgiler,
tur operatorii ile yolcu arasinda bir gesit sdzlesme anlamu tagir.

Tur lideri uygulama sirasinda, satis aninda verilmis olan taahhiitlerin yerine
getirilmesinden, bunu imkansiz kilan zorunlu kosul degisiklikleri (fors major) olmadikca
sorumludur. Ornegin; programin besinci giiniinde Konya’dan Akseki {izerinden Antalya’ya
gidilecegi belirtilmigse, kesinlikle bu yol izlenmeli, Burdur iizerinden giden yol zaman
kazandirict olsa bile kullanilmamalidir. Yolculardan birgogu izlenen yolu dnemsemeseler
bile, i¢lerinden birisi tura katilmasinin en onemli nedeninin Akseki ormanlarin1 gérmek
oldugunu ileri siirebilir ve tazminat talebinde bulunabilir. O giin o yolun kapali oldugu,
yapim ¢aligmalar1 veya baska bir nedenle kullanilmadigi resmi raporlarla kanitlansa bile,
durum eger alenen tiim gruba 6nceden duyurulmamis ise tazminat 6denmese dahi kiigiik bir
ceza kesinlikle s6z konusu olacaktir.
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Aslinda bu programlarin aynilariin tur liderinde de olacagi, olmasi gerektigi
diistiniilebilir. Ancak bunlarin ¢ogu zaman oldukga kalin bir katalogun i¢indeki bir sayfadan
ibaret oldugu ve hem hacim, hem de agirlik yoniinden tur liderinin bu katalogu tasimak
istemeyecegi unutulmamalidir. Onun yerine ilgili turun bulundugu sayfanin bir fotokopisi
yeterli olacaktir. Ote yandan tur liderlerinin bu programlara aksamlar1 bir goz attiklar1 ve giin
boyunca esas olarak kendileri i¢in hazirlanmis olan teknik programlart kullandiklar1 da
unutulmamalidir.

o Zaman kullammm cizelgesi: Saat kullanim ¢izelgesi adi da verilen bu
bilgi formu genellikle daha 6nceki deneyimlerin bir iiriinii olarak ortaya
cikar. Kimi tur operatorlerince yolculara da dagitilan, ama c¢ogunlukla
sadece tur liderinin/rehberin kullanimi ig¢in, giinlilk zaman kullanimi
acisindan hazirlanmis ve daha ziyade tavsiye niteligi tasiyan bir bilgi
foyiidiir. Sabah hareket saati, muhtemel yolculuk ve ziyaret siireleri, 6gle
yemegi icin ayrilacak siireler vs. bilgileri kapsar. Daha 6nce aym
programi uygulamus tur liderlerinin deneyimleri 15181 altinda hazirlanirlar.

o Tur lideri referans bilgileri: Bu dosyada bir anlamda is programi
sayilabilecek sekilde hangi zaman hangi isin yapilacag tarih ve saat sirasi
ile yazilir ve karsilarna son onay (konfirmasyon) kutulart konur.
Herhangi bir kutuya tamamlanmstir isareti konulmaz ise bunun nedeni
dipnotlarda agiklanmalidir. Bu liste ayrica tur sirasinda gelebilecek 6zel
organizasyon soru ve taleplerini tatmine yonelik bilgileri de igerir.
Bunlarin basglicalar;; programda olmayan etkinlikler ile aligveris
merkezlerinin adres, telefon ve calisma saatleridir. Ote yandan gerek
otellerin gerekse havayollar1 ve lokantalarin yani Ozetle tiim hizmet
tireticilerinin rekonfirmasyon telefonlarinin numaralar1 ile miimkiin olan
durumlarda iletisim kurulacak kisilerin isimleri de bu dosyada bulunur.

o Oda dagihim listesi: Gruplarda satig fiyatlar1 agiklanirken fiyatlar iki
kisilik odada kisi basi (pp/dbl) olarak belirlenir. Bir odada bir kisinin
veya ikiden fazla kisinin kalmas1 durumunda uygulanacak fiyatlar tek kisi
veya ek yatak farklarinin bu temel fiyata eklenmesi, ¢ikarilmasi ile
bulunur. Kisiler tura kayit yaptirirlarken kag¢ kisilik bir odada kalmak
istediklerini ve cogu zaman kiminle kalmak istediklerini bildirip ona gore
bir bedel dderler. Iste bu istekler dikkate almarak tek, iki ve ii¢ kisilik
odalardan kacar adet kullanilacagt ve kimlerin aym1 oday1
paylasacaklarin1 gosteren bir liste hazirlanir. Gemi yolculuklari i¢inde
benzer sekilde kamara dagilim listesi olusturulur. Bu listenin miisteri
listesinden farki alfabetik sirada olmamasi, ancak tek kisilik, iki kisilik
vs. odalarda kalacak kisilere gore gruplandirilarak siralanmis olmasidir.
Bu listeler kayitlarin kapanmasindan sonra kalinacak otellere de yollanir.
Boylece grup rezervasyon siireci tamamlanmis ve rezervasyon
kesinlestirilmis olur. Birbirlerine yakin olmasi gereken ya da sessiz,
bahge tarafi, serin vb. 6zel arzulara konu olan odalar varsa bunlar da
belirtilir. isletme bu 6zel istekleri miimkiin oldugunca karsilamaya ¢alisir.
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Yer hizmetli turlarda oldugu gibi burada da kayit bilgilerinin énceden
bilinmesinde fayda vardir.

Otellere giriste resepsiyon tarafindan verilen oda numaralarinin tur lideri tarafindan
kendi elinde bulunan oda dagilim listesine kaydedilmesi gerekir. Bu acil bir durumda
miisteriye ulagmak icin resepsiyona danisarak zaman kaybedilmesini onleyecektir.

Teyit formlar1 dosyasi: Tur sirasinda belki de en az lazim olacak
dosyadir. Kullanima gerek olmamasi temennileri ile hazirlanir. Ciinki
tur lideri bu dosyaya gereksinim duydugu anda rezervasyonlardan dogan
bir sorun ortaya ¢ikmis demektir. Bu dosyada tekil hizmet tireticileri ile
yapilan rezervasyon talep ve teyit yazismalarimin birer sureti bulunur.
Eger isletme sorumluluklarini yerine getirmiyorsa bu evraklar araciligi ile
yerel yetkililer nezdinde girisimlerde bulunup yolcularin haklarinin
korunmasina galisilir. Eger yine de sorumluluklarin yerine getirilmesi
saglanamiyor ise, en azindan bir tutanak diizenlenerek daha sonra ortaya
cikacak anlagmazlik goriismelerine acentenin elinde bir arti koz ile
baslamasi saglanabilir.

Tur lideri giinliik rapor formlari: Her giiniin bitiminde tur lideri
tarafindan doldurulmak tizere hazirlanmig formlardir. Bir yandan varis ve
ayrilis saatleri ile oteller, lokantalar, mola yerlerindeki hizmetler, temizlik
gibi tur paketinde Onceden planlanmis etkinliklerin isleyisi ve
niteliklerinin degerlendirmeleri yapilirken 6te yandan da gilizergah
iizerindeki yeni hizmet birimleri, yeni turistik cazibeler hakkinda edinilen
bilgi ve izlenimlerin aninda ve yerinde derlenmesine yonelik olarak
hazirlanirlar. icerdikleri en 6nemli bdliim belki de giiniin problemlerine
ve en ¢ok takdir edilen etkinliklerine yonelik olanlaridir. Tur liderinin bu
formlar1 giinliik olarak doldurmasi hem unutkanligi dnlemek ve hem de
turun daha sonraki asamalarinda gikabilecek bir sorunun evveliyatinin
olup olmadiginin saptanabilmesi agisindan Onemlidir. Bir¢cok tur
operatdrii bu formlarin doniiste toplu olarak verilmesiyle yetinirken,
kimileri de her sabah bir 6nceki giiniin formunun merkeze fakslanmasini
istemektedir.

Acil yardim formu: Turun baglangicindan 6nce her miisteri tarafindan
doldurulmasi gereken bir formdur. Gergi tura kaydedilisleri sirasinda her
miisteriden sigorta numaralari alinmakta ve her biri yolculuk boyunca
ayrica Ozel olarak sigorta ettirilmektedir ama herhangi bir aksilik aninda
kime haber verilecegi ve kimlerden bilgi alinabileceginin bilinmesinde de
fayda vardir. Bu formlarda acil durumda temasa gecilecek kisilerin
oncelik sirasina gore isimleri ve telefon numaralari, yolcunun alerji gibi,
seker ya da kalp hastalig1 gibi 6zel saglik bilgileri hatta 6zel doktoru ve
discisinin isim ve telefonlar1 bulunur. Bunlar olumsuzluklara karsi acil
bilgileri igerirken, ayni formlar 6te yandan yas giinii ve diger mutlu
giinleri de kapsar. Tur lideri, tek tek inceledigi formlardan aldig: bilgiler
1s1ginda yolculuk boyunca dikkat edecegi hususlari genel basliklar ve
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tarih siras1 esaslariyla bir 6zet haline getirip her sabah bu dosyaya kisa bir
g6z atmak o glin neler yapilacagimin hatirlanmasi i¢in bu sayfayi
dosyanin en iistiine takar.

. Kaza rapor formu: Ugagm diismesinden, yolcunun hastalanmasi,
ayagimin kirilmasi ya da mendilinin kaybolmasina kadar her tiirlii aksilik
icin diizenlenmek {izere hazirlanmig olan bir formdur. Yalnizca olayin
nasil gelistigini ve ne gibi miidahalelerde bulunuldugunu belirlemeye
yonelik bir nevi tutanaktan ibarettir. Bir sureti ilgili yolcuya verilir.
Bircok tur operatorii tutanagin imzalanmasiyla birlikte fakslanmasini
isterler.

o Avans-harcama dosyasi: Dosyanin temeli tur liderinin/rehberin
kullanimina tahsis edilen miktar ile bununla yapilacak pesin 6demeleri
gosteren bir listeden olusur. Faturasiz harcamalar i¢in gider makbuzlari,
6deme bonolar1 (voucher) ve tur lideri tarafindan doldurulacak giinliik
harcama ¢izelgeleri vardir. Doniiste bu cizelgelerin operasyon mali
denetleme masasi tarafindan onaylanmast ile avans kapatilir.

o Hizmet bonolar1 (Voucher): Rehber, grubun yararlandigr tiim
hizmetlerin bedellerini pesin olarak 6demez. Genel olarak siirekli
caligilan sabit tesisler (daha ziyade oteller ve lokantalar) ile tur operatorii
arasinda kredi anlagmalar1 yapilir. Rehber, isletmeden fiilen alinnus
hizmetlerin neler oldugunu hizmet bonosu adi verilen belge ile belirler.
Nasil ki fatura/makbuz gelir kalemleri igin anahtar dokiiman ise, hizmet
bonosu da ddemeleri izlemek, yonetmek ve kontrol etmek i¢in anahtar

belgedir.

o Yardimer dosya: Buna tur liderleri arasinda “ivir zivir ¢antasi” adi da
verilmektedir. Iginde sarki sozlerinden, tombalaya; yol haritasindan
bulmacalara; ekstra bagaj etiketlerinden yas giinii armaganlarina; ilk
yardim cantasindan miishil ilacina kadar ¢esitli malzemeler bulunur.
Genellikle gidilecek yonelimin ve katilacak bireylerin ozellikleri de
dikkate alinarak tur lideri tarafindan hazirlanir.

2.3.2. Yerel Operasyon

Yerel operasyon, yonelim iilkesine ya da ydresine varildigi andan itibaren gezi doniis
yolculugunun baglangicina kadar planlanmig etkinliklerin tiimiinii kapsar. Genellikle bu
asamada turistik ¢ekim tilkesinde konuslanmis olan ve boélgeyi daha iyi taniyan, uzman bir
seyahat acentesi ile isbirligi yoluna gidilir. Bu acentelere yerel (local) tur operatori,
incoming (yabanci tur operatorlerinin kendi iilkelerinden digariya gonderdikleri miisterilerine
bulunduklar1 iilkede hizmet veren yerel seyahat isletmeleridir.) tur operatorii, temsilci
(represantif) seyahat acentesi, reseptif seyahat acentesi gibi isimler verilir. Turistik triini
olusturan tekil birimlerin hemen tlimii burada iiretilmektedir. Tur operatorii yonelim
iilkesindeki hizmetlerin bir boliimiinii kendisi dogrudan iireticilerden satin alip digerlerini
yerel partnerinden satin alabilecegi gibi, tiimiinii de ondan veya degisik pargalar1 farkli
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partnerlerden alabilir. iste yerel acentelere verilen farkli isimler her birinin sundugu iiriin
yelpazesine gore degismektedir. Ornegin bir yerel tur operatdrii yalmizca Antalya ve
cevresinde diizenledigi turlar1 pazarlarken, incoming tur operatorii Tiirkiye’nin her yerinde
opere ettigi turlari satacaktir.

Yonetilen turlar eslikli olsunlar ya da olmasinlar yerel operasyon sirasinda rehberlik
hizmetlerinden mutlaka yararlanmak zorundadirlar. Yararlanma sekli yonelim iilkesinin
yasal diizenlemelerine gore farklilik gosterebilir. Birgok lilkede turun genel yonetimine bir
kisitlama getirilmemekte, ancak Fransa’da Louvre gibi, Italya’da San Pietro gibi kimi &zel
miize ya da Oren yerlerinde uzman nokta rehberler disinda kimsenin bilgi aktarimina izin
verilmemektedir. Israil ve Tiirkiye gibi baz iilkelerde ise turun iilkeye varisindan bitimine
kadar gezinin ulusal veya bolgesel profesyonel lisanshi turist rehberi esliginde yapilmasi
zorunlulugu vardir. Bu nedenle pes pese turlar diizenleyen tur operatorlerinin biiyiik bir
boliimii bu tlkelere grup yollarken baglarinda lider gondermezler. Bunun dogal sonucu
olarak da bundan sonra s6z edecegimiz ve aslinda biiyiik boliimii tur liderine ait olan
gorevleri de ulusal rehberler yerine getirirler. Bir anlamda bu iilkelerdeki rehberler, batili
anlamda tur yoneticiligi ile genel kiiltiir rehberligini biinyelerinde birlestirmis kisilerdir.

2.3.2.1. Tamsma / Genel Bilgi Sohbeti

Eger grubun zaman kullanimi ve biitgesi uygun ise yonelime varis aksami bir kokteyl
ile birlikte yapilan bir soylesidir. Brosiir gruplarinda genellikle ilk otobiis yolculugu
sirasinda yapilir. Gezi boyunca ¢ikabilecek olasi anlagmazliklar ve grup iiyeleri arasinda
stirtiismeleri olugmadan engellemek agisindan c¢ok yararhidir. Ciinkii bu toplantida gezi
boyunca gegerli olacak ve daha ziyade bireyler arasindaki esitligi saglayici, digerlerinin
haklarma saygi gosterilmesine yonelik temel kurallar belirlenir. Onun i¢in bu sdylesinin
miimkiin oldugu kadar erken yapilmasinda fayda vardir.

Bu soylesi de iizerinde durulmasi ve kurallara baglanmasi gereken konularin
baslicalar1 agagidaki basliklar altinda toplanabilir:

> Tamstirma: Tur lideri kendini, rehberi ve hazirsa soforii gruba takdim
etmelidir. Eger kokteyl ise ve sofor odada degilse ertesi sabah otobiisiin hareketi
ile birlikte ilk is olarak onun tanittmi da tamamlanmalidir. Tanitim
konusmalarinda kisa 6z gecmis, genel ve uygulanacak program, giizergah
iizerine deneyim ya da deneyimsizlik belirtilmeli, ekipteki diger gorevliler
icinde dviicii birkag kelime sdylemek ihmal edilmemelidir. Deneyimsizlik ya da
kimi yerler hakkinda bilgi veya uygulama eksikligini belirtmek ¢ok dnemlidir.
Gezinin bu ilk glininde insanlar genelde hosgoriilerinin en iist noktasindadirlar
ve diiriist, acik tur yoneticilerinden ¢ogunlukla ¢ok hoslanirlar. Grup eger kapal
bir grup degilse yani insanlar birbirlerini 6nceden tanimryorlarsa bu ilk giinde
yolcular da birbirleri ile tanmistirilmalidir. Bu tanistirmada isimlerin yani sira
meslekler, nereli olduklari, 6zel ilgi alanlar1 gibi konular; yonelime kaginci
geligleri oldugu, daha 6nce gezdikleri yerler ve izlenimleri, beklentileri gibi
noktalar da vakit ve ilgi Olgilisiinde tanigma sohbetinin kapsami igerisine
almmalidir. Rehber bu ilk tanigma sirasinda ve aksam oda dagitiminda miimkiin
oldugunca kisilerin isimlerini ezberlemeye ¢aligmalidir. Daha sonraki giinlerde

30



konuklara isimleri ile hitap etmesi onlarda kendilerine ©onem verildigi
duygusunu yaratacak ve hosgorii sinirlarinin genislemesine 6nemli katkilarda
bulunacaktir.

Hizmet sinirlarimin belirlenmesi: ~ Tur liderinin, rehberin ve soforiin sorumlu
olduklar1 konular belirlenmeli; hangi sorun veya soru i¢in kime basvurulacagi
belirtilmelidir. Dinlenme saatlerinde hangi kosullarda isletmeye; hangi
kosullarda tur lideri veya rehbere basvurulacagi kesin kurallar halinde olmasa
bile ana hatlar ile belirtilmelidir. Ornegin; odada bir havlu eksik ise konuk
bunu resepsiyona ileterek kolayca temin edebilir. Bugiin hemen tiim otellerin 6n
biirolar1 asgari diizeyde de olsa gelen konuklarin dilini konusan elemanlar
calistirmaktadirlar. Ancak ikinci uyariya ragmen hala havlu gelmiyorsa rehberin
devreye girme zamani gelmis demektir.

Otobiiste uygulanacak kurallar: 1k olarak iizerinde durulmas: gereken nokta
yol boyunca otobiis hareket halinde iken ayakta durulmamasi ya da ayakta kalis
stirelerinin miimkiin oldugunca kisa tutulmasidir. Raflara agir, herhangi bir
sarsint1 ile diigmesi halinde kisilere zarar verebilecek esyalarin konmamasi
hatirlatilmalidir. Bu tiir esyalarin otobiisiin i¢ine alinmasinin zorunlu oldugu
hallerde arka tarafa birakilabilecegi belirtilmelidir. Higbir zaman ama &zellikle
de aksam otele varildiginda degerli esyalarin otobiiste birakilmamasi gerektigi,
soforiin dinlenmeye cekilecegi ve olasit bir kayip ya da tahripten sorumlu
tutulamayacag dile getirilmelidir.

Zaman kullanimi: Ozellikle molalarda ve serbest gezi zamanlari sonrasinda
hareket saatlerine titizlikle uyulmasi gerektigi vurgulanmalidir. Gecikenlerin
digerlerine saygisizlik etmis olacaklar1 hatirlatilmali, hatta zamaninda hazir
olmayanlarin aksam digerlerine birer kadeh igki 1smarlayacaklar1 gibi tath
cezalarin uygulanacagi sdylenerek bir otorite olusturulmali ve zaman kullanim
planinin bozulmamasina gayret edilmelidir. Tiim uyarilara ragmen tur sirasinda
bazi konuklarin hareket saatine uymama egilimi tasidiklari, genellikle gec
kalarak grubu beklettikleri olur. Bu egilimi tasiyan kisiler daha ilk giinden
kendilerini belli ederler. Bunlar engellemek ve turun akis hizim1 ve diizenini
bozmadan yiiriitebilmek i¢in rehberin 6niinde birkag secenek vardir: Bunlardan
ilki gecikenlerin {izerine giderek azarlayici bir tarzda uyarmaktir. Bu tehlikeli
bir yontemdir; ¢iinkii ¢ogu zaman insanlar tanisinlar tanimasinlar bagkalar
oniinde azarlanmaktan ve kii¢lik diismekten hoslanmazlar. Belki son ¢are olarak
bu yonteme basvurulabilir. Ikinci yontem gecikenler iizerinde psikolojik bask1
kurmaktir. Bu ilk moladaki ¢aylar1 1smarlamak,”” Ahmet Beyler de geldilerse
herkes buradadir saymaya gerek yok yola ¢ikabiliriz.”” gibi sdylemlerle dolayl
uyarilarda bulunmak seklinde olabilir.

iklim ve giyim kosullar1: Yonelime yeni ulasan kisiler genelde yola ¢tkmadan
once iklim kosullarmi 6grenmisler ve buna bagli olarak giysi tercihlerini
yapmiglar ve olast siirprizlere karsi onlem almiglardir. Yine de rehberin genel
kosullarin 6tesinde bu yil egemen olan hava durumunu 6zetlemesinde fayda
vardir. Eger gezi genis bir bolgeyi kapsiyor ve bu bolgeler arasinda énemli
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farkliliklar varsa bunlarin turun hangi asamasinda ne yonde kiyafetlerini
degistirebilecekleri de kisaca agiklanmali, ayrica yol boyunca da bir giin
oncesinden daha ayrintili olarak tekrarlanmalidir. Gidilen y6nelimin geleneksel
yasami ya da dini inaniglart nedeniyle kendine 6zgii davranis ve giyim kurallar
gelismis olabilir. Igine gecici olarak girilecek bu toplumun gelenek ve
goreneklerine saygili olunmasi ve yol boyunca rehberin belirtecegi 6zel zaman
ve mekanlarda, verecegi tavsiyelere uyulmasinin yerinde olacagi belirtilmelidir.
Bu uyarilar yapilirken objektif olunmali, gelenek ve goreneklere olan saygi ile
bagnazlik birbirlerine karigtirtlmamalidir.

Parasal konular: Ozellikle doviz kurlar1 ve pratik cevrim ydntemleri
belirtilmelidir. D6viz biifeleri, bankalar, postaneler ve otel 6n kasalarinda
cevrim kurallari, alinan komisyonlarin oranlari ve hizmetlerin nitelikleri
hakkinda bilgi verilmelidir. Bahsisler de hassas bir konudur. Y&nelimdeki genel
bahsis verme goreneginden ve oranlarindan elbette katilimcilari haberdar
etmekte fayda vardir. Ama bunun hemen ardindan acentenin rehbere, dnceden
satin alinmig pakete dahil hizmetler i¢in —elbette belli kisitlar igerisinde- bahsis
birakma yetkisi verdigi ve konuklarin turun 6nceden satin alinmis bdliimlerinde,
kendilerini bahsis vermeye zorunlu hissetmemeleri gerektigi de belirtilmelidir.

Oteller ve bagajlar: Bu ilk bilgi verme toplantisinda otellerin genel
niteliklerinden ve eger herhangi biri digerlerinden ¢ok farkli ise ondan ayrica
s0z edilmelidir. Kayit islemlerinin rehber tarafindan yaptirilacagi, bu siire
icerisinde de yolculardan kimi zaman otobiiste, kimi zaman lobinin bir
kosesinde beklemelerinin rica edilecegi ve akabinde oda anahtarlarinin
kendilerine iletilecegi bildirilmelidir. Her otele giriste, anahtar dagitimi
sirasinda otelin sundugu yan hizmetler ile ilgili bilgi verilecegi, bagajlarin
odalarina yollanacagi, yemek ve hareket saatlerinin bildirilecegi de
sOylenmelidir. Otelden ayrilislarda ekstra harcama yapanlarin ayrilis saatinden
5-10 dakika dncesinden 6n kasaya bagvurarak 6deme islemlerini tamamlamalari
ve anahtarlarin  resepsiyona teslimi ile grubun hareket saatinin
geciktirilmemesine Ozen gosterilmesi hatirlatilmalidir. Ayni  konulardaki
duyarlilik rehberin kendisi i¢inde gecerlidir. Rehber otele birakacagi hizmet
kuponunu (voucher) aksamdan hazirlamali, eger fatura alacak ve pesin 6deme
yapacaksa tercihen bu islemleri aksamdan bitirmelidir. Sabah 06n kasa
gorevlisinin ge¢ kalmasi veya elektriklerin kesik olmasi vb. elde olmayan
nedenlerle gecikmeye sebebiyet verilmemelidir.

Yasal diizenlemeler ve gelenekler: Eger yonelim yoresinde, turist veren
iilkenin yasal diizenlemeleri ile c¢elisen kanunlar varsa bunlar hakkinda bilgi
verilmesinde fayda vardir. Ote yandan yorenin gelenekleri ve yasam tarzi
hakkinda da bilgiler verilmeli ve tatsiz durumlarla karsilasmamak; gereksiz
catismalara girmemek i¢in bunlara miimkiin oldugunca 6zen gdsterilmesi rica
edilmelidir. Toplantinin sonunda grup iiyelerinden konu kisitlamasi olmaksizin
sorularint yoneltmelerini rica etmekte fayda vardir. Bu bir yandan grubun her
seyi net olarak anlamasina yardimci olurken 6te yandan rehberin de grubun
genel egilimlerini ve beklentilerini saptamasini saglayacaktir.
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2.3.2.2. Yerel Ulasim

Yerel ulasim siiresince en ¢ok kullanilan arag otobiistiir. Otobiisiin ya da kara
tagimaciligi sirketinin se¢iminde karar tur operatoriine aittir. Rehber otobiis ile bulustugunda
yalnizca aracin kendisine bildirilen nitelikleri tagiyip tasimadigini denetlemekle ytikiimliidiir.
Diger sartlar veri olarak alinsa bile bir tur otobiisiinde bulunmasi ve denetlenmesi gereken
asgari sartlar sunlardir:

> Mikrofon ve ses diizeni iyi ¢alisiyor mu, yeterince etkin mi?

> Otobiisiin i¢i temiz mi, koltuklarda yanik, leke, yirtik gibi fiziksel kusurlar var
m1?

> Fonksiyon 06ziirlii olan birimler var mi, yani koltuklarin timii yatiyor mu, kirik

kol dayama yeri var mui, kiil tablalari, esya fileleri, mini servantlar saglam mi,

perdeler tam kapaniyor mu, kapilar iyi calisiyor mu, ses ve tozu tam

engelleyebiliyorlar mi1?

Dis goriiniiste rahatsiz edici unsurlar var mi, yani boyalarda asin ¢izikler,

paslanmalar, camlarda c¢atlaklar var m1?

Grup ve operatdr isimleri dogru yazilmis mi1, konuslandirilmalart uygun mu?

Bagajlarda kullanilan hacmi kisitlayici ve agirliklar1 nedeniyle seyir hizim

olumsuz etkileyebilecek gereksiz malzeme var mi?

Klima, havalandirma, kalorifer iyi ¢alisiyor mu, etkin mi?

Kahve makinesi, tuvalet, video vb. kolayliklar varsa faal ve etkinler mi?

Sofor temiz giyimli, tiragli, prezentabl birisi mi?

VVYV VV V¥V

Eger bu ilk denetimde goriilen olumsuzluklar giderilebilir nitelikte ise kaptandan
derhal oOnlem almasi istenir. Giderilemez boyutta ise acilen operator acente aranarak
ulastirma veya operasyon sorumlularindan birine sozlii rapor verilerek aracin en kisa
zamanda degistirilmesi istenir. Eger 6zel kosullar (bayram tatili, asir1 talep donemi vb.)
nedeniyle ara¢ degisimi soz konusu olamiyorsa rehber ve kaptanin ele ele vererek
yapabilecekleri tek sey diger alanlarda ¢ok iyi hizmet vererek hatta zaman zaman programda
olmayan ozel servisler saglayarak aracin eksikliklerini ve olumsuzluklarini miisterilerin
hosgorii ile karsilamalarini saglamaya caligmaktan ibarettir.

Yol boyunca kaptanin tutum ve davraniglari, arag kullanim gekli son derece énemlidir.
Konuklara giivenli bir yolculuk yaptiklari duygusunu yasatabilmelidir. Bunun i¢in tiim trafik
kurallarina uymanin 6tesinde sert frenlerden, yolcularin dengesini bozacak ¢abuklukta ya da
sertlikte serit degistirmelerden veya doniislerden miimkiin oldugunca sakinmalidir.

Rehber gezi boyunca mikrofonu sik sik kullanacaktir. Konuklarla karsilagsmadan 6nce
mikrofon ile denemeler yapmali, agzina hangi mesafede tutacagini, sesi ne kadar agacagini
arastirmalidir. Rehber giin boyu mikrofonu doért amagla kullanabilir:

> Kisa duyurular: Mola siiresi, otele varis vb. giinliik akis ile ilgili bildirimler.

> Yol boyu kisa gosterim ve agiklamalar: Programda gezilmesi dngoriilmeyen
Ankara Aslanhane Camisi’nin yakimindan gecerken caminin gosterimi ve
hakkinda kisaca bilgi verilmesi gibi.
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> Mini konferanslar: Ozellikle uzun etaplarda katilimcilarm ilgisini ¢ekebilecek
konularda yapilacak ve uzunca sayilabilecek konugmalar.

> Toplu eglence saatleri: Siirekli kiiltiir ve bilgi bombardimanindan bikmis
kisileri biraz da eglendirme amacl etkinlikler.

Bunlardan birincisi ve {igiinciisiinii rehber koltugunda otururken de icra edebilecekken,
ikinci ve dordiincii de mutlaka grupla yiiz yilize temasta bulunmak zorundadir.

Resim 2.3: Rehber ile yapilan bir gozlem
2.3.2.3. Konaklama Isletmeleri ile iliskiler

Tim tekil hizmet {ireticileri gibi oteller de gelen konuklarin azami Ol¢lide rahat
etmelerini isterler. Bunun i¢in de c¢esitli kategorilere ayrilmis yan hizmet iinitelerini
biinyelerinde barindirirlar. Higbir otelden yildiz sayisi ile ifade edilen standardinin {izerinde
hizmet ve kolaylik beklenmemelidir. Rehber otele varmadan once tesis hakkinda bilgi
verirken gergekleri saptirmamali, abartili bir anlatimla konuklarin beklentilerini yiiksek
diizeylere ¢ikarmamalidir. Eger gidecekleri oteli tanimiyor, ilk kez gidiyor ise 6nceden bir
yorum yapmamasi daha dogru olur.

2.3.2.4. Yeme-I¢me Isletmeleri ile Iliskiler

Yonetilen turlar, genellikle kiiltiir agirlikli olduklart igin giindiiz saatlerini ziyaretler
ya da yol almak i¢in kullanir. Gorgiliye ayirabilecekleri zamani artirabilmek igin de 6glen
yemekleri igin harcadiklart zamani en aza indirgemek isterler. Bu nedenle lokanta
tiirlerinden hangisini segerse segsin bir tur operatorii ve dolayisiyla rehberin —ortamin
hijyenik, besinlerin saglikli olmasi- gibi olmazsa olmaz kosullardan sonra ilk agamada dikkat
edecegi ve olmasini isteyecegi konu ¢abukluktur. Bunun saglanabilmesi i¢in lokantanin grup
geldiginde gerek yemekleri ve gerekse servislerinin tiilketime ve kullanima hazir olmasi
gereklidir. Rehbere diisen gorev gilinlik zaman kullanim planmi yaptiginda lokantaya
muhtemel varig saatini ve kesin kisi sayisini1 bildirmektir. Eger giin boyu uygulamadaki kimi
sapmalar nedeniyle varis saatinde degisiklik olacaksa bu da yeterince 6nceden lokantaya
bildirilmelidir. Grup igerisinde 6zel yemek almasi gereken; diyabet, diyare hastaligi olan
veya Ozel bir rejim izleyenler varsa bunlarin da 6nceden bildirilmesi ile verilecek Ozel
sipariglerin dnceden hazirlanabilmeleri saglanmalidir.
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2.3.2.5. Gunliik Zaman Kullaniminin Planlanmasi

Giinliik program planlamasin1 yaparken rehberin genel ilkelere en yakin uygulamay1
gerceklestirebilmesi i¢in gbz 6niinde bulundurmasi gereken noktalarin baslicalar1 sunlardir:

Gezilecek yerler ve konaklama merkezi arasindaki toplam ulagim stireleri
Oglen yemegi icin gerekli mola siiresi

Ziyaretler i¢in gereken siire

Yol boyu molalar i¢in gerekli toplam siire

Uyulmast zorunlu zaman kisitlamalari

VVVYYVY

Ozetle sdylemek gerekirse giin boyu yapilacak planlanmis etkinliklerin insancil
boyutlarda gergeklestirilebilmesi agisindan gerekli zamanin hesaplanabilmesi i¢in 4 ana
unsur (ziyaret siireleri, ulagim siireleri, yemek ve dinlenme aralar1) goz oniine alinmalidir.

2.4. Turun Tamamlanmasi (Sona Ermesi)

Yonetilen bir turun rehber agisindan sona erme noktasi, programlanan gezinin bitimi
yani son konaklanan otel veya geri doniis ucakla olacaksa havalimanidir. Buralarda
yapilacak islemler uygulanma sirasi itibariyle tersine olmakla birlikte varig islemleri ile
aynidir. Dogal olarak tur lideri doniis yolculugunu da grupla birlikte yapacak ve yola
cikistaki igslemleri tersine bir sira ile uygulayacaktir. Eger gezide gorevli bir tur lideri yoksa
tur operatoriiniin gorevlendirecegi bir karsilayici aymi sekilde, giderken ugurlayicinin
yaptiklarini tersine bir sira ile tekrarlayacaktir.

2.5. Bir Tur Ornegi

Orta ve Dogu Anadolu Turu: Tirkiye’de yaygmn olarak uygulanan tur
orneklerindendir.

1.Giin: Ankara’ya varis

Otele transfer

2.Giin: Ankara — Kapadokya

Anadolu Medeniyetleri Miizesi ve Amtkabir ziyaretleri. Ogle yemeginden sonra
Kapadokya’ya hareket. Tuz Golii ve Ipek Yolu lizerinde yer alan 13.yiizyildan kalma
Agzikarahan Kervansarayi’ni ziyaret.

3.Giin: Kapadokya

Uchisar’in dogal kalesinden bolgenin essiz yeryiizii olusumlarina bakis, Goéreme’nin
renkli fresklerle siislii manastir ve kiliseleri, Ughisar Kalesi, Cavusin, Zelve, ¢canak ¢émlek
atdlyeleriyle tanman Avanos, Urgiip gezileri; Kaymakli veya Derinkuyu yer alti
sehirlerinden birini ziyaret.
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4.Giin: Kapadokya — Antakya

Erkenden Nigde iizerinden Antakya’ya hareket. Yolda Meryem Ana’nin giilimseyen
freskini bulunduran tek manastir olan Eskiglimiis Manastiri’n1 ziyaret.

5.Giin: Antakya — Sanhurfa

Kahvaltidan sonra ilk olarak diinyanin ilk kilisesi olan St. Pierre Magara Kilisesi'ni ve
sonra iinli Mozaik Miizesi’ni ziyaret. Ogle yemeginden sonra Sanlurfa’ya hareket.
Diinyanin en eski {iniversitesinin bulundugu ve tipik toprak evleri ile taninan Harran gezisi.

6.Giin: Sanhurfa — Adivaman

Ibrahim Peygamber’in kutsal mekanlari olan Balikli Gol ve Halil Rahman Camisi’ni
ziyaretten sonra, Komagene Krali 2. Antiochos’un diinyaca iinlii tiimiliisiinii gérmek {izere
Nemrut Dagi’na dogru yola ¢ikis. Cendere Kopriisii, Karakus, Arsemeia gezileri.

7.Giin: Adiyaman - Divarbakir

Kahvaltidan sonra Diyarbakir’a hareket. Yolda &gle yemegi. Ogleden sonra
Diyarbakir sehir turu.

8.Giin: Divarbakir — Van

Kahvaltidan sonra Van’a hareket. ilk olarak Van Goli tizerindeki bir adada kurulu
olan Akdamar Kilisesi’ni ziyaret, 6gleden sonra sehir turu.

9.Giin: Van — Dogubayazit

Sabah sehirde serbest zaman. Dogubeyazit’a yonelis ve Ishak Pasa Saray gezisi.

10.Giin: Dogubavazit — Erzurum

Urartu Devleti baskenti, Ani harabelerini, 8 kilisesini, kalesini ve daha sonra cami
olarak kullanilan katedralini ziyaret.

11.Giin: Erzurum — Trabzon

Sabahtan sehir turu ve Trabzon’a hareket.
12.Giin: Trabzon

Kiiciik Ayasofya’y1 ve 4.ylizy1ldan kalma Stimela Manastiri’n1 ziyaret.
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13.Giin: Trabzon — istanbul

Kahvaltidan sonra havaalanina transfer (Trabzon havaalani). Ogleden sonra
[stanbul’da serbest zaman.

14.Giin: istanbul

Osmanli ve Bizans eserlerini kapsayan tam giin tur. Meshur Misir Obeliski ve Yilanh
Stitunu ile Roma doénemi hipodromunda gezinti. Tirk mimarisinin saheserlerinden
Sultanahmet Camii’ni gezdikten sonra simdi miize olarak kullanilan, 6.ylizyilda insa edilmis
diinyanin en biiylik katedrali Bizans harikas1 Ayasofya ziyareti. 15. yiizyilda sultanlarin
malikénesi olarak yapilmig olup, simdi miize olarak kullanilan ve igerisinde Kasike1
Elmasi’n1 da igeren hazineyi ve Islami kutsal emanetleri gorebilecegimiz Topkapi Sarayi
gezisi. 6.ylizyila kadar uzanan yer alt1 sarnic1 Yerebatan’i gezdikten sonra 4000’den fazla
diikkandan olusan eski aligveris merkezi Kapali Cars1’ya aksamiizeri ziyareti. Istanbul’da bir
gece eglencesi.

15.Giin: istanbul’dan Déniis

Havaalani’na transfer.

¥

Resim 2.4: Rehber esliginde yapilan bir doga gezisi
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> Yonetilen turlarin nasil gergeklestirildiklerini arastiriniz.
> Bu turlarda rehberin gorevlerinin neler oldugunu arastiriniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Giineydogu Anadolu ve Dogu Anadolu
Bolgesi’ni kapsayan bir tur 6rnegi
hazirlayiniz.

» Bu bolgelerin dogal ve tarihi giizelliklerini
gosteren fotograflar bulunuz.

» Fotograflan siralayiiz ve konularina
uygun ag¢iklamalar Tiirk¢e ve yabanci

» Bagimsiz turun gergeklesme dilde fotograflarin altlarina yaziniz.
asamalarini sdyleyiniz. » Hazirladigimiz turu okulda bir panoya

» Yer hizmetli turlarin gergeklesme asarak sergileyiniz.
asamalarini sdyleyiniz. » Bu fotograflari daha ¢ok turistik

» Yonetilen turlarin ger¢eklesme dergilerde, tur operatdrlerinin
asamalarini sdyleyiniz. kataloglarinda bulabileceginizi

» Turu tamamlayiniz. unutmayiniz.

» Bir tur 6rnegi olusturunuz. » Fotograflar ve bilgiler elde edilirken

Internet sitelerinden de yararlanabilirsiniz.

» Seyahat acentelerinden de bu konuda
yardim alabilirsiniz.

» Calismanizi uygun bir alanda sergilemek
icin okul idaresi veya turizm, gezi ve
inceleme kuliibii 6gretmeni ile irtibat
kurabilirsiniz.
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanls ise Y yaziniz.

1. () Tur operatorii agisindan en az risk tagiyan tur organizasyonu bagimsiz turlardir.

2. () Yer hizmetli turlarda ¢ogunlukla agirlamacilar, transferciler ve rehberler
birbirlerinden bagimsiz zaman birimlerinde hizmet verirler.

3. () Giinlik rapor formlari, her giiniin bitiminde tur lideri tarafindan doldurulmak
tizere hazirlanmis formlardir.

4, () Voucher’in diger ismi avans harcama dosyasidir.

5. () Her giiniin bitiminde tur lideri tarafindan doldurulmak {izere hazirlanmig formlara
“Kaza rapor formu” denir.

6. () incoming acenteler, yerel acentelerdir.

7. () Giinliik program planlamasin1 yaparken rehber, ziyaret siireleri, ulasim siireleri,
yemek ve dinlenme aralarini géz oniine almalidir.

8. () Yonetilen bir turun rehber agisindan sona erme noktasi, programlanan gezinin
bitimi yani son konaklanan otel veya geri doniis ugakla olacaksa havalimanidir.

9. () Teyit formlar1 dosyast, tur sirasinda belki de en ¢ok lazim olacak dosyadir.

10. () Yer hizmetli turlarin diger bir ismi agirlamali (hosted) turlardir.

DEGERLENDIRME

Cevaplariizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye ge¢iniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi profesyonel turist rehberlerinin sahip olmasi1 gereken
niteliklerden biri degildir?

A) Bilgi

B) Sorumluluk

C) Bagimsiz ¢aligma

D) Fiziksel yeterlik

Asagidakilerden hangisi profesyonel turist rehberinin gérevlerindendir?
A) Kendi kurallarini uygulamak

B) Sorunlarin ¢6ziimiinii gezdirdigi konuklara birakmak

C) Giiglii liderlik ile grup ruhu olusturmak

D) Tur aracini kullanmak

Asagidakilerden hangisi “Otel Rehberi”nin tanimidir?

A) Daha ¢ok tarih, cografya, arkeoloji, sanat tarihi gibi konularda bilgi sahibi olan,
ancak higbir alanda uzman olmayan kisilerdir.

B) Resepsiyon deskinin arkasinda galisan ve konuklarin giris-gikis islemlerini yapan
otel gorevlisidir.

C) Belirli bir program dahilinde yerli veya yabanci gezginlere yol gésteren, program
kapsamindaki ziyaret yerleri hakkinda uygun dilde dogru bilgiler aktaran kisidir.

D) Bir acente veya tur operatorii adina belirli bir yorede veya otelde konaklayan
konuklarin sorunlariyla ilgilenen ve acente adina ¢alisan yardimc1 personeldir.

Asagidakilerden hangisi otel rehberinin gorevlerinden biri degildir?
A\) Info Board hazirlama

B) Ekstra tur satigi

C) info kokteyl hazirlama ve sunma

D) Turistlere turlarda tur yoneticiligi yapma

Asagidakilerden hangisi rehberlik mesleginin 6zelliklerinden birisi degildir?
A) Rehberligin fiziksel giice dayali olmasi

B) Rehberlerin is glivencesinin olmamasi

C) Rehberligin digsal faktorlere bagli olmasi

D) Rehberlikte emekliligin ¢ok erken olmasi

Tur lideri dosyasinda asagidaki evraklardan hangisi bulunmaz?
A) Yolcu manifestosu

B) Yolcu listesi

C) Toplama-katilma listesi

D) Konaklama belgesi (Registration Card)
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7. Asagidakilerden hangisi voucher belgesi icin dogru bir ifade degildir?
A) Diger bir ismi hizmet bonosudur
B) Odemeleri izlemek, yonetmek ve kontrol etmek igin anahtar belgedir.
C) Konuk bagajlarina karigmalarini1 6nlemek i¢in takilir
D) Seyahat acentesi tarafindan diizenlenir

8. Giinliik zaman kullannmimmin planlanmasinda asagidakilerden hangisi dikkate
alinmaz?
A) Oglen yemegi icin gerekli mola siiresi
B) Otele dondiikten sonra yenilen aksam yemegi siiresi
C) Ziyaretler i¢in gereken siire
D) Yol boyu molalar igin gerekli toplam siire

9. Otel rehberliginde asagidaki raporlardan hangisi kullamlmaz?
A) Misteri i¢in hazirlanan raporlar
B) Otelin fiziki konumu raporu
C) Teknik servis raporu
D) Sikayetler (reklamasyon)

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iIN CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI
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