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ACIKLAMALAR

KOD 812STE005

ALAN Konaklama ve Seyahat Hizmetleri
DAL/MESLEK Ortak Alan ( Operasyon — Rezervasyon Eleman)
MODUL UN ADI Transfer Operasyonu

MODULUN TANIMI

Ogrencinin  seyahat sektoriindeki  transfer  uygulamalar:
hakkinda arastirma, gdzlem yapmasinm ve bu konuda yeterlik
kazanmasim saglayan 6grenme materyalidir.

SURE

40\16

ON KOSUL

Seyahat Acenteciligi modulini alnig olmak

YETERLIK

Acente operasyonlarin gergeklestirmek.

MODULUN AMACI

Genel Amag
Bu modil ile gerekli ortam saglandiginda seyahat acenteciligi
standartlarina uygun olarak acenta operasyonlarin
gerceklestirme becerisini kazanabileceksiniz.
Amaclar
1. Transfer bnces hazirliklar: acenta standartlarina uygun
olarak yapabileceksiniz.
2. Gelis transferini acenta standartlarina uygun olarak
yapabileceksiniz.
3. Donus transferini acenta standartlarina uygun olarak
yapabileceksiniz.
4. Aratransferi acenta standartlarina uygun olarak
yapabileceksiniz.
5. Istatistiki listeleri hazirlayip dosyalamayontem ve
tekniklerine uygun olarak dosyal ayabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Donanim: Bilgisayar, internet, kittiphane,
Ortam: Seyahat acenteleri, turizmileilgili diger kuruluslar

DONANIMLARI
Modultn icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme araglar ile kazandigimz bilgi ve becerileri
OLCME VE 0Olgerek kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME  |Ogretmen, modiil sonundasize élgme araglar uygulayarak

modul uygulamalari ile kazandigimz bilgi ve becerileri 6lgerek
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Seyahat acenteciligi dersinin son modult olan Transfer Operasyonu modiline gelmis
bulunmaktasiniz. Bugiine kadar Seyahat acenteciliginin genel hatlarin, icerigini 6grendiniz.
Bir acentede yapilan islerin 6zelliklerini incelediniz.

Simdi bu modll ile acentenin temel islevi olan operasyonun transfer asamasin
ogreneceksiniz. Turigtin, gidinceye kadar yaninda olmanin ne oldugunu, bu eslik sirasinda
ona nasil yardim edebilecegini fiilen Ogreneceksiniz. Transferin 6n  hazirhigr ve
organizasyonu yamnda, konuklar: karsilamayi, tatilleri sirasinda yanlarinda olmay: ve onlart

tekrar evlerine gondermeyi adeta yasayarak goreceksiniz. Bunun icin gerekli belgeleri
kullanmay1 da 6greneceksiniz.

Inanyorum ki bu modill sonunda, bir seyahat acentesinda calismamin gerektirdigi
bilinci ve bu meslekleilgili gerekli bilgileri kazanmis olacaksimz.






OGRENME FAALIYETI-1

( AMAC )

Bu 6grenme faaliyeti ile transfer éncesi hazirliklar acente standartlarina uygun olarak
yapabileceksiniz

(ARASTIRMA )

>

Cevrenizdeki bir seyahat acentesinin organizasyon yapisim ve transfer
departmanminin guinlUk is akisini inceleyiniz ve bunu bir rapor halinde sinifimiza
sununuz.

1. GENEL TRANSFER HiZMETI

1.1. Transfer Kavrami ve Kullamlan Terimler

Transfer, turizm sektériinde paket tur satin almis turistlerin, geldikleri havaalamndan
(gar, liman ya da otobiis terminalinden) uygun ara¢ ve elemanla alinarak konaklayacaklari
otellerine; konaklama slrelerinin bitiminde de konakladiklar: otellerinden alinarak gidis hava
alanmna (gar, liman ya da otobus terminaline) goturilmeleri islemidir.

Kullanmlan Terimler

YV VVYV

YV VV V V¥V

INTERNATIONAL TERMINAL: D1s hatlar terminali.

DOMESTIC TERMINAL: i¢ hatlar terminali.

CHARTER TERMINALI — Tarifeli ya da diizenli seferler disinda gerceklesen
ucuslarla seyahat eden yolcular icin ayrilmis terminal binas.

CHECK-IN — Havaalan terminallerinde, hava yolu veya yer hizmeti kurulus
gorevlilerinin, yolcularin bilet, baga islem ve Kkontrollerini yapmalar
anlamindadir.

CHECK-IN KONTUARI — Terminallerde, yolcularin check-in islemlerinin
yapildig1 donarmmli masalardir.

CHECK-IN SALONLARI- Terminallerde check-in kontuarlarinin toplu halde
bulundugu béltimlerdir.

CIP YOLCUSU —Ticari 6neme sahip Kisi.

DUTY FREE SHOP — Hava aanlarinda, glimrik vergisi alinmadan alis-veris
yapilan dukkanlardir.

EL BAGAJ ARABALARI — Hava adanlarinda, yolcu esyasini tasimak Uzere
yararlamlan portatif mekanik tasiyicilardir.



> APRON — Bir havaalaninda, ucaklarin park edilmeleri, akaryakit ikmallerinin,

yolcu, yik, posta ve kargonun indirilmesi ve bindirilmesi islemleriyle ucaklarin

bakimlarimn yapilabilmesi icin ayrilmis sahalardr.

VIP - Cok onemli kisi. Unvanlari Basbakanlik tarafindan listelenen kamu

kuruluslarimn 6nde gelen yoneticileri.

ARR -Arrival (Varis)

DEP- Departure (Kalkis)

DEST- Destination (Gidilecek yer - hedef)

DLA- Delay (Gecikme)

INFO- Information (Bilgi)

WELLCOME COCTAIL: ( Hos Geldin Kokteyli ) Genellikle yolcularin otele

yerlestiklerinin ikinci gund, Onceden belirlenmis bir saatte, otel rehberi

tarafindan duzenlenen konuklarla tamsma ve bilgilendirme ve tur satis1 yapma
toplantis.

INFO STANDI: Acente tarafindan otel lobisine konulan, acentenin sundugu

hizmetler ve konuklari ilgilendiren duyurularin yer aldig ilén panosu.

> INCOMING ACENTA: Yurtcisindan gelen gruplarn ve kisilerin transferini
yapmak, onlari konaklama birimlerine yerlestirmek, yiyecek ve icecek
ihtiyaclarinin karsilanmasi sirasinda onlara yardimer olmak, tlke icindeki turlart
dizenlemek ve bu arada gunlUk sehir ici turlar organize etmek ve rehberlik
hizmetleri vermek gibi isleri ylriten seyahat acenteleri.

> OTEL REHBERI ( HOTEL GUIDE ): Kaddiklar otellerde acentenin konuklar:
ileilgilenen, onlarin sorunlarini ¢dzen, tur satisi yapan gorevlilerdir.

»  TURIST REHBERI (TOUR GUIDE - REISEFUHRER ): Seyahat acentelarinin
dizenledikleri turlarda, Ulke, gezilen yerler ve eserler hakkinda turistlere bilgi
veren, gezi slresince onlara yardimci olan, Turizm Bakanligi tarafindan
verilmis kimlige (' kokart ) sahip tur yoneticisi.

VVVVVYVY 'V
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1.1.1. Transfer Eleman ve Ozdlikleri

Transfer islemini gerceklestiren seyahat acentes calisanina transfermen denilir. Bu
sozclk, dilimize Ingilizceden gecmistir. Transfermen: Gelis transferlerinde misafirleri
havaalaninda karsilayan, transfer aracina binmelerine yardim eden, misafirlere transfer
aracinda Ulke ve yoére hakkinda genel bilgiler veren, misafirleri kalacaklar: otellere dagitan,
gidis transferinde misafirleri otellerden toplayarak, zamaninda havaalanina ulasmalarin
saglayan, meslege yeni baslamis, sorumluluk alan, geng, nitelikli seyahat acentes
personelidir.

Yaptigi gorev itibariyla transfermen secimi, bir acente icin ¢ok énemlidir. Gelen
konugu ilk karsilayan kisi olmasi nedeniyle, acenteler transfermen seciminde ¢ok titiz
davranir.

1.1.2. Transfermenin Gorevleri

»  Tanmmndan anlasildig gibi konuklarin geldikleri havaalanindan (gar, liman ya
da otobiis terminalinden) uygun araclarla alinarak konaklayacaklar otellering;
konaklama surelerinin bitiminde de konakladiklar: otellerinden ainarak gidis
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hava alamna (gar, liman ya da otobis terminaline) goéturulmeleri esnasinda
onlaraeslik etmek.

»  Transfer yolculugunun glven icerisinde yapilmasini saglamak.

»  Transfer yolculugu esnasinda, konuklarin tatilleri slresince ihtiyag
duyabilecekleri konular hakkinda bilgi vermektir.

1.1.3. Transfer Departmaninin Seyahat Acenteleri Organizasyonundaki Yeri ve
Onemi

Transfer departmani, islevleri agisindan bir seyahat acentesinin en Onemli
departmanlar: arasindadir. Konuklarin karsilanmasi, ugurlanmasi, konaklayacaklar: tesidere
yerlestiriimeleri esnasinda uygulanacak usuller ve davrams bicimlerini tespit etmek ve
uygulamak, bu bdlumiin gorevleri arasindadir. Bunlarin sonuglari, tatiliyle ilgili olarak
turistin verecegi karari, dogrudan etkilemektedir. Turistin verecegi olumliu ya da olumsuz
karar, yalmzca acentenin prestijini, gelirlerini etkilemekle kalmayip tlkenin de imajim
etkileyecektir. Kisacasi, bir transfermen, yalnizca calistigr sirketi degil, tlkesini de temsil
ettigini unutmamalidir.

Transfer departmanmnin seyahat acentesi organizasyonu icindeki yerine kisaca bir gtz

aim.
e INCOMING ACENTA ORGANIZASYON SEMASI
(YerelKarsilayia Seyahat Acentesi)
[ Genel Madir J
I
[ Cperasyon ]
| | - | |
Arar Dperasynn_] [ Transfer _] [ Hava Litnatu J [ Crinlitk Tar J
) | | | |
Arac Operasyon ] [ Transfer ] [ Hawa Linat ] [ Profesyonel Tur ]
|
) | O Rflrhberi |
[ Gndiile Tor |
|
[ Tur Arimatén ]

Sekil 1.1: Karsilayicr Acente (incomig) Organizasyon Semas



1.1.4. Transferde Kullamlan Belgeler
Seyahat Acentalari Kurulus Kanunu, yasal zorunluluklar: soyle siralamaktadhr:

Seyahat acentesinin transfer faaliyetinde, transfer gorevlisinde asagidaki belgelerin
bulunmas: zorunludur (Madde 32)

> Seyahat acentes isletme belgesinin noter ya da TURSAB ( Tirkiye Seyahat
Acenteleri Birligi ) tarafindan onaylannusg sureti

Transferi yapilan yolcu listesi

TURSAB arac plakas ve turist tasima araci belgesi

Arac, seyahat acentesi tarafindan kiralanms ise sozlesme sureti

Transfer gorevlisine ait, TURSAB tarafindan verilen seyahat acentesi personel
kimlik kart1 veya gorevli oldugunailiskin seyahat acentes yazisi.

YV VY
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Resim 1.1: Transferde kullamlan belgeler



1.2. Transfer Onces Hazir hiklar
1.2.1. Gelen-Giden Konuk Listesinin Alinmast

Transfer Departmani, rezervasyon boliminden gunlUk (ertesi gintn) gelen — giden
konuk listelerini ve ugus bilgileri listesini alir.

ANTALYA TOURS 06.04.2005 tarihli Gelen Yolcu Listesi
Ucus No Gdis  Gelis Tarihi Donis Tarihi  Bolge Otd Misafir Adi Kisi Sayist
HLF2745 18:00 06.04.2005 13.04.2005 Belek MegaSaray Mr/s Hilbert
FHEG6210 18:00 06.04.2005 13.04.2005 Belek Attaleia Mr/s Ziegler 5
OHY 248 18:00 06.04.2005 13.04.2005 Belek MegaSaray Mr/sYilmaz 2
THY 402 18:05 06.04.2005 13.04.2005 Belek Xanadu Mr/s Pasca 4
SXS131 18:05 06.04.2005 13.04.2005 Belek Xanadu Mrs Gleisser 6
HLF2075 18:05 06.04.2005  13.04.2005 Belek GloriaVerd Mr Truber 6
INX204 18:10 06.04.2005 13.04.2005 Belek Kaya Mr/s Karakaya 7
CFG2810 18:10 06.04.2005 13.04.2005 Belek Cesar's Mr/s Haendler 5
OGEO018 18:15 06.04.2005 13.04.2005 Belek  Arcadia Mr/s Stange 6
OHY 026 18:15 06.04.2005 13.04.2005 Belek Alibey Mr/s Ozan 4
CFG2634 18:15 06.04.2005 13.04.2005 Belek Letoonia  MrsKorkmaz 13
TOPLAM 64
ANTALYA TOURS  06.04.2005tarihli Gelen Yolcu Ugus Listes
Ucgus No Geldigi yer Gelis Saati Yolcu Adi Kisi Sayist
HLF2745 Nurnberg 18:00 Mr/s Hilbert,Stefanie 6
FHE6210 Zurich 18:00 Mr/s Ziegler,Manfred 5
OHY 248 Berlin Schonefeld 18:00 Mr/s Y1lmaz,Giil-Ferhat 2
THY402 Munchen 18:05 Mr/s Pasca,Bruno 4
SXS131 Dortmund 18:05 Mr/s Gleisser,Petra 6
HLF2075 Stuttgart 18:05 Mr/s Truber,Rainer 6
INX204 Eindhoven 18:10 Mr/sKarakaya,Gurel-Ahmet 7
CFG2810 Berlin Tegel 18:10 Mr/s Haendler,Kurt 5
OGE018 Hamburg 18:15 Mr/s Stange,Klaus 6
OHY 026 Munster 18:15 Mr/s Ozan,Fatma-Ali 4
CFG2634 Koéln 18:15 Mrs Korkmaz, Aynur 13
Toplam 64

Tablo 1.1: Gelen giden konuk listesinin alinmasi



1.2.2. Transfer Listesinin Hazirlanmasi

Gelen- Giden konuk listeleri ve ucus bilgileri listes incelenir. Gelis ve gidis transfer
listesi hazirlanirken su siralamaya dikkat edilir:

»  Aym saatte, gelecek ve gidecek yolcular ayri ayr1 gruplandirilir.

»  Yolcularin konaklayacaklar: ve ainacaklar: oteller, bulunduklar: bolgelere, aym
guzergéh Uzerinde olup olmadigina dikkat edilerek gruplandirilir.

> Gelis ve donus programlart birbirine uyan gruplar birlestirilir. Uymayan
gruplarin transferi, ayr1 planlanir.

1, TRTGOLF DELIR INTERRATHORAL GOLY (10§
2 RATIGHLL Gol)

Bele fotels & Holidoy iloges ™

65, HOWILLS GOLY (Lo

Belok Tourism Conter

Resim 1.2: Harita Uzerinde otellerin yerlesim yerleri

BELEK OTELLER: 1. Asteria 2.Mega Saray 3. Adora 4. Tat Beach 5. IC Santai 6.
Sirene Residence 7. Sirene Golf 8. Aldiana 9. Kaya 10. Sun Zeynep 11. Varuna 12. Altis 13.
Papillon 14. Marmara 15. Attaleia 16. Mia Belpark 17.Belpark Village 18.Belconti 19.
Arcadia 20.Grida 21. Alibey 22. Sillyum 23. Cornelia 24. Rixos 25. Pine Beach 26. Pine
Beach Resort 27. Atlantis 28. Gloria Verde 29. Zeugma 30. Cesar’s 31. Letoonia 32. Gloria
Golf 33. Xanadu 34. Robinson



ANTALYA TOURS 06.04.2005 tarihli Gelen Yolcu Transfer Listes
Gélis Saati Oncelik SiraNo Bolge Otel Kisi Sayis
18:00 1 Belek  Mega Saray 8
18:00 2 Belek Kaya 7
18:05 3 Belek Attaleia 5
18:05 4 Belek Arcadia 6
18:05 5 Belek Alibey 4
18:10 6 Belek Gloria 6
18:10 7 Belek Cesar's 5
18:15 8 Belek Letoonia 13
18:15 9 Belek Xanadu 10
TOPLAM 64

Tablo 1.2: Gelen Yolcu Transfer Listesi

1.2.3. Havaalam Operasyonunda Kullamlan Arag-Gereclerin Hazirlanmasi

Hava alani operasyonunda ihtiya¢ duyulacak birgcok malzeme bulunmaktadir. Bunlar,
yukarida anlatildigi gibi yasal zorunluluklar ve acentenin ¢aligma sisteminden kaynaklanan
malzemelerdir.

Transfer listes

Transfer raporu

Info dosyasi

Tur operatoril tamtim levhas
Tirsab plakast

Stand numarasi

Telsiz-telefon gibi iletisim araci

VVVYVYVVY



1.2.4. Hava Alam Operasyon Sorumlusu ile irtibata Gegerek Uguslarin Son
Durumunun Sorulmas

Transfer operasyonunu baslatmadan 6nce, son kez havaalan operasyon sorumlusu ile
iletisim kurularak uguslarin son durumu hakkinda bilgi alinir. Bilindigi gibi tatil paketleri,
cogunlukla charter ugaklar ile gerceklestirilmektedir. Gerek hava yollarindan, gerekse hava
limanlarinin yogunlugundan zaman zaman gecikmeler yasanmaktadir. Olagandisi olaylarin
Onceden bilinmesi, operasyonun saglikli gerceklestirilebilmesi agisindan gok énemlidir.

1.2.5. Transfer Listesindeki Degisikliklerin Kaydedilmesi

TUm uguslar kesinlestiginde, transferlerinde degisiklik yapilmasi gereken yolcu ve
gruplar olusmussa, yeni duruma gore diizenleme yapilir.

1.2.6. Transfer Listesine Uygun Olarak Arac ve Personel Seciminin Yapilmasi

»  Transfer araglarimin kapasiteleri dikkate alinarak yolcular mimkin olan en kisa
zamanda dagitilacak sekilde gruplandirilir.

»  Transfer listeleri kesinlestikten sonra, araglar-kaptanlar ve transfermenler
gorevlendirilir.

Bulusma:17 :30
ANTALYA TOURS BOLGE OFISTE
06.04.2005 tarihli Gelis Transfer Listesi BELEK ARAC : 07 ABC
01 AHMET Y
/HASAN K
Gelis Gelis Dénls Oncedlik - Kisi
Ucus No Saati Tarihi Tarihi Sirasi Otel Misafir Ads Sayis
THY402 18:05 06.04.2005 13.04.2005 1 Xanadu Mr/s Pasca 4
SXS131  18:05 06.04.2005 13.04.2005 1 Xanadu Mrs Gleisser 6
TOPLAM 10
MINIBUS 10 KiSi MIDIBUS 20 KiSi OTOBUS 40 KiSi
(Transferde Onerilen (Transferde Onerilen (Transferde 6nerilen
kapasite) kapasite) kapasite)

Resim 1.3: Transfer Listesine Uygun Olarak Arag secimi
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BOLGE Bulusma: ARACO07
ANTALYA TOURS BELEK 17 :45 AYL 02
06.04.2005 tarihli Gelis Transfer Listesi H.alani’ nda
ALIT/
AYSEL.
. Gelis . Onceli
Gdlis L Donds g .
Ucus No Saati Tarihi Tarihi kgora Otd Misafir Adi Kisi Sayisi
HLF2745 18:00 82‘04'20 13.04.2005 1 MegaSaray Mr/sHilbert 6
OHY248  18:00 82'04'20 13.04.2005 1 Megasaray Mr/sYimaz 2
: 06.04.20 13.04.2005 2 Mr/s
INX204 18:10 05 Kaya Karakaya 7
FHE6210 18:00 82'04'20 13.04.2005 3 Attaleia Mr/s Ziegler 5
TOPLAM 20
ANTALYA TOURS BELEK 1745 07GeA
06.04.2005 tarihli Gelis Transfer Listes Ofiste Hiiseyin )
Z/ Gamze M.
Gelis Gelis Tarihi Donils Oncdlik i Kisi
Ucus No Saati Tarihi SrraNo Otel Misafir Ads Sayisi
OGE018  18:15 06.04.2005 13.04.2005 1 Arcadia  Mr/s Stange 6
OHY026  18:15 06.04.2005 13.04.2005 2 Alibey Mr/s Ozan 4
HLE2075  18:05 06.04.2005 13.04.2005 3 Gloria Mr Truber 6
Verd
CFG2810 18:10 06.04.2005 13.04.2005 4 Cesar's  Mr/sHaendler 5
CFG2634 18:15 06.04.2005 13.04.2005 5 Letoonia MrsKorkmaz 13
TOPLAM 34

Tablo 1.3: Transfer Listesine Uygun Olarak Personel segimi

1.2.7. 1lgili Personelle ( Arag ve transfer men, ofis operasyonu, otel rehberi)
irtibata Gegilmesi

Transferler icin gorevlendirilen araclara ve transfermenlere, bulusma yeri ve saatleri
bildirilir. Gerekli transfer listeleri ve arag-geregler tedim edilir. Otel rehberleri (Acentenin
konuklar: ile kaldiklar1 otellerde ilgilenen, sorunlarint ¢gozen, tur satis1 yapan gorevliler) ile
iletisim kurularak, gruplarin varis saatleri bildirilir.

11



1.2.8. Havaalanina Zamaninda Varilmas

Gelis transferi icin ugagin inis saatinden, donus transferi icin ucagin kalkis saatinden 2
saat Once havaalaninda olmak gerekir.

1.2.9. Karsilasilabilecek Olasi Sorunlara C6ziim Getirilmes

Transfer sirasinda bazi sorunlarla karsilasilabilir. Ugagin gecikmesi, beklenen
yolcunun gelmemesi, rezervasyonsuz yolcunun gelmesi, transfer aracimn zamaninda
bulunmas:i gereken yerde olmamasi, trafigin yogunlugu nedeniyle transfer siiresinin uzamasi
gibi. Bu gibi durumlardaizlenecek yol sOyle olmalichr:

> Makul bir stirede ¢ozllebilecek bir problem ise hizli karar verip uygulanmalidir.

> COzUmU mumkin degilse veya ¢oziim, transferi aksatacak kadar uzun sire
aliyorsa, en kisa surede transfer yoneticisine bilgi verilmelidir.

»  Verilecek talimata gore hareket edilmelidir

12



Rezervasyon ve konuklarla ilgili dfisler hazirlayimz. Hazirladigimz  afisleri
arkadaglarinizla paylasinz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Rezervasyon departmanindan gelen

konuk listelerini dogru analiz ederek
(gruplandirarak) bilgisayaragiriniz

Rezervasyon departmanindan gelen ugus
listelerini, hatasiz olarak bilgisayara
giriniz.

Dikkatli olunuz

Gelen-giden konuk listesine uygun
olarak transfer listesini hazirlayimz

Dikkatli ve sabirli olunuz. Tatli dilin
roluinl unutmay1iniz

Transfer listesine uygun olarak arag ve
personel secimi yapiniz

Koordinasyona dikkat ediniz

Havaalan operasyonunda kullanilan arag
ve geregleri hazirlayimz

Unutmayin, zamana karst
yarigiyorsununuz

Havaalam operasyon sorumlusu ile
irtibata gegerek ucuslarin son durumunu
Ogreniniz. Degisiklikleri transfer
listesine kaydediniz

Pratik olunuz

Gerektiginde sorumluluk aliniz, karar
veriniz ve uygulayimz

Arac personeliyle, transfermenlerle ve
otel rehberleri ile irtibata geginiz. Onlara
gorevlerini bildiriniz

Kisisel bakiminiza ve giyiminize 6zen
gosteriniz

Belirlenen misafir gruplarina gore
araclar numaralandirarak, araclarin
zamaninda transfer mevkiine
ulasmalarint saglayiniz

Gultmseyiniz

Karsilasilabilecek olasi sorunlara
hazirlikl1 olunuz
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Asagidaki sorular: dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangis bir transfermenin mesleki Ozellikleri arasinda yer amaz?
A) Enazbir yabanc dili iyi derecede bilmek ve konusmak
B) Tecribeli bir arag strtictisti olmak
C) Havaalamndaki burokratik islemleri iyi bilmek
D) Ucus kurallar1 ve charter isletmelerini bilmek

2. Asagidakilerden hangis transfermenin gorevlerinden biri degildir?
A)  Otel rezervasyon formlarim otel resepsiyonuna ulastirmak
B) Misdfirlerin hava alamindan otellerine goturilmeleri esnasinda onlara eslik
etmek
C) Transfer yolculugunun guven icerisinde yapilmasinm saglamak
D) Transfer yolculugu esnasinda, konuklara doviz islemleri hakkinda bilgi vermek

3. Transfer Sefi bir acentede hangi bolime bagl calisir?

A) Uretim

B) Satis Pazarlama
C) Operasyon

D) Personel

4,  Asagidakilerden hangisi, transfer esnasinda bir transfermenin yaninda bulundurmast
gereken belgelerden biri degildir?
A)  Seyahat acentes isletme belgesinin onayli kopyas
B) Transferi yapilan yolcu listes
C) TURSAB arag plakasi ve turist tasima aract bel gesi
D) Transfer gorevlisinin nifus clizdan

5. Transfer esnasinda, otobls ariza yaparsa asagidakilerden hangisi, izlenecek yollar
arasinda degildir?
A)  Makul bir stirede ¢ozulebilecek bir problem ise hizl1 karar verip uygulanmalidir.
B)  Sorunun ¢6zimi mimkin degilse ve ¢dzum, transferi aksatacak kadar uzun siire
aliyorsa, en kisa slrede transfer yoneticisine bilgi verilmelidir.
C) Transfer sefi tarafindan verilecek talimata gore hareket edilmelidir.
D) Yolculara sorulup ¢ogunlugun talebine gore hareket edilmelidir.

Asagidaki cumleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sbzcugi
yazimz.

6. Tarifeli yadadizenli seferler disinda gergeklesen ucuslarla seyahat eden yolcular icgin
ayrilmis terminal binasina.................... denir.
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7. Seyahat Acentes isletme belgesinin.................... ve noter tarafindan onaylanmig
olmasi gerekir.

8.  Transfer departman: gelen giden konuk listesini .................... departmamndan alir.

9. Transfer operasyonunu baslatmadan ©6nce son kez.................... sorumlusu ile

iletisim kurularak, uguslarin son durumu hakkinda bilgi ainmalidir.

10. Acente tarafindan otel lobisine konulan, acentenin sundugu hizmetler ve konuklar:
ilgilendiren duyurularin yer adigr ilan panosuna..................... denir.

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

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular: faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tumui dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

(AMAQ )

Bu Ogrenme fadliyeti ile gelis transferini acente standartlarina uygun olarak
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Hava alanina giderek gelen konuklarin karsilastigi birokratik islemleri yerinde
gorerek ogreniniz. Ogrendiklerinizi simifta arkadaslarimza anlatimz.

> Bir gelis transferine katilarak, transfermenin bu esnada yaptiklarini izleyiniz ve
bu gbzlemlerinizi arkadaslarimza aktarinmz.

2. GELIS TRANSFERI

2.1. Konuklarin Hava Alan Islemleri
2.1.1. Havaalaminda Konuklarin Karsilanmasi

Havaaan gelis (arrival) terminalinde beklenerek konuklar karsilanir.

Resim 2.1: Hava Alaninda Konuklarin Kar silanmas
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2.1.2. Konuklarin Gumriik, Vize, Pasaport Islemlerinin Yapilmasi

Konuklar gimrik, vize, pasaport islemleri sirasinda problemle karsilasirlarsa, onlara
yardimci olunur. Bugiin, pek ¢ok Ulke vatandasi ya vizesiz ya da bandrol vize (hava
daninda) aarak Ulkemize girmektedir. (Detayli bilgi: www.disisleri.gov.tr adresinden
edinilebilir.)

2.1.3. Konuklarin Kayip-Hasarh Bagaj Sorunlarimin Cozilmesi, Emanet Esya
Islemlerine Yardima Olunmasi

Konuklarin, kayip ve hasarli bagglarn varsa bu konuda yardimct olunur. Kayip
baggjlar icin hava yolu sirketine basvurularak kayip formu doldurulur. Emanet esya
birakmak isteyen yolcular, emanet esya birakma ofisine gétiral ir

2.2. Gelis Transferini Ger ceklestirme islemleri

2.2.1. Konuklarin Acente Standinda Toplanarak Transfer Aracinin
Numar asimin iletilmesi

Resim 2.2: Konuklarin Acente Standinda Toplanmasi

Gelen yolcular acente standi 6nuinde toplanmir. Gelen yolcu listesinde isimleri olup
olmadig1 kontrol edilir. Gelen yolcular isaretlenir ve binecekleri transfer aracimn numarast
stylenir.

2.2.2. Transfermen Tarafindan Arag Basinda, isim Listesinden Gelen
Konuklarin isim Kontroliiniin Yapilmas

Arag basinda, ism listesinden gelen yolcularin tekrar kontroltl yapilir. Bagagjlarn
ainarak aracayerlestirilir.
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Resim 2.3: Arag basinda, isim listesinden gelen konuklarin isim kontrolii yapma

2.2.3. Tum Konuklar Binince Har eket Edilmes

Konuklar, araca binince sayim yapilir ve problem yoksa hareket edilir.

2.2.4. Konuklarin Topluca Selamlanmasi ve Transfermenin Kendini Tanitmasi

Transfermen, konuklar: selamlar, kendisini ve kaptan: tantir.

2.2.5. Voucher Kontrolinin Yapilmas ve Tesekktr Edilmes

Ism listesine gore transfer voucher'lari (hizmet belgesi) yolculardan toplanir.
Voucher, turistin satin aldig1 hizmetleri gosteren ve tur operatoru tarafindan verilen belgedir.
Voucher'in bir kopyas: transfer icin transfermen tarafindan alinir. Bir kopyasi On buro

tarafindan otele giriste alinir, bir kopyas: misafirde kalir.

DEUTSCHE TOURS
Reiseveranstaltung AG

Tel:(10211) 5555555 40547 Dusseldorf

GUTSCHEIN/VOUCHER Nr: 633856

Reiseleitung vor Ort:

Antalya Tours Ltd Tel: 6666666

Mr Klaus Stange
Konigstr. 234
39128 Magdeburg
Res.-Date : 15.02.05

Aufenthalt : 06.04.2005 / 13.04.2005
Leistung :3DzZ/DUSCHE/WC/
MEERBLICK /ALLES INKLUSIVE

HOTEL : ARCADIA HOTEL BELEK

Tel : 0242 750 00 00

TRANSFER : APT —HOTEL —APT

FLUG: OGE 018 18:15
PAX :6

Reisebiro : Magdeburger
Reisen GmbH
Tel: 0257 —444 00 00
15.02.2005

3

Resim 2.4: Voucher kontrolii
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2.2.6. Hava Alanindan Ciktiktan Sonra Transfer Infosunun Verilmesi (Gend,
Varis Ulkesi Hakkinda, Seyahat ilelgili, Turistik Islemler ileTlgili vb.)

Yolda, genel olarak yolculuk, transfer siiresi, oteller, hos geldiniz kokteyli, Ulke
hakkinda kisa bilgi, doviz, telefon, ulasim vs. hakkinda bilgi verilir.

2.2.7. Otéllerin On Biiro Boliimiine Kadar Konuklara Eslik Edilmesi

Konaklayacaklar: otellere gelindiginde, her yolcunun bagajlar indirilir, konuk ile otel
resepsiyonuna gidilir ve konugun otele yerlesmesi saglanir.

2.2.8. Transfer Bitiminde Transfer Raporunun Hazirlamp Ofise Teslim
Edilmesi

Transferin bitiminde bir rapor diizenlenerek ofise teslim edilir.
Gelis transfer raporunda asagidaki bilgiler yer alir:

Transfer tarihi , saati ve bulusma noktast

Transfer araci ve transfermen

Transferi yapilan yolcu adi ve sayisi

Transfer glizergah

Varsa, transfer sirasinda karsilasilan aksakliklar , problemler ve ¢céziimler

VVVYYV
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_(UYGULAMA FAALIYETI

Bir gelis transferineileilgiliafis hazirlayarak arkadaslarimza aktariniz

Islem Basamaklari

Oneriler

Havaalamnda kullamlacak arag ve
gereci eksiksiz hazirlayimz ve
operasyondan gelen transfer listesine
uygun olarak havaalamnda konuklari
karsilayimz

Dikkatli ve sabirl1 olunuz. Tatli dilin
roltind unutmayiniz

» Koordinasyona dikkat ediniz.

Konuklarin, hava alan: islemlerine; hava
. » Unutmayimz. Zamanakarsi

alam operasyon sorumlulart ile ArSIVOrsuNUZ
koordineli calisarak yardimci olunuz yansty '

» Pratik olunuz
Gelis transferini, gelen yolcunun » Yabanc dillerde bdlgeni tamtan
yabanci dilinde hatasiz gerceklestiriniz yayinlari okuyunuz
Otellerin 6n birosuna kadar konuklara » Gerektiginde sorumluluk aliniz, karar
eslik ediniz veriniz ve uygulayimz

» Kisisel bakinuniza ve giyiminize 6zen
Transfer bitiminde, transfer raporu gosteriniz.
hazirlayip ofise teslim ediniz

» Gulimseyiniz

20
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Asagidaki sorulari dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz

1 Asagidakilerden hangis, transfermen tarafindan yolculardan toplanir?

A)  Pasaport

B)  Ucak bileti

C) Ote rezervasyon formu
D) Voucher

2. Asagidakilerden hangis voucher’i tamimlar?
A) Otelde oda ayirtma belgesi
B)  Transferi yapilan yolcu listes
C) Turigtin satin adig1 hizmetleri gdsteren ve tur operatori tarafindan verilen belge
D) Transferin yapilabilmesi icin Tirsab tarafindan verilen belge

3. Asagidakilerden hangis transfer esnasinda verilecek bilgilerden degildir?
A) Dovizislemleri
B)  Ulkelerine nasil telefon edebilecekleri
C) Tarihi eserlerin 6zellikleri
D) Tatilleri stiresince hava kosullar:

4, Asagidakilerden hangis, transfer baslangicinda yolcu isimlerinin kontrol edildigi
listedir?
A)  Gelenyolcu transfer listes
B)  Gelenyolcu ugus listes
C) Otel konaklamalistesi
D) Transfer raporu

Asagidaki cumleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sbzcugi

yazimz.

5. Kayip baggjlar icin havayolu sirketine bagvurarak.................... doldurulur.

6. Gelenyolcular.................... stand: Ontinde toplanir.

7. transfer bitiminde hazirlanarak ofise teslim edilmesi gerekir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular: faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin timi dogru ise bir sonraki 0grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

(AMAC; )

Bu oOgrenme fadliyeti ile donls transferini acente standartlarina uygun olarak
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Hava alanina giderek giden konuklarin karsilastigi birokratik islemleri yerinde
gorip 6greniniz. Ogrendiklerinizi sinifta arkadagslarimza anlatiniz.

> Bir donis transferine katilarak transfermenin bu esnada yaptiklarini izleyiniz ve
bu gbzlemlerinizi arkadaslarimza aktarinmz.

3. DONUS TRANSFERI

3.1. Donus Transferi Hazir hklara

3.1.1. Rezervasyon Departmanindan Gelen Donis Ucus ve D6nus Y olcu
Listesinin Ahnmasi

Rezervasyon Departmanindan, gelen donis ugus ve donus yolcu listeleri alinir.

ANTALYA TOURS  13.04.2005 tarihli Giden Yolcu Ugus Listesi
Ugus No Geldigi yer Gelis Saati Yolcu Ads S’;;'S
HLF2746 Nurnberg 20:00  Mr/s Hilbert,Stefanie 6
FHE6211 Zurich 20:00 Mr/s Ziegler,Manfred 5
OHY 249 Berlin Schonefeld 20:00  Mr/sYilmaz,Giil-Ferhat 2
THY 403 Munchen 20:05 Mr/s Pasca,Bruno 4
SXS132 Dortmund 20:05  Mr/sGleisser, Petra 6
HLF2076 Stuttgart 20:05 Mr/s Truber,Rainer 6
INX205 Eindhoven 20:10  Mr/sKarakaya,Giirel-Ahmet 7
CFG2811 Berlin Tegel 20:10 Mr/s Haendler,Kurt 5
OGE019 Hamburg 20:15  Mr/s Stange,Klaus 6
OHY027 Munster 20:15 Mr/s Ozan,Fatma-Ali 4
CFG2635 Kéln 20:15  Mrs Korkmaz,Aynur 13
TOPLAM 64

Tablo 3.1: Giden Yolcu Ugus Listes
22



3.1.2. Konaklama Isletmelerinin Ucus Saatlerine Gore Gruplandiriimasi

Donus ugus saetleri dikkate alinarak uygun olan oteller gruplandirilir.

Bulusma:17 :15
s0n 2005At\a’\:iTrﬁLDYoﬁuT?LrJ§15ger e BOLGE Belek Petrol Ofis Arac : 07 CCA
s $ BELEK Hiiseyin Z. 34
Gamze M.
Ucus Déniis Oncelik Misafir - .
Ucus No Sati Tarihi SraNo Otel Ady Kisi Sayist Transfer Saati
CFG2635 20:15  13.04.2005 1 Letoonia ,, Mrs 13 17:30
Korkmaz
. , Mr/s )
CFG2811 20:10  13.04.2005 2 Cesar's 5 17:35
Haendler
: Gloria .
HLF2076 20:05 13.04.2005 3 Verd  Mr Truber 6 17:40
OHY027 20:15  13.04.2005 4 Alibey Mr/sOzan 4 17:45
OGE019  20:15 13.04.2005 5 Arcadia  M"s 6 17:50
: 04, Snge :
TOPLAM 34

Tablo 3.2: Konaklama isletmelerinin Ugus Saatlerine Gore Gruplandiriimas

3.1.3. Havaalamina En Uzak K onaklama Isletmesinden Baslayarak Doniis
Transferi Alimis Saatlerinin Ayarlanmasi

Ayni aragla transferi yapilacak yolcularin donls saatleri, tahmini transfer stires de
dikkate alimp ugus saatinden en az 2 saat evvel, havaalaninda bulunmalar1 saglanacak
sekilde ayarlamr (Tahmini transfer siiresi 60 km/saat ve her bir otel icin 5 dakika bekleme
siresi 6nerilir). Ornek: Antalya— Xanadu Otel : 45 km, Havaalam — Xanadu Otel : 30 km

3.1.4. Déniis Transferi Icin Araglarin ve Elemanlarin Gorevlendirilmesi

Donos transferi operasyonu icin uygun araglarin ve personelin goreviendirilmesi
yapilir.

3.1.5. Donus Transferi Alms Saatlerinin Misafirlere Duyurulmas
> Belirlenen transfer saatleri, konuklara bildirilir. Bildirme islemi, birkag
yontemle olur.

> Otelde gorev yapan otel rehberine bildirilerek lobideki acenta standina asilir.
> Standi olmayan otellerde, dogrudan yolcuyailetilmek Uzere faksla bildirilir.
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3.2. Déniis Transferi Islemleri

3.2.1. Ulasim Arac ile Bulusularak ilk Otele Hareket Edilmesi

Transfer gund, bulusma noktasinda transfer arac ile bulusulur ve transfer yapilacak ilk
(hava alamna en uzak mesafedeki) otele hareket edilir.

3.2.2. Konuklarin Otellerden Sirayla Ahinmasi ve isimlerinin Transfer
Listesinden Kontrol Edilmes

Varllan her bir otelde konuklar, ism listesinden kontrol edilerek ve bagajlar
yuklenerek araca alimir. Hazir olmayan yolcular, kisa bir siire aranir (transferi aksatmayacak
kadar). Yolcu bulunamadig: takdirde, otelin resepsiyonundan, otele gelindigini ve aramalara
ragmen yolcunun bulunamadigini ifade eden bir yazi alinarak hareket edilir.

3.2.3. Konuklarin Topluca Selamlanmasi, Transfermenin Kendini Tanitmas

Araclar hareket edince transfermen, kendisini ve kaptani tanitir ve donls transferine
baglanir.

3.2.4. Tatillerinin Nasil Gegtiginin Sorulmas ve Duslincelerinin Alinmasi

Konuklarailgi gosterilir, problem yasay1p yasamadiklar: 6grenilmeye calisilir. Acente
anket uygulamasi yapryor ise agiklama yapilarak formlarin doldurulmast saglanir ve formlar
toplanir.

3.2.5. Doniis infosunun Verilmesi

Konuklar transfer siiresi, ugus ve varis saatleri, havaalaninda yapmalar1 gerekenler
konusunda bilgilendirilirler.

3.2.6. Hava Alanina Giriste veya Acente Standina Varildiginda, Ugaklarinin
Salter Numaralarinin, Transfermen Tarafindan Hava Alam Operasyonundan
Ogrenilip Konuklara Iletilmesi

Hava aamna varilldiginda, konuklarin ucgacaklart hava yollarinin  check-in
kontuarlartnin numaralar bildirilir.
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21/04/05 16 18

Saat Tah Gidecegi Havayolu / Ugus Check-In Not

EEEIE PGT 843 Kapiya gidiniz
EEETSTEN OHY 521 [

EEEETE OHY 103 L

MNB 154 Kapiya gidiniz
OHY 583

BT OHY4127

EEETE OHY1103

R PGT 923

IR SXS 580

EENEEN SXS 514

Resim 3.1: Ucak salter numaralari

3.2.7. Aracgtan Cikan Konuklarin Hava Alanindan Ugurlanmas

Yolcular, iyi dilekler iletilerek ugurlanir.

Resim 3.2: Konuklarin Ugurlanmas

3.2.8. Transfer Bitiminde Transfer Raporunun Hazirlamp Ofise Teslim
Edilmesi

Transferin bitiminde bir rapor dizenlenerek ofise tesdim edilir. D6nUs transfer
raporunda asagidaki bilgiler yer alir:

Transfer tarihi, saati ve bulusma noktast

Transfer araci ve transfermen

Transferi yapilan yolcu adh ve sayisi

Transfer glizergah

Varsa, transfer sirasinda karsilasilan aksakliklar, problemler ve ¢ozimler

VVVYY
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e Y GULAMA FAALIYETI

Bir DOnUs transferi afis hazirlayarak arkadaglarimza aktarimz

Islem Basamaklari Oneriler

Hava alaninda kullanilacak arag ve » Dikkatli ve sabirli olunuz. Tath dilin
gereci eksiksiz hazirlayimz rol ind unutmayi1mz

» Koordinasyona dikkat ediniz.
Operasyondan gelen transfer listesine
uygun olarak otellerden alinan > Uar:lljtlmgi/Q;]ZL.IZZamana karst
konuklari, hava alanina gétlriiniz yansty '

» Pratik olunuz
Transfer sirasinda, bildiginiz yabanci » Yabanc dillerde bolgeni tamtan
dilde, donus infosu veriniz yayinlart okuyunuz
Konuklarn havealan islemlerine, hava | Gerektiginde sorumluluk aliniz, karar
aan operasyon sorumlulari ile veriniz ve uvaulaviniz
koordineli calisarak yardimci olunuz youlay

» Kisisel bakimimza ve giyiminize 6zen
Transfer bitiminde, transfer raporu gosteriniz.
hazirlayip ofise teslim ediniz

» Gulimseyiniz
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Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorularda dogru
secenegi isaretleyerek belirleyiniz.

1. Asagidaverilen donis transferi islem basamaklarimn dogru siralanisi nasil olmalidir?
I. Konuklarin topluca sel@mlanmasi ve transfermenin kendini tanitmast
I1. Ulasim araciyla bulusularak ilk otele hareket edilmesi
I11. Konuklaratatillerinin nasil gegtiginin sorulmasi ve distincelerinin alinmasi
IV. Konuklarin otellerden sirayla alinmas: ve isimlerinin transfer listesinden
kontrol Undin yapilmast

A) I=11=11 -1V
B) H—=-IV-I-1l
C Hm-=u-r-wv
D) H—=I1-1vV-ll

2. Asagida bazi otellerin hava alamna olan uzakliklar: verilmistir. DénUs transferi icin ilk
olarak hangi otele gitmek gerekir?
A) Faez Otd -15km
B) PortoBello—18 km
C) Club Zigana—40km
D) Club Champion —45km

3. Donus transfer raporunda asagidaki hangi bilgiler bulunmaz?
A) Transfer esnasinda yolculara verilen bilgi
B) Donus transfer glinu ve saeti
C) Transferi yapilan yolcu sayisi
D) Transferi yapan araclar ve araclarin gérevlileri

4,  Asagidakilerden hangisi, donds transferi esnasinda konuklara verilecek
bilgilerdendir?
A) Dovizislemleri
B) Ulkelerine nasil telefon edebilecekleri
C) Havadam islemleri
D) Tatilleri siiresince karsilasacaklar hava kosullari

5.  Acente, anket uygulamas yapiyor sa bu formlar ne zaman turistlere verilir ?
A) Gdlis transferinde
B) Donus transferinde
C) Hos geldin kokteylinde
D) Aratransferde
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Asagidaki cumleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sbzcugi
yazinmz.

6. Transferi yapilacak yolcularin donis saatleri,ucus saatindenenaz .................... saat
evvel hava alaninda bulunmalar1 saglanacak sekilde ayarlanir.

7. Donls transferi alims saatleri, .................... araciligiyla misafirlere duyurulur.

8. Hava alanina giriste veya acente standina varildiginda ucaklarin salter numaralarinin,
.................... operasyonundan dgrenilip konuklarailetilmes gerekir.
DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanls cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular: faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi—4

( AMAC )

Bu Ogrenme fadiyeti ile ara transferi acenta standartlarina uygun olarak
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Bir ara transfere katilarak bu esnada, transfermenin yaptiklarini izleyiniz ve bu
gozlemlerinizi arkadaslarimza aktariniz.

4. ARA TRANSFER

Ara transfer, cok sik rastlanan bir transfer tlrl degildir. Bazen kaldiklari oteli
begenmeyen veya tatillerinin kalan siiresini baska bir otelde gegirmek isteyen konuklar
cikabilir. Otel degistirmek amaciyla yapilan bu transfere ara transfer denir. Ya da tur
operatéri ile imzalanan anlasmada bulunan otel sayisi standartim asan durumlarda ara
transfer yapilir. Ornegin: Tur operatorii ile imzalanan anlasmada bir seferde en fazla 5 otele
girilebiliyorsa ve 7 otele dagitilacak yolcu varsa 2 otel icin ara transfer yapilir.Ara
transferin diger bir seklide, biyuk araglarin giremeyecegi yollar icin kiicik transfer aracinin
secilmesi ve transferin gergeklestirilmesidir.

4.1. AraTransfer Hazir hklar
4.1.1. AraTransfer Listelerinin incelenmesi

Ara transfer isteyen konuklarin isimleri, sayilari ve otellerinin bulundugu listeler
incelenir.

4.1.2. Blyiik Aragclarin Giremeyecegi K onaklama Isletmelerinin Tespit Edilmes

Ara transferde, blylk araclarin giremeyecegi oteller varsa bunlar belirlenir. Bu
duruma uygun kiigik araclar goreviendirilir.

4.1.3. Ote Degisikligi Isteyen Misafir Listesinin Hazirlanmasi

Otel degisikligi isteyen konuklarin ara transfer listesi, misafir sayisi goz dniine alinp
gruplandirilarak hazirlanir.
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4.1.4. Ara Transferde Gorev Alacak Kaptan ve Transfermen icin Gorev
Listesinin Hazirlanmasi

> Mevcut transfermenler ve araclar dikkate alinarak:
o Oncelikle, bélgede aracimiz olup olmadigina bakilir.
o GuUndn herhangi bir saatinde (mimkinse 09:00-14:00 arasi) ara transfer
yapilacak bolgeden, baska transfer ya da benzeri isler olup olmadigina
bakilir ve gorevliendirme yapulir.

4.1.5. Konaklama isletmelerinin Birbirine Olan Uzakhgina Gore Misafirlerin
Alinis Saatlerinin Belirlenmesi

Transferi yapilacak tesisler arasi mesafeler, dikkate alinarak misafirlerin alinms saetleri
belirlenir.

4.1.6. AraTransfer Listesinin Hazirlanmasi
Aratransfer listes hazirlanir.
4.1.7. Ara Transfer Alims Saatlerinin Misafirlere Duyurulmas

Donus transferi uygulamasinda oldugu gibi transfer saatleri misafirlere bildirilir. Bu
listeler otel lobisindeki duyuru panosuna asilir veya faksla otele gonderilir.

4.2. Ara Transfer Islemleri
4.2.1. AraTransfer Araca ile Bulusularak Otele Hareket Edilmes

Transfermen, kendisine verilen bulusma saatinde ve yerinde, transfer araci ile
bulusarak transferi yapilacak yolcunun konakladig: tesise hareket eder.

4.2.2. Otelden Misafirin Ahinmasi
Misafir, transfer saatinde otelinden alinir ve hareket edilir.

4.2.3. Transfermenin Kendini Tanitmast
Transfermen, konuklara kendisini ve kaptamn tanitir.
4.2.4. Misafire Otelin On Biiro Béliimiine Kadar Eslik Edilmesi

Otele varildiginda, misafirle birlikte 6n biroya gidilir. Misafirin otele giris islemleri
yaptirilir.
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4.2.5. Transfer Bitiminde Ara Transfer Raporunun Hazirlanarak Ofise Teslim
Edilmesi

Aratransfer raporunda asagidaki bilgiler yer dir:

> Transfer tarihi,, saati ve bulusma noktast

> Transfer araci ve transfermen

»  Transferi yapilan yolcu adh ve say1st

»  Transfer glizergéhm

> Varsa, transfer sirasinda karsilasilan aksakliklar ve problemler
>

Transfer bitiminde, aratransfer raporu diizenlenerek ofise tedim edilir.
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_(UYGULAMA FAALIYETI

Aratransfer islemiyleilgili bir afis hazirlayarak arkadaglarinmizla paylasinz.

Islem Basamaklari

Oneriler

» Rezervasyondan gelen aratransfer
listesini inceleyiniz

Dikkatli ve sabirl1 ol. Tatli dilin rolUni
unutma

» Aratransfer hazirliklarim yapiniz

Konustugun yabanci dilde, kendi
alanminlailgili bilmedigin kelimeler varsa
6gren ve bunlar: tekrarla

» Aratransferi hatasiz gerceklestiriniz

Koordinasyona dikkat et.

Gerektiginde sorumluluk a, karar ver ve
uygula

» Transfer bitiminde transfer raporu
hazirlayip ofise teslim ediniz

Kisisel bakiminave giyimine 6zen
goster.
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A@LCMEVE DEGERLENDIRME _

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimaz, asagidaki sorularda dogru
secenegi isaretleyerek belirleyiniz.

1. Asagidaki aratransfer islem basamaklarimn dogru siralamisi nasil olmalidir?
I. Aratransfer araci ile bulusularak otele hareket edilmesi
I1. Otelin 6n biro bdlimine kadar misafire eslik edilmesi
1. Misafirin ¢ikis yapilacak otelden alinmast
IV. Transfermenin kendini tanitmasi

A) I=1T-=1V-I
B) H—-IV-I-1ll
C m-=n-1-v
D) H—=1-1V-Il

2. Aratransfer raporunda asagidaki bilgilerden hangis bulunmaz?
A) Aratransfer ginu ve saati
B) Ucus tarihi ve sadti
C) Transferi yapilan yolcu sayisi
D) Transferi yapan araglar ve gorevlileri

3. Asagidakilerden hangisi, ara transfer esnasinda konuklara verilecek bilgilerden
degildir?
A) Dovizislemleri
B) Gidecekleri otel hakkinda bilgi
C) Transfer sires
D) Tdtillerinin nasil gegtigi

4, 4. Transfermen, transfer esnasinda yolcu listesini neden yaminda
bulundurmak zorundadir?
A) Dosyayatakmakicin
B) Otel resepsiyonunavermek icin
C) Transfer sirasinda hata yapmamak igin
D) Acenteyevermekicin

5. Asagidakilerden hangis aratransferin yapilma sebeplerinden biri degildir?
A) Otel degistirmek isteyen konuklar icin
B) Blyuk aracin giremeyecegi yollar igin
C) Gezmeye giden konuklar igin
D) Tur operatdrii ve incoming acente sozlesmesindeki standart otel sayisi igin
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Asagidaki cumleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sbzcugi
yazinmz.

6. Konaklama isletmelerinin birbirine olan uzakligina gore
misafirlerin........................ saatlerinin belirlenmesi gerekir.

7.  Ara transferde otele varildiginda misafire.................... departmanmina kadar eslik
edilmesi gerekir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin timi dogru ise bir sonraki 0grenme faaliyetine geginiz.



OGRENME FAALIYETIi-5

( AMAC )

Bu ogrenme fadliyeti ile istatistiki listeleri hazirlayip, dosyalama yontem ve
tekniklerine uygun olarak dosyal ayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Bir seyahat acentesine giderek dosyalama sistemini yerinde goruniz ve
arkadaslariniza anlatimz.

5. iISTATISTIiK1 LISTELERIN
HAZIRLANMASI VE DOSYALANMASI

Istatistikler, gecmiste yapilan uygulamalar ve sonuglarimin incelenerek gelecekte
alinacak kararlara yon veren is ve islemlerdir. Bu nedenle kayitlar ok ciddi tutulmal: ve bu
kayitlardan yararlanilmalidir.

5.1. Gegmis Donemlerde Kullanilan Aragclarla Ilgili Istatistiki Liste
Hazirlanmas

Bir oOnceki sezon Kkarsilanan yolcu sayisi, yolcularin konakladiklart bolgeler,
transferlerde kullanilan araglar ve toplam personel sayisi, gerek calisanlarin gerekse
misafirlerin rapor ve anketlerine yazdiklart problemler ve bu problemlerin kaynaklarinin
bilinmesi, bir sonraki sezonda daha iyi servis vermenin, %100 misafir ve persone
memnuniyetine ulasmanin sartichr.

Gecmis donemlerde kullanilan toplam ara¢ sayisi, yapilan is hacmi, harcanan
akaryakit ve toplam bakim onarim giderlerinin analizi, verimliligi 6lgmek agisindan gok
onemlidir. Seyahat acenteleri birer ticari isletmedir. Bu isletmelerde kérlilik esastir, kér
etmeyen hicbir kurum yasamini sirdiremez. Gelecegi dogru planlamak, ancak gecmise
iliskin is ve islemlerin dogru kaydedilmesi ve analizi ile mimkindur.
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ANTALYA TOURS
01.04 — 31.10.2004 Dénemi
Transfer Araclart Dagilim
DOLUL DOLU DOLU
BOLGE MINI TSZQL UK MIDI TSZQL LUK BUS TSZQL LUK
ORANI ORANI ORANI
Apt-Antalya 15 130 %86 28 520 %92 128 3654 %71
Apt-Belek 21 187 %89 22 388 %88 115 3874 %84
Apt-Side 14 130 %92 36 685 %95 123 2658 %54
Apt-Alanya 18 175 %97 41 740 %90 258 9876 %95
Apt-Kemer 33 302 %91 13 232 %89 146 5641 %96
Apt-Tekirova 45 426 %94 44 658 %74 214 7896 %92
TOPLAM 146 1350 %91 184 3223 %88 984 35599 %82

Tablo 5.1: Gegmis donemlerde kullamlan araclarlailgili istatistiki liste hazirlama

5.2. Gegcmis Dénemlerde Transferlerde Gorev Alan Elemanlarla
flgili Istatistiki Liste Hazirlanmasi

Transferlerde gorev adan elemanlarla ilgili istatistiki liste hazirlanmasinin asil amaci,
transfermenler arasinda adaletli gérev dagilimi yapabilmektir.

Seyahat acentelerinin isletme maliyetini olusturan en Onemli unsurlardan biri de
calisanlarin nitelik ve niceligidir. Bitun bir sezon boyunca toplam calisanlarin sayisi, ddenen
Ucretler ve calisanlarin performanst ileilgili raporlar (istatistikler ) tutulur. Acil durumlarda,
sezon iginde mudahale edilir. Normal sartlarda, tum bu bilgiler sezon sonunda
degerlendirilir. Bunun yamnda musteri anketleri de incelenerek yilsonu raporlar: dizenlenir.
Bu raporlarin 1s181 altinda gelecek sezonun planlamas: yapulir.

ANTALYA TOURS
01.04 — 31.10.2004 Dénemi
Transfer Personeli Dagilim
TOPLAM FIILTI TRNS GUN BASINA TOPLAM
TRNS SAYIS] TOPLAM GUN PAX TRNSFRMN
PAX SAYISI SAYIS
Apt-Antalya 171 4304 182 24
Apt-Belek 158 4449 182 25 4
Apt-Side 173 3473 182 20 4
Apt-Alanya 317 10791 182 59 4
Apt-Kemer 192 6175 182 34 6
Apt-Tekirova 303 8980 182 49 6
TOPLAM 1314 38442 182 211 28

Tablo 5.2: Gegcmis dénemlerde gorev alanelemanlarlailgili istatistiki liste hazirlama
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Transferlerle ilgili istatistiki listeleri gosteren bir afis haarrlayarak
arkadaslarinizla paylasinz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Gecmis donem transfer listelerini

. . » Dikkatli olunuz
inceleyiniz

> Bilgisayar kullanarak gegmis donemde
kullanilan arag ve transfermenl eri » Koordinasyona dikkat ediniz.
gruplandirinz.

» Gecmis donemdeki araglar ve
transfermenlerleilgili istatistiki listeleri | > Titiz calisiniz
hatasiz hazirlayimz

> Yeni istatistiki bilgileri gecmis

bilgilerle karsilagtirimz > Pratik olunuz

» Verileri, ilgili birimlere zamaminda

ulastiriniz. » Is etigine uygun davraninz.

» Verileri, dosyalama tekniklerine uygun

olarak dosyalayiniz > Personele esit davraniniz.

> Dikkatli ve sabirli olunuz. Tatli dilin

rolinii unutmayiniz. » Diger calisanlarlailetisime 6nem veriniz
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A@LCMEVE DEGERLENDIRME _

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorularda dogru
secenegi isaretleyerek belirleyiniz.

1. Gelecek yil ( sezon) planlamas: yapilirken asagidakilerden hangisi etkili bir unsurdur?
A)  Oniimiizdeki sezon iklim kosullar
B)  Gecgen yil, baska tlkelerden vazgegerek Ulkemize gelen turistler
C)  Turizm Bakanlig1 reklam calismalar
D) Gecenyillarlailgili istatistikler

2. Asagidakilerden hangisi, personel istatistiklerinin, acente yoOnetimine sagladigi
yararlardan biri degildir?
A)  Personel memnuniyetini artirmak
B)  Gelecek yil, transferlerde kullamlacak toplam arag sayisint artirmak
C)  Personel harcamalart miktarim azaltmak
D) Gelecek yil ainacak, toplam transfermen sayisint artirmak

3. Seyahat acentelerinde arag istatistikleri nigin tutulmaz?
A)  Veimliligi 6lcmekicin
B) Arag sayisim azaltmak igin
C) Yeni arag satin aimak igin
D) Yeni personel aimak icin

4.  Gelecek sezon planlamasinda hangi veriler gbz 6niine alinmaz?
A)  Ulkeye gelecek yolcu sayisi
B) Persond istatistikleri
C) Aragidtatistikleri
D) Musteri anketleri

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanls cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin timi dogru ise “Modul Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagida 6rnek bir transfer uygulamasi verilmistir. Donus transfer listelerini usuline
uygun sekilde diizenleyiniz.

Ucus No

HLF2745
FHE6210
OHY 248
THY 402
SXS131
HLF2075

INX204

CFG2810
OGE018
OHY 026
CFG2634
HLF2745
FHEG6210
OHY 248
THY 402

SXS131

HLF2075
INX204
CFG2810
OGE018
OHY 026
CFG2634
TOPLAM

Gdlis
Saati

14:30
14:30
14:30
14:25
14:25
14:25

14:20

14:20
14:20
14:20
14:20
14:30
14:30
14:30
14:25
14:25

14:25
14:20
14:20
14:20
14:20
14:20

ANTALYA TOURS
25.01.2005 tarihli Giden Yolcu Listesi

Gelis Tarihi

18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005

18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005

18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005
18.01.2005

Donds Tarihi

25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005

25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005

25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005
25.01.2005

Bdlge

Belek
Belek
Belek
Belek
Belek
Belek
Belek

Belek
Belek
Belek
Belek
Belek
Belek
Belek
Belek
Belek

Belek
Belek
Belek
Belek
Belek
Belek

Otel

Asteria
Attaleia
Mega Saray
Asteria
Xanadu
GloriaVerd
Kaya
Cesar's
Arcadia
Alibey
Letoonia
Robinson
Zeugma
Altis
Papillon
Mia
Belpark
Atlantis
Cornelia
Rixos
Varuna
Sun Zeynep
Adora

Misafir Adi

Mr/s Hilbert
Mr/s Ziegler
Mr/s Y1lmaz
Mr/s Pasca
Mrs Gleisser
Mr Truber

Mr/s
Karakaya

Mr/s Haendler
Mr/s Stange
Mr/s Ozan
Mrs Korkmaz
Mr/s Haak
Mr/s Hass
Mr/s Schulz
Mr/s Reiche

Mrs Bauer

Mr Giebal
Mr/s Roesner
Mr/s Schad
Mr/s Buerger
Mr/s Popp
Mrs Keinath

Kisi
Sayisi

o O AN O

~

&)

N AN W

(&)

oo o b O O W
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Transfer operasyonu modultnun, faaliyetleri ve arastirma calismalart sonunda
kazandiginiz bilgilerin olcilmesi ve degerlendirilmesi icin 6gretmeniniz size 6lcme araci
uygulayacaktir. Ogretmeniniz, asagidaki formati kullanacagi gibi zimre Ogretmenler
karariylaformati degistirebilir veyayeni bir format olusturabilir.
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CEVAP ANAHTARLARI
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