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13UY0155-3 Transfer Eleman1/Tur Lideri (Seviye 3) Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

ONSOZ

Transfer Elemani/Tur Lideri (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlariin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Seyahat
Acentalar1 Birligi (TURSAB) tarafindan hazirlanmus, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek Hizmetleri

Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.

Transfer Elemani/Tur Lideri (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi MYK ’nin gérevlendirdigi TURSAB
tarafindan giincellenmis ve 23/07/2014 tarih ve 2014/53 sayili MYK Yonetim Kurulu karari ile

revize edilmistir.

Transfer Elemani/Tur Lideri (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi Baskanlik Makami’nin 10.06.2020
tarih ve 1570 sayili karari ile tadil edilmistir.

Transfer Eleman1/Tur Lideri (Seviye 3) Ulusal Yeterliligi Baskanlik Makami’nin ... tarih ve

... sayili karari ile tadil edilmistir.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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13UY0155-3 Transfer Eleman1/Tur Lideri (Seviye 3) Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektdr komitelerinde incelenmesinde ve MYK Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanarak yiirtirliige konulmasinda temel Olgiitler Mesleki Yeterlilik,

Sinav ve Belgelendirme Y6netmeliginde belirlenmistir.

Ulusal yeterlilikler asagidaki unsurlari icermektedir;

a)Yeterliligin ad1 ve seviyesi,

b)Yeterliligin amaci,

c)Yeterlilige kaynak teskil eden meslek standardi, meslek standardi birimleri/gorevleri
veya yeterlilik birimleri,

¢)Yeterlilik sinavina giris i¢in aranan sartlar,

d)Yeterlilik birimleri bazinda 6grenme ¢iktilar1 ve basarim oSlgiitleri,

e)Yeterliligin kazanilmasinda uygulanacak o6lgme, degerlendirme ve degerlendirici
Olgiitleri

f)Yeterlilik belgesinin gecerlilik siiresi, yenilenme sartlari, belge sahibinin gozetimine
iligkin sartlar,

g)Yeterliligi gelistiren kurum/kurulus ve dogrulayan Sektor Komitesi.

Ulusal yeterlilikler ulusal meslek standartlar1 ve/veya uluslararasi meslek standartlari esas

alinarak olusturulur.

Ulusal yeterlilikler;
»  Orgiin ve yaygin egitim ve dgretim kurumlari,
= Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari,
=  Kuruma yetkilendirme 6n bagvurusunda bulunmus kuruluslar,
= Ulusal meslek standard1 hazirlamis kuruluslar,

= Meslek kuruluslar ile bunlarin miisterek ¢alismastyla olusturulur.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 ULUSAL YETERLILIK ii



13UY0155-3 Transfer Eleman1/Tur Lideri (Seviye 3) Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

13UY0155-3 TRANSFER ELEMANI/TUR LIiDERI ULUSAL YETERLILiGi

1 YETERLILIGIN ADI Transfer Elemani/Tur Lideri
2 REFERANS KODU 13UY0155-3
3 SEVIYE 3
ULUSLARARASI _
& SINIFLANDIRMADAKI YERI ISCO 08: 4221
5 TUR -
6 KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17.04.2013
- | BIREVIZYON/TADIL NO $§(‘j’i'l'f\|°(;_ooll

01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53

OREVIZYON/TADIL TARIHL | ), 1 T2dil 10/06/2020-1570

Bu yeterlilik, seyahat acentasi tarafindan verilen ulagim
hizmetlerinin kalitesinin arttirrlmast amaciyla transfer
elemaninin niteliklerinin belirlenmesi,  bilgi, beceri ve
8 AMAC davraniglarinin  tanimlanarak belgelendirilmesi amaciyla
hazirlanmistir. Ayrica bu yeterlilik, bu meslegi yapmak
isteyen kisilere, meslege iliskin egitim ihtiyac1 konusunda
rehberlik etmektedir.

9 YETERLILiGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

Transfer Eleman1 Ulusal Meslek Standardi (Seviye 3) — 11UMS0146-3

10 | YETERLILIK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILiGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

13UY0155-3/A1 Is Saghg ve Giivenligi, Cevre Koruma Yéntemleri
13UY0155-3/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri
13UY0155-3/A3 Tur/Transfer Siireci

11-b) Se¢meli Birimler

13UY0155-3/B1 Yabanci Dil

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve flave Ogrenme Ciktilari

Adaym yeterlilik belgesi alabilmesi i¢cin zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan bagarili olmasi
gerekmektedir.

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME

Yeterlilik belgesinin alinabilmesi i¢in adaym Al, A2 ve A3 birimlerinin tiimiinden, ilgili birimin 6l¢me-
degerlendirme boliimiinde belirtilen kriteri saglayacak sekilde basarili olmasi gerekmektedir.

Sinav sonuglarmin gegerlilik siiresi sinav tarihinden itibaren 1 yildir. Herhangi bir birimden veya
birimlerden basarisiz olan aday bu siire icerisinde basarisiz oldugu birimden veya birimlerden yeniden
sinava girme hakkina sahiptir.
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13UY0155-3 Transfer Eleman1/Tur Lideri (Seviye 3)

Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

Transfer Elemani/Tur Lideri (Seviye 3) yeterlilik

15| BRLUED CICIILILILC SR o] belgesinin gegerlilik siiresi 5 yildir.
14 | GOZETIM SIKLIGI -
Bes (5) yillik gecerlilik siiresinin sonunda belge
sahibinin  performanst  asagida  tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak
degerlendirmeye tabi tutulur;
a) 5 yil belge gecerlilik siiresi igerisinde toplamda
BELGE YENILEMEDE en az iki yil veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda
15 | UYGULANACAK OLCME- calistiginmi  gosteren kayitlart  (hizmet dokiimii,
DEGERLENDIRME YONTEMIi referans yazisi/mektubu, sézlesme, fatura, portfolyo,
vb.) sunmak,
b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri
i¢cin tanimlanan uygulama sinavlarina katilmak.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge
gecerlilik stireleri 5 y1l daha uzatilir.
16 gggﬁ%é%ﬁi{{?ELlSTlREN Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
17 YETERLILIGIi DOGRULAYAN MYK  Turizm, Konaklama, Yiyecek-Icecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi
15 | MYK YONETIM KURULU ONAY Ik Onay: 17/04/2013 — 2013/28
TARIHI VE SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53
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13UY0155-3/A1 Is Saglig1 ve Giivenligi ve Cevre Koruma Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Yontemleri

13UY0155-3/A1 iS SAGLIGI VE GUVENLIGi, CEVRE KORUMA YONTEMLERIi

YETERLILIK BiRIMi
1 YETERLILIK BiRiMi ADI Is Saglhig1 ve Giivenligi, Cevre Koruma Ydntemleri.
2 REFERANS KODU 13UY0155-3/A1
3 SEVIYE 3
4 | KREDIi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17.04.2013
= | B)REVIZYON/TADIL NO FTQZXi'll\rLOo::Ooll

01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53

OREVIZYON/TADIL TARIHL | ), .1 Tadil 10/06/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Transfer Eleman1 Ulusal Meslek Standardi (Seviye 3) — 11UMS0146-3

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktisi 1: is saghgi ve giivenligine iliskin kurallari tanimlar.

Bagarim Olgiitleri:

1.1. Isi ile ilgili is saglig1 ve giivenligi faaliyetlerini agiklar.

1.2. Is saghig ve giivenligi mevzuatina uygun olan ¢alisma kosullarini ve isyerinde almacak nlemleri
belirtir.

1.3. Acil durum aninda aragtan ¢ikis prosediirlerini dogru sekilde siralar.

Ogrenme Ciktis1 2: Cevre koruma mevzuatina uygun calisma kosullarim tanimlar.

Bagarim Olgiitleri:
2.1. Isi ile ilgili ¢evre koruma yontemlerine uygun olarak ¢alisma sekillerini siralar.
2.2. Isiyle ilgili ¢evresel risklerin azaltilmas igin alinmasi gereken dnlemleri sayar.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

4 Secenekli Coktan Se¢cmeli Test Sinavi (T1):Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim olgiitlerine
gore hazirlanmig kontrol listesi kullanilarak degerlendirme yapilir. Adaylara birimle ilgili en az 15 soru
yoneltilir. Soru basina 1-1,5 dakikalik siire uygun goriilmektedir. Bu sinavda basarili olmak i¢in adayin
100 tam puan lizerinden en az 70 puan almas1 gerekmektedir.

8 b) Performansa Dayah Smav

Bu birimde performansa dayali sinav yapilmayacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN | Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
KURUM/KURULUS(LAR)

10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-igecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi

11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI | ilk Onay: 17/04/2013 — 2013/28
ve SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 —2014/53
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13UY0155-3/A1 Is Saglig1 ve Giivenligi ve Cevre Koruma Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Yontemleri

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK Al-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Adayin siavda basarili olmasi igin;

- Asagida belirtilen egitim icerigine sahip en az 4 saat olarak diizenlenen mesleki egitim kurslarina
katilmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

1. Meslekle Ilgili Temel Kavramlar, Kodlar, Terimler

2. Meslegin Calisma Kosullar1 Hakkinda Temel Bilgi

3. 1s Sagh@ ve Giivenligi ile Tlgili Meslegin Gerektirdigi Yasal Mevzuat

3.1. Is Saglig1 ve Giivenligi Talimatlari

3.2. Kisisel koruyucu donanimlar

3.3. Giivenlik ve saglik igaretleri

3.4. Is ekipmanlarinin kullaniminda saglik ve giivenlik sartlar:

4. Acil ve Olagan Dis1 Durum ve Olaylar

5. Meslekle Ilgili Cevre Koruma Mevzuati

5.1. Cevre, gevre kirliligi

5.2. Atik prosediirleri

5.3. Cevre kazanim ve koruma

5.4. Atiklarin (ambalaj, pil vb.) ayristirtlmasi ve toplanmasi
5.5. Dogal kaynaklarin verimli kullanimi

6. Ik Yardim

EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
UMS Yet_er_’lll_lk : .
.. Birimi Degerlendirme
) Igili B A
No Bilgi Ifadesi Boliim asarim ract
Olgiitii
Is saghg ve giivenligi agisindan transfer aracinda All T1
BG.1 | bulunmasi gerekenleri siralar. Al?2 1.1.
A.l3
Yapacag: transfer ile ilgili risk etmenlerini azaltma AlA4 T1
BG.2 1.1.
metodlarini sayar.
Isi ile ilgili risk degerlendirme calismalarina katkida Al4 T1
BG.3 b 11
ulunur.
Aracta bulunmasi gereken uyar1 ve isaret levhalariin A23 1.1. T1
BG.4 e S
ne anlama geldigini belirtir.
BG.5 |iSG koruma ve miidahaleye yonelik araglarin A2l 1.2. T
kullanima hazir olmasi gerektigini belirtir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 6



13UY0155-3/A1 Is Saglig1 ve Giivenligi ve Cevre Koruma Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Yontemleri

UMS Yet-EI-’|I|-Ik ) .
ilgili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Bfl$al'lm Arac
Olgiitii
BG6 Kisisel koruyucu donanimlar1 (KKD) sayar. A22 12, T1
Transfer esnasinda olusabilecek tehlikeli durumlart A24 T1
BG.7 | hizli bir sekilde yok etmek fiizere bilgilendirmesi 1.2.
gereken birimleri siralar.
BG.8 | Acil durum aninda aragtan ¢ikis prosediirlerini agiklar. A24 1.3. T1
Isi ile ilgili ¢evre koruma metotlarimi sayar. B.1.1 T1
BG.9 B.1.2 2.1.
B.1.3
BG.10 Transfer esnasinda olusabilecek ¢evresel risk B.2.1 99 T1
' etmenlerine karsi alinacak 6nlemleri tanimlar. e
Dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde B.2.2 T1
BG.11 | kullanma yontemlerini siralar. 2.2.
BG.11 | Doniistiiriilebilen malzemelerin ayristirtlma B.2.3 2.2 T1
metotlarini sayar.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Yeterlilik
UMS ilgili| Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Bolim Bflsarlm Aract
Olgiitii
BY.1 - - - -

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 7



13UY0155-3/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim
Faaliyetleri

Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

13UY0155-3/A2 IS ORGANIZASYONU VE MESLEKI GELIiSIM FAALIYETLERI

YETERLILIK BiRIMi

1 YETERLILIK BiRiMi ADI Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri.
2 | REFERANS KODU 13UY0155-3/A2
3 SEVIYE 3
4 | KREDIi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 17.04.2013
= | B)REVIZYON/TADIL NO FTQZXi'll\rLOo::Ooll

CREVIZYONTADIL TARIN |0 Y01 R 50 2004203053
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKiL EDEN MESLEK STANDARDI

Transfer Eleman1 Ulusal Meslek Standardi (Seviye 3) — 11UMS0146-3

7

OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: is organizasyonu faalivetlerini siralar.,

Basarim Olgiitleri:

1.1. Is dncesi kisisel hazirligmi uygun sekilde yapacagini belirtir.
1.2. Isiile ilgili hazirliklar isyeri talimatlarina uygun olarak yapmasi gerektigini aciklar.
1.3. Isiigin gereken arag ve gerecleri ihtiyaca uygun sekilde hazirlama ydntemlerini siralar.

Osrenme Ciktis1 2: Mesleki gelisime iliskin faalivetleri tanimlar.

Basarim Olciitleri:
2.1. Mesleki gelisimini saglayacak faaliyetleri agiklar.

2.2. Ise yeni baglayan personele ihtiyacina uygun sekilde yardimei olacagim belirtir.

8

OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Smmav

4 Secenekli Coktan Se¢meli Test Sinavi (T1):Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktisi ve bagarim olgiitlerine
gore hazirlanmig kontrol listesi kullanilarak degerlendirme yapilmaktadir. Adaylara birimle ilgili en az 10
soru yoneltilir. Soru basina 1-1,5 dakikalik siire uygun goriilmektedir.

Bu sinavda basarili olmak i¢in adaym 100 tam puan iizerinden en az 70 puan almas1 gerekmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Bu birimde performansa dayali sinav yapilmayacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye liskin Diger Kosullar

9 E%i%l;/}}%élliULglsl({I{%llgl \EIOLEL R ANT O] Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)

10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN | MYK  Turizm, Konaklama, Yiyecek-igecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi

11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI | ilk Onay: 17/04/2013 — 2013/28

ve SAYISI

01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53
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13UY0155-3/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim

Faaliyetleri

Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmast i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler
Adayin siavda bagarili olmasi igin;

Asagida belirtilen egitim igerigine sahip en az 4 saat olarak diizenlenen mesleki egitim kurslarina

katilmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

1. Mesleki Geligim
2. Kisisel Gelisim
3. Meslek Etigi

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS Tlgili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Bflsarlm Araci
Olgiitii
Hijyen kurallarin1 ve calisma esnasinda isyeri
rensiplerin n olan kilik kiyafetleri c11
BG.1 | Prensipierine uygun o ve Kiyaletle C12 1.1. T1
tanimlar.
C.13
BG .2 Kimlik kart1 ve igletmenin logosunu goriilebilir c14 1.2. T1
"~ | sekilde takmas1 gerektigini belirtir. o
BG 3 Eks_lk_ malzemelerin tamamlanmasi gerektigini c21 1.2. T1
belirtir.
BG.4 | Transfer aracindaki gorevli personelin hijyen 19 T1
kurallarina, kilik kiyafetinin de igyeri kurallarina c2l1 o
uygun olmasi gerektigini belirtir.
BG5S Transfe{1 yapilacak miisteri 1.1vs.te.s1n1 Ve oturma C2.2 12 T1
planin1 6nceden almasi gerektigini belirtir.
BG.6 Transfer _ aracinda bulunmast gereken co1 13 T1
malzemeleri sayar.
BG.7 | Mesleki gelisimini egitim ve seminerlere G1l1 21 T1
katilarak saglayacagini agiklar. G.1.2 "
Ise yeni baslayan transfer elemanma isyeri T1
BG.8 | prensiplerini anlatir. G.z21 2.2.
Calistigi igyeri faaliyetini kapsayan acenta T1
BG.9 | iiriinleri hakkinda bilgi edinmesi gerektigini G.2.2 2.2.
belirtir.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 9




13UY0155-3/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim
Faaliyetleri

b) BECERI VE YETKINLIKLER

Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

ums itgii | YNk s erlendirme
. Bilii Birimi Basarim A
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi LU Olciitii raci
BY.1 - - - -
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 10




13UY0155-3/A3 Tur/Transfer Siireci Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

13UY0155-3/A3 TUR/TRANSFER SURECI YETERLILIK BIRiMi

1 YETERLILIK BiRIMi ADI Tur/Transfer Siireci
2 REFERANS KODU 13UY0155-3/A3
3 SEVIYE 3
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17.04.2013
Rev. No: 01

5 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570

C)REVIZYON/TADIL TARIHI

6 YETERLILIK BiRiIMINE KAYNAK TESKiL EDEN MESLEK STANDARDI

Transfer Elemant Ulusal Meslek Standardi (Seviye 3) — 11UMS0146-3

7 OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Miisterivi karsilar.

Basarim Olgiitleri:
1.1 Transfer baslangi¢ noktasindan ulagim aracina kadar olan siireci uygun sekilde yonlendirir.
1.2 Miisterinin transfer aracina kurallara uygun olarak binisini saglar.

Ogrenme Ciktis1 2: Miisterinin ulasimini saglar.

Basarim Olgiitleri:
2.1. Transfer aracinda gorevli siiriicii ve yardimci personeli talimatlara gore bilgilendirir.
2.2. Ulasim siiresince miisteri ile iliskileri uygun sekilde yiiriitiir.

Ogrenme Ciktis1 3: Transferi sonlandirir.

Basarim Olgiitleri:

3.1. Miisterinin varis noktasindaki gorevliye ulagsmasini saglar.
3.2. Miisterinin check-in islemlerine uygun sekilde yardimer olur.
3.3. Transfer sonu iglemlerini talimatlara goére yiriitiir.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

4 Secenekli Coktan Se¢meli Test Sinavi (T1): Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim 6lgiitlerine
gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak degerlendirme yapilmaktadir. Adaylara birimle ilgili en az 10
soru yoneltilir. Soru bagina 1-1,5 dakikalik siire uygun goriilmektedir.

Bu sinavda basarili olmak i¢in adaym 100 tam puan iizerinden en az 80 puan almas1 gerekmektedir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Uygulama Siawvi (P1): Yapilan isle ilgili performansa dayali sinavdir.

Uygulama sinavi, 6rnek olay senaryosu kullanilarak gergek veya sanal ortamda Beceri ve Yetkinlik Kontrol
Listesi dikkate alinarak yapilacaktir.

Uygulama sinav kontrol listesinde, aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar belirlenir. Senaryonun siiresi
en fazla 15 dakikadir. Adayin uygulamadaki performansi, sinav degerlendirme komitesi iiyeleri tarafindan
siav kontrol listesi kullanilarak degerlendirilir. Kontrol listesinde, gbzlenen performansa iligkin her bir

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 11



13UY0155-3/A3 Tur/Transfer Siireci Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

gosterge ve bu gostergelerin gergeklesme durumlarina iliskin degerlendirme “Evet”, “Hayir” seklinde

olmaktadir.

Adayin, performans sinavindan basar1 saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili olmak kosuluyla sinavin

genelinden asgari %80 bagar1 gostermesi gerekir

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BIRIMINI  GELISTIREN | ... . . e e et
9 KURUM/KURULUS(LAR) Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-igcecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi
11 | MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | ilk Onay: 17/04/2013 — 2013/28
SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 —2014/53
YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler
Aday1n sinavda basarili olmasi igin;
- Asagida belirtilen egitim igerigine sahip mesleki egitim kurslarina katilmasi tavsiye edilir.
Meslegi ile ilgili;
1. Transfer Oncesi Miisteri Islemleri
2. Miisteri Iletisimi
3. Transfer Sonu Islemleri
4. Raporlama Teknikleri
5. Temel Turizm Bilgisi
6. Temel Turizm Cografyasi
7. Protokol Kurallar
8. Yabanci Dil (A2 Seviye)
EK A3-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi
a) BILGILER
UMS Ilgili Yeterlilik Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Olgiitii Araci
Miisterinin bagajlarin1 transfer aracina T1
BG.1 yerlestirme kurallarinm sayar. D.23 1.2.
Verilen senaryoya gore miisterinin T1
BG.2 seyahat detaylar ile ilgili bilgileri siralar. D.11 2.1
Miisterilerin transfer aracina Bilai ve T1
BG.3 | yerlestirilmesi sirasinda  uyulacak d 2.1
Beceriler -12-
protokol kurallarini tanimlar.
Transfer giizergdhinda bulunan tarihi ve Bilgi ve T1
BG.4 | kiiltiirel 6gelerin isimlerini sayar. Beceriler -4, 2.2.
5-
Miisteriler arasinda din, dil, 1k, cinsiyet, Tutum ve T1
BG.5 | siyasi diisiince vb. konularda ayrim | Davranislar - 2.2.
yapilmamasi gerektigini belirtir. 5-
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 12
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Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

UMS llgili Yeterlilik Birimi Degerlendirme

No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Olgiitii Araci

Grup check-in  bankosunun  hangi T1

BG.6 durumlarda agilmasi1 gerektigini agiklar. F.2.2 8.2.

b) BECERI VE YETKINLIKLER
UMS ilgili | Yeterlilik Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Bolim Basarm Oleutu Araci
Miisteriyi beklerken miisteri, grup veya 11 p1

BY.1 | acentanin isminin yazili oldugu D.1.2 o
kargilama levhasini tagir.

Miisteriyi  gorebilecegi ve miisteri 11 p1

BY.2 | tarafindan goriilebilecegi bir noktada D.1.3 o
bekler.

BY.3 | Miisteriyi giiler yiizle karsilar. Tutum ve

1.1 P1
Davraniglar
9-
Miisteri ile iliskilerinde nazik ve Tutum ve 11 p1
BY.4 | saygilhdir. Davraniglar -
-8/9-

BY 5 Transfer aracinin stiriicistt  ile D14 1.1 P1
koordinasyonu saglar.

BY.6 | Miisterilerin ~ belirli bir noktada 1.2. P1
toplanmasini saglar. D.2.2

BY.7 | Miisterilere transfer araci hakkinda 1.2. P1
(numara, plaka vb.) bilgi verir. D.2.2

BY.8 | Gelen miisteri ile isim listesinin 1.2. P1

D.2.1
karsilastirmasini yapar.
BY.9 | Miisterinin transfer aracina sorunsuz bir 1.2. T1,P1
. AT D.2.2
sekilde binigini saglar.

BY.10 | Miisterilerin taleplerine ve protokol Bilgi ve T1P1

kurallarma gore oturmasini saglar. Beceriler 1.2 ’
-12-

BY.11 | Miisterinin bagajlarinin miisteriye ait p1
olup olmadiklarinin kontroliinden sonra D.2.3 1.2.
transfer aracina yerlestirilmesini saglar.

BY.12 | Transferdeki tim giizergahlari E.l1 21 P1
stiriiciiye bildirir. "

BY.13 | Transfer siiresince yardimci personel
tarafindan ~ miisterilere verilecek P1

. . o . E.1.2 2.1.
hizmetlerin  eksiksiz olarak yerine
getirilmesini saglar.

BY.14 | Transfer siiresi, transfer giizergahi, T1P1
bolge, doviz vb. hakkinda miisteriye E.2.2 2.2. '
kisa bilgiler verir.

BY.15 | Miisterinin transfer siirecindeki
o ST E.2.1 P1
ihtiyaglar1  ve  taleplerini  igyeri E23 2.2.
kurallarina uygun olarak karsilar. o

BY.16 | Miisteri memnuniyet formunun p1
doldurulmasini saglar. E.24 2.2.
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Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

UMS llgili Yeterlilik Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi LI Eas anniOlcusi AT

BY.17 | Miisteri memnuniyet formunu ilgili p1

birime teslim eder. E.2.4 2.2.

Miisterinin transfer aracindan sahsi F.1.1 P1
BY.18 S 3.1

esyalarini almis olarak inigini saglar.
BY 19 Musterlmnvbagajlm eksiksiz olarak F.1.2 31 P1

almasini saglar.

Miisteriyi check-in bankosuna veya P1
BY.20 | resepsiyona yonlendirir. F.2.1 3.2.

Check-in iglemlerinin tamamlandigini T1P1
BY.21 | kontrol eder. F.2.3 3.2. :

Transfer sonu durum raporunu yetkiliye P1
BY.22 | iletir. F.3.1 3.3.

Verilen senaryoya gore ortaya cikan P1
BY.23 | sorunlarla ilgili gerekli ¢oziimleri F.3.2 3.3.

iiretir.
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13UY0155-3 Transfer Eleman1/Tur Lideri (Seviye 3) Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:00

13UY0155-3/B1 YABANCI DiL YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRIMI ADI Yabanci Dil
2 |REFERANS KODU 13UY0155-3/B1
3 |SEVIYE 2
4 |KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17.04.2013
Rev. No: 01

5 |B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570

6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
Transfer Elemani1 Ulusal Meslek Standardi (Seviye 3) — 11UMS0146-3

C)REVIZYON/TADIL TARIHI

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Yabanci dilde A? diizeyinde dinleme becerisine sahip olmak.

Osrenme Ciktis1 2: Yabanci dilde A2 diizeyinde okuma becerisine sahip olmak.

(Osrenme Ciktis1 3: Yabanci dilde A2 diizeyinde karsihkl konusma becerisine sahip olmak.

Osrenme Ciktis1 4: Yabanci dilde A2 diizeyinde sozlii anlatim becerisine sahip olmak.

Osrenme Ciktis1 5: Yabanci dilde A2 diizeyinde vazili anlatim becerisine sahip olmak.

Yukaridaki 6grenme ¢iktilarinda belirtilen; dinleme, okuma, karsilikli konusma, sozIlii anlatim ve yazili
anlatim becerilerine iligskin diizeyler; 17 Ekim 2000 tarihinde, dil yeterliliklerinin belirlenmesi igin|
kullanilmasi kararlastiritlan Avrupa Dil Portfolyosunda yer alan dil yeterliligi oOlgiitlerindeki (A1-C2)
arasindaki diizeylerdir.

8 |OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme ve degerlendirme, yabanci dil yeterliligindeki 5 &grenme ¢iktismin seviyesine gore belirlenmis ayr1 ayri
yontemler ile gergeklestirilecektir.

Alternatif olarak B1 yeterlilik birimi ilgili yabanci dilde MYK tarafindan yetkilendirilen veya belgeleri
taninan bagka bir kurulustan son iki y1l i¢inde alinmis belge ile de ispatlanabilir.

9 YETERLILIK BIRIMINI GELISTIRENTiirkiye ~ Seyahat  Acenteleri  Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) (TURSAB)

10 YETERLILIK  BIRIMINI ~ DOGRULAYANMYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-Igecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektor Komitesi

11 |MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI velilk Onay: 17/04/2013 — 2013/28
SAYISI 01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK B1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

EK B1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi
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YETERLILIK EKLERI
EK 1: Yeterlilik Birimleri

13UY0155-3/A1- Is Saglhig1 ve Giivenligi, Cevre Koruma Y&ntemleri
13UY0155-3/A2- Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri
13UY0155-3/A3- Tur/Transfer Siireci

13UY0155-3/B1- Yabanci Dil

EK 2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

AVRUPA DIL PORTFOLYOSU: Avrupa Konseyi tarafindan Avrupa Dilleri Ortak Cergeve Programi
(The Common European Framework of Reference for Languages) kapsaminda hazirlanan bireylerin dil
becerilerinin, sertifikalarinin, diplomalarinin ve degisik dillerde edinilmis deneyimlerinin bir kaydidir.

BILGI (INFO): Transfer esnasinda ulastirma aracinda transfere konu olan isletme (otel, motel, tatil
koyi, tur veya diger seyahat acentasi iiriinleri vb.) veya destinasyon hakkinda temel diizeyde verilen

bilgiyi,

CIKISLAR (CHECK-OUT): Miisterinin konaklama tesisinden ayrilmasi iglemlerinin yapilmasini,
DESTINASYON: Seyahat edilecek iilke/bélgeyi,

ENFORMASYON: Miisterilere ihtiya¢ duyduklar1 konularda verilen 6n bilgiyi,

GIRISLER (CHECK-IN): Miisterinin ugaga binis ve/veya otele giris islemlerinin yapilmasini,

GUNUBIRLIK TUR: Yurtiginde veya yurtdisinda tarihi, dogal, kiiltiirel, turistik degerlerini tanitma
ve ulagtirmayi birlikte kapsayan, bu hizmetlerin dahil oldugu tek bir fiyatla satilan veya satis taahhiidii
yapilan ve hizmeti yirmi dort saatten kisa bir siireyi kapsayan, konaklama igermeyen ticari faaliyeti,
ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi’ni,

ISG: Is Saghg1 ve Giivenligini,
IZLEK: Prosediirii,

KAPALI GRUP: Katilime1 sayist ve program talepleri dnceden belli olan gruplara seyahat acentasinca
hazirlanan paket tura katilan kisileri,

KAPORA: Miisteriden alinan 6n 6demeyi,

KARSILAMA LEVHASI (PAGER): Miisterilerin acenta gorevlisini rahat¢a bulmalarini saglayan
takip veya karsilama levhasini,

KESIN REZERVASYONUN GERCEKLESMEMESI (NO SHOW): Rezervasyon kesinlesmesine
ragmen konaklama tesisine (hi¢ bilgi verilmeden veya geg bilgi verilerek) gidilmedigi veya ulasim yolu
biletinin (hig bilgi vermeden veya geg¢ bilgi verilerek) kullanilmamasi1 durumunda bedelinin kismen veya
tamamen konaklama tesisi veya ulasim sirketi tarafindan talep edilmesini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saghk ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan veya
tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gereg ve cihazlari,

OZEL ILGI GRUPLARI: Dini, arkeolojik, kongre, ekstrem sporlar gibi ilgi alanlarmma gore tur
operat0rii veya seyahat acentalarinca hazirlanan tur programini satin alan gruplar
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PAKET TUR: Ulastirma, konaklama ve bunlara yardimci sayilmayan diger turistik hizmetlerin en az
ikisinin birlikte yer aldigi, her seyin dahil oldugu fiyatla satilan veya satis taahhiidii yapilan ve hizmeti
yirmi dort saatten uzun bir siireyi kapsayan veya gecelik konaklamay1 igeren turlari,

PASAPORT: Yabanci bir iilkeye gidecek olanlarin kimliklerini ibraz etmelerini saglayan, ingilizce
ve/veya bagka bir yabanci dille birlikte hazirlanmig olan ve sahibinin kimlik bilgilerini igeren uluslar
aras1 bir kimlik belgesini,

SATIS KUPONU (VOUCHER): Seyahat acentasi tarafindan miisteriye veya hizmet alinan kurulusa
verilen ve iceriginde belirtilen hizmetler ile ilgili sézlesme yerine gegen belgeyi,

SEYAHAT ACENTASI: Kar amaci ile miisterilere turizm ile ilgili bilgiler vermeye, paket tur veya
turlart olusturmaya, turizm amaglh konaklama, ulastirma, gezi, spor ve eglence hizmetlerini gérmeye
yetkili olan, olusturdugu iiriini kendi veya diger seyahat acentalar1 vasitasi ile pazarlayabilen ticari
kuruluslari,

SEYAHAT ACENTASI URUNU: Seyahat acentasinca yerli ve yabanci miisterilere sunulan
hizmetlerin (paket tur, giiniibirlik tur, kongre organizasyonu, bilet satigi, otel rezervasyonu vb.)
biitliniind,

TRANSFER: Miisterinin, diizenlenen paket tur veya turun baslangi¢ noktasina kadar, herhangi bir
safhasinda veya sonunda, sinir giris ve ¢ikis kapilari, marinalar, sehirlerarasi veya uluslararasi ulagim
hizmetlerinin sunuldugu otogar, gar, liman, havalimani gibi yerlerden, konaklama yapacagi tesise veya
tesisten bu ulasim hizmetlerinin sunuldugu yerlere veya programin basladigi yerlesim yerinden
konaklama tesisine veya programin bitiminde, tesisten yerlesim yerine herhangi bir aracla, bir tarifeye
bagli kalmaksizin seyahat acentasi tarafindan verilen ulasim hizmetini,

TUR/TRANSFER DOSYASI: TURSAB tarafindan onaylanmis Seyahat Acentas: Isletme Belgesi,
transfer veya tura katilan miisterilerin listesi, arac kiralanmis ise sdzlesme sureti, TURSAB arag plakasi
ve i¢inde bulunulan yila ait bandrol, tur programi, zorunlu seyahat sigortasi poligesi (paket turlarda)
igeren dosyayi,

TRANSFER ELEMANI KiMLIK KARTI: TURSAB tarafindan seyahat acentasi transfer elemanina
verilen kimlik kartini,

UCUS KARTI (BOARDING CARD): Ugaga binis kartini,

ULUSAL MESLEK STANDARDI: Bir meslegin basari ile icra edilebilmesi i¢in, Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) tarafindan kabul edilen, gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler oldugunu
gOsteren asgari normlart,

ULUSAL MESLEKI YETERLILIK: MYK tarafindan yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinca
yapilan degerlendirmelerle tespit edilen ve MYK tarafindan onaylanarak Ulusal Yeterlilik ¢ercevesine
yerlestirilen, bireyin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinligi,

VIP (VERY IMPORTANT PERSON): Cok 6nemli kisiyi,
VIZE: Yurtdis: turlarda gidilecek iilkeye giris iznini
ifade eder.

EK3: Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollari

Transfer Eleman1 mesleki yeterlilik belgesine sahip bireyler, belli bir deneyim ve/veya egitim aldiktan
sonra seyahat alanindaki diger meslek gruplarinin yeterlilik sinavlarinda basarili olmak sartryla ilgili
mesleklerin mesleki yeterlilik belgelerine sahip olarak ilerleyebilirler.
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EK 4: Degerlendirici Olgiitleri

Degerlendirici, Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Hizmetleri Sektdriindeki Ulusal Meslek
Standardinda 6ngoriilen gorevleri degerlendirebilecek yetkinlikte olmalidir. Bu kisilerin asagidaki
sartlardan en az birini saglamas1 gerekmektedir:

-Turizm Meslek Liseleri, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Turizm Fakiiltelerinde Turizm Isletmeciligi ve
Seyahat Isletmeciligi konularinda egitim veren kurumlardaki gretmen/dgretim gorevlilerinden en az 2
yillik deneyime sahip kisiler,

- Seyahat acentalarinin yonetim birimlerinde en az 3 yil gérev yapmus kisiler,

-Meslek Orgiitlerinin ve ilgili kamu kurumlarinin seyahat ve turizm ile ilgili birimlerinde en az 5 yillik
deneyime sahip kisiler,

-Yabanci dil yeterlilik biriminde en az lisans mezunu olan ve Avrupa dil portfolyosunda yer alan dil
yeterliligi 6lgiitlerine gore en az B1 diizeyinde oldugunu belgeleyen kisiler,

degerlendirici olabilirler.
Yukaridaki 6zelliklerden en az birine sahip olan ve 6lgme ve degerlendirme siirecinde gorev alacak
degerlendiricilere; ilgili alanda yetkilendirilmis kuruluglar tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kisinin

gorev alacagi ulusal yeterlilik(ler), ilgili ulusal meslek standart(lar)i, 6l¢me-degerlendirme ve dlgme-
degerlendirmede kalite giivencesi konularinda egitim saglanmalidir.
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