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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

AKSIYON: Konaklama tesislerinin, ulastirma isletmelerinin ve diger hizmet alman
isletmelerin belli donemlerde fiyatlari lizerinden yaptiklar indirimi,

BOARDING CARD: Ugaga binis kartini,

CHECK-IN: Miisterinin ucaga binis ve/veya konaklama tesisine giris islemlerinin
yapilmasini,

CHECK-OUT: Miisterinin konaklama tesisinden ayrilmasi islemlerinin yapilmasini,
DESTINASYON: Seyahat edilecek iilke/bdlgeyi,

ERKEN REZERVASYON: Uriiniin belli bir siire énceden daha uygun fiyatlarla satisa
sunulmasini,

ENFORMASYON: Miisterilere ihtiyag duyduklari konularda verilen 6n bilgiyi,

FAZLA REZERVASYON (OVERBOOKING): Kapasiteden fazla rezervasyon teyit
edilmesini,

GUNUBIRLIK TUR: Yurtiginde veya yurtdiginda tarihi, dogal, kiiltiirel, turistik degerlerini
tanitma ve ulastirmayi birlikte kapsayan, bu hizmetlerin dahil oldugu tek bir fiyatla satilan
veya satig taahhiidii yapilan ve hizmeti yirmi dort saatten kisa bir siireyi kapsayan, konaklama
icermeyen ticari faaliyeti,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siiflamasi’ni,
ISG: 1s Saghi ve Giivenligi'ni,

KAPALI GRUP: Katilimci sayis1 ve program talepleri 6nceden belli olan gruplara seyahat
acentasinca hazirlanan paket tura katilan kisileri,

KAPORA: Miisteriden alinan 6n 6demeyi,

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

KESIN REZERVASYON: Yapilmis on rezervasyonun oOdemesi tamamlanarak
kesinlesmesini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisan, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve gilivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve
cihazlar,

NO SHOW: Rezervasyon kesinlesmesine ragmen konaklama tesisine (hi¢ bilgi verilmeden
veya geg¢ bilgi verilerek) gidilmedigi veya ulasim yolu biletinin (hi¢ bilgi vermeden veya ge¢
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bilgi verilerek) kullanilmamasi durumunda bedelinin kismen veya tamamen konaklama veya
ulasim sirketi tarafindan talep edilmesini,

ON REZERVASYON: Miisterinin yiiz yiize veya telefon ve internet araciligiyla kendisine
otel odasi, ulasim yolu bileti veya diger acentacilik hizmetlerini ayirtmasi islemini,

OZEL ILGI GRUPLARI: Dini, arkeolojik, kongre, ekstrem sporlar gibi ilgi alanlarma gore
tur operatorii veya seyahat acentalarinca hazirlanan tur programini satin alan gruplari,

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 turlart,

PASAPORT: Yabanci bir iilkeye gidecek olanlarin kimliklerini ibraz etmelerini saglayan,
Ingilizce ve/veya baska bir yabanci dille birlikte hazirlanmis olan ve sahibinin kimlik
bilgilerini igeren uluslar arasi bir kimlik belgesini,

PAZAR ULKE: Turist génderen iilkeyi,

PROMOSYON: isletmelerin belirli dénemler i¢in hizmetlerinde ve satislarinda sagladig
avantajlari,

REHBER: Profesyonel Turist Rehberini,

SATIS KUPONU (VOUCHER): Seyahat acentasi tarafindan miisteriye veya hizmet alinan
kurulusa verilen ve igeriginde belirtilen hizmetler ile ilgili s6zlesme yerine gecen belgeyi,

SEYAHAT ACENTASI: Kar amaci ile miisterilere turizm ile ilgili bilgiler vermeye, paket
tur veya turlar1 olusturmaya, turizm amacgli konaklama, ulastirma, gezi, spor ve eglence
hizmetlerini gérmeye yetkili olan, olusturdugu {irlinii pazarlayabilen ticari kuruluslari,

SEYAHAT ACENTASI URUNU: Seyahat acentasinca yerli ve yabanci miisterilere
sunulacak hizmetlerin (paket tur, giiniibirlik tur, kongre organizasyonu, bilet satis1, konaklama
tesisi rezervasyonu vb.) biitiiniini,

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

TUR/TRANSFER DOSYASI: TURSAB tarafindan onaylanmis Seyahat Acentasi Isletme
Belgesi, transfer veya tura katilan miisterilerin listesi, ara¢ kiralanmig ise sézlesme sureti,
TURSAB arag plakasi ve icinde bulunulan yila ait bandrol, tur programi, zorunlu seyahat
sigortasi poligesi (paket turlarda) ve gerekli diger belgeleri igeren dosyayz,
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VIP (VERY IMPORTANT PERSON): Cok énemli kisiyi,
VIZE: Yurtdis: seyahatlerde gidilecek iilkeye giris iznini,

ZORUNLU SEYAHAT SIGORTASI: Paket tur kapsaminda miisteriye taahhiit edilen
hizmetlerin, acentanin iflas1 da dahil olmak iizere herhangi bir nedenle verilmemesi veya

taahhiit edilen sekilde verilmemesinden kaynaklanabilecek sorumluluklarini kapsayan
sigortay1

ifade eder.
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1. GIRIS

Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) ulusal meslek standardi
5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan
“Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yo6netmelik” ve “Mesleki Yeterlilik
Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulug, Gorev, Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Kiiltiir ve Turizm Bakanligi ve
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi (TURSAB) tarafindan hazirlanmistir.

Seyahat Acentast Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) ulusal meslek
standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK
Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Hizmetleri Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten
sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5), is saglig1 ve giivenligi
ve cevreye iliskin onlemleri alarak, kalite sistemleri g¢ercevesinde, meslegi ile ilgili is
organizasyonu yapan, seyahat acentalari tarafindan yerli ve yabanci miisterilere sunulan {irtinii
olusturan, {riinlin pazarlama faaliyetlerini ve satildigi sekilde yiiriitilmesini saglayan ve
mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiiriiten kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3332 (Konferans ve Etkinlik Diizenleyiciler)

2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 Sayil1 Cevre Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

2822 Sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu2821 Sayili Sendikalar Kanunu
Gegici veya Belirli Siireli Islerde Is Saghg ve Giivenligi Hakkinda Y énetmelik

Kisisel Koruyucu Donanim Y 6netmeligi

*Ayrica; is sagligi ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiiriirlikte olan diger mevzuat, kanun, tiiziik
ve yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

1618 Sayili Seyahat Acentalar1 ve Seyahat Acentalar1 Birligi Kanunu

2634 Sayili Turizmi Tesvik Kanunu

2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu

4077 Sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

Ayipli Malin Neden Oldugu Zararlardan Sorumluluk Hakkinda Yo6netmelik
Deniz Turizmi Y 6netmeligi

Etiket, Tarife ve Fiyat Listeleri Yonetmeligi

Kara Ulastirmasi1 Kanunu

Kara Ulastirmas1 Yonetmeligi

Paket Tur S6zlesmeleri Uygulamalar1 Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik
Sivil Havacilik Kanunu

Ticari Reklam ve ilanlara iliskin ilkeler ve Uygulama Esaslart Hakkinda Y énetmelik
Seyahat Acentalar1 Yonetmeligi

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Yonetmeligi

Turizm Isletmelerinin Birbirleri ile ve Bakanlikla iliskileri Hakkinda Y&netmelik

*Ayrica; meslek ile ilgili yuriirlikte olan diger mevzuat, kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uyulmasi esastir.
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2.5. Calisma Ortami ve Kosullari

Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5); seyahat acentasi satis
gorevlileri, profesyonel turist rehberleri, transfer elemanlari, yerli ve yabanci miisteriler ve tur
geregince gezilen yerlerde hizmet veren kurum, kurulus ve kisiler ile iletisim halinde ¢aligir.
Seyahat edilmesi gereken durumlarda mevsim sartlarina gore sicak veya soguk ortamlarda
caligma, tatil glinlerinde ¢alisma, vardiya usulii ve fazla ¢alisma s6z konusu olabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olciitleri

11UMS0144-5 / 05.07.2011 /00
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
A.1.1 | iSG konusunda isyerinin ve diger kurumlarin egitimlerine katilir.
Egitimlere ve tatbikatlara A.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular.
Al
katllmak I . . eqe . . . . . . .
A.13 | ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller.
. . A.1.4 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina y6nelik yapilan galigmalara katilir.
Is saglig1 ve giivenligine
A iligkin faaliyetleri ISG koruma ve miidahale araglarinin uygun ve calisir sekilde bulundurulmasini
yliriitmek A2l saglar.
Yasal ve igyerine ait kurallara | A.2.2 | Astlarinin yapilan ¢aligmaya uygun is elbisesi ve KKD kullanmasini saglar.
A2 uymak ve/veya uyulmasini
saglamak A.2.3 | Astlarinin uyari isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanmasini saglar.
A24 Kendisinin veya astlarinin belirledigi tehlikeli durumlari hizli bir sekilde yok etmek

iizere ilgili birimlerle isbirligi icinde gerekli 6nlemleri alir ve takibini yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama

B11 Cevre koruma yontemleri konusunda igyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin

egitimlerine katilir.

B.1 Cevre koruma yontemlerini

uygulamak B.1.2 Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina 6gretir.

Cevre koruma mevzuatina B.1.3 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina aktarir.

A% u VZu
B
uygun c¢alismak ) )
B.2.1 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.
Cevresel risklerin
B.2 azaltilmasina katkida B.2.2 Astlariin dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanmalarini saglar.

bulunmak
B.2.3 Astlarinin galisirken yaptigi uygulamalarin ¢evresel etkilerini gézlemler ve zararl
o sonuglarin 6nlenmesi igin ¢aligmalara katilir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
c11 Isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun bir sekilde yonetmeliklerin
o olusturulmasinda amirine yardimei olur.
c1 Kalite yénetim sistemi ile Clz2 [sletmenin kalite ydnetim ve hizmet gerekliliklerinin egitim faaliyetlerine katilir.
' ilgili faaliyetleri yiiriitmek
C13 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri uygular.
Cl4 Iletisim toplantilarina katilir.
c Kalite yonetim sistemini c2l1 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
olusturmak
C.22 Islem formatinda yazan talimatlara ve planlara gore kalite gerekliliklerini uygular.
co Yapilan ¢alismalarin kalitesini | C.2.3 Islerin kalite standartlarma gére uygulandigina dair kalite raporlarini diizenler.
' denetlemek
c24 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar yetkiliye bildirir ve ortadan
o kaldirilmasini saglar.
C25 Sorumlulugu altindaki tiim alanlarda hizmet kalitesini gézeterek miisteri

memnuniyetini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
. is dncesi kisisel hazirlik D.1.1 Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.
' yapmak . . .
D.1.2 Kilik ve kiyafetine astlarina 6rnek olacak sekilde 6zen gosterir.
D.2.1 Giinliik rezervasyon ve satis durumlari ile ilgili bilgileri alir.
D.2 | Isiile ilgili hazirhik yapmak
. _ D22 Rezervasyonlart, iptalleri ve satis iadelerini kontrol eder ve ilgili birimi
D Is organizasyonu yapmak o bilgilendirir.
D31 Gorevinde kullanacag arag-gere¢ ve malzemelerin kullanima uygunlugunu
o denetler; eksikleri tamamlar, gerektiginde onariminin yapilmasini saglar.
D3 Is igin gerekli arag-gerecleri
) hazirlamak D.3.2 Arag-gereclerin kullanimu ile ilgili astlarina bilgi verir.
D.3.3 Isinin gerektirdigi bilgisayar sistem ve programlarinin calisirligini kontrol eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama

E.l.1 Pazar iilkelerin trendlerini izler.

E.1.2 Popiiler destinasyonlari arastirir.

E13 Yurti¢i ve yurtdist tatil donemleri (bayram, yilbasi gibi) igin 6zel programlar

arastirir.
El4 Destinasyonlardaki ulasim, konaklama olanaklarini ve turizm isletmelerinin
o durumlarim arastirir.
E.1 Pazar arastirmasi yapmak
E.15 Giiniibirlik tur ve diger aktiviteleri arastirir.
E16 Destinasyonlarda belirlenen tarihlerdeki promosyon ve kiiltiirel aktiviteleri
o (aligveris indirimi, fuar, konser, gosteri gibi) arastirir.
. E.1l7 Rakiplerin iirtinlerini ve piyasadaki durumlarini analiz eder.
E Uriin planlamas1 yapmak
(devami var) E.1.8 Miisteri profiline uygun iiriinleri arastirir.

E21 Hedef kitlenin sosyal yapisini, kiiltlirlinii, yasam standardini (gelir diizeyi, ¢ocuklu
- aileler gibi) inceler.

E.2 Hedef pazar belirlemek
E.2.2 Hedef kitlenin tercih, ihtiya¢ ve beklentileri dogrultusunda {iriin gelistirir.

E.3.1 Hedef kitlenin tercih, ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda destinasyon belirler.
E 3.2 Hedef kitlenin beklentileri dogrultusunda aktivite ve bos zaman degerlendirme
] ) e alternatiflerini belirler.
E.3 Destinasyonu belirlemek

E33 Destinasyonun arz kapasitesinin, altyapi, saglhk ve ulasim imkanlarinin yeterli
o olup olmadigin arastirir.

E3.4 Destinasyonun cografi, tarihi, ekonomik, sosyal ve kiiltiirel kosullarini
e degerlendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
E4.1 Destinasyonun uzakligina ve miisteri profiline gére en uygun hizmetleri belirler.
E4.2 Uriin i¢inde verilecek hizmetlerle ilgili fiyatlar1 toplar.
E4.3 Toplanan fiyatlar1 degerlendirerek verilecek hizmetleri belirler.
E.4.4 Fiyatlar1 degerlendirerek hizmet alinacak igletmeleri belirler.
E.4 Uriinii hazirlamak
E.4.5 On rezervasyonlari yapar.
E.4.6 Uriiniin kapsadig1 hizmetleri gergeklestirmede gorev alacak kisileri belirler.
. E.4.7 Uriiniin baslangig ve bitis tarihlerini belirler ve kesinlestirir.
E Uriin planlamas1 yapmak
(devami var) E.4.8 Uriinii uygulamaya hazir hale getirir.
ES5.1 Toplanan fiyatlara sabit giderleri ekleyerek nihai iiriin maliyetini olusturur.
Uriin maliyetini ve satis E5.0 Acentanin fiyat politikasina uygun kar oranini ve vergileri ekleyerek, pazar
ES fiyatini belirlemek kosullarina gore iiriin satig fiyatini belirler.
E53 Konaklama tesislerinin, ulastirma isletmelerinin ve hizmet aldig: diger
o isletmelerin belli donemlerde uyguladigi aksiyonlari takip eder.
. E61 Ulastirma araci saglayicilari, konaklama tesisleri ve yeme-igme tesisleri ile
Uriin kapsaminda almacak o gerekli sozlesmeleri yapar.
E.6 hizmetlerle ilgili s6zlesmeleri
yapmak E.6.2 Hizmet verecek diger isletme ve kisiler ile gerekli s6zlesmeleri yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
E7.1 Uriin tanitiminin hangi arag ve yontemlerle yapilacagin belirler.
. - E.7.2 Brogsiir ve gorsel-isitsel tanitim materyallerini hazirlar veya hazirlanmasini saglar.
. Pazarlama faaliyetlerini
E Uriin planlamasi yapmak E.7 yiiriitmek
E.7.3 Donemsel promosyonlari (erken rezervasyon gibi) belirler ve ilgili birimlere iletir.
E7.4 Hazirlanan iiriinii pazarlamasini yapmak iizere satis gorevlilerine devreder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
F.1.1 Satig birimi ile irtibat1 saglayip, satislari takip eder.
F.1.2 Gerekli durumlarda rezervasyon iptali yapar.
F.1.3 Ulasim araglarinin tarih ve saatlerini kesinlestirir.
Satig verilerine gére F.14 Ulasim araglarindaki koltuk sayilarii kesinlestirir.
F.1 rtize':.rvasyon iglemlerini F15 Konaklama isletmelerinde konaklama sekli, oda tipi, oda ve yatak sayisi, giris ve
ytiriitmek - ¢ikis tarihlerini kesinlestirir.
Operasyon islemlerini F.1.6 Miisteri sayisina gore gidilecek yerlerdeki rezervasyonlari kesinlestirir.
F -
ylritmek F17 Miisteri listelerini, konaklama, ulastirma ve yiyecek- icecek igletmelerine
(devamu var) o gonderir.
F.1.8 Kesin satig sonuglarini muhasebe kayitlarina aktarir.
Yy
Uriiniin gerceklesmesinde F.2.1 Rehber, transfer elemani gibi gorevlileri belirler.
F.2 gorev alacak kigileri o N o ] ] .
belirlemek F29 Giintibirlik tur ve diger aktivitelerin satis ve organizasyonunu gergeklestirecek
o gorevlileri belirler.
Uriiniin gergeklesmesinde F.3.1 Gorevlileri hizmet kalitesine uygunluklar1 acisindan denetler.
F.3 gorev alacak kisileri
denetlemek F.3.2 Kurallara uymayan gorevlileri uyarir ve miidahale eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
F41 Yolcu listesi, iletisim bilgileri, oturma plani ile tur/transfer dosyasini eksiksiz
o olarak hazirlar.
F.4.2 Uriine ait dosyay1 gorevli kisiye eksiksiz olarak teslim eder.
F4 Operasyonu denetlemek F43 Ml'lsterl!er’delz tahsil edilmemis {iriin bedellerinin imzali belge karsiligi tahsil
edilmesini saglar.
F.4.4 Operasyon siiresince gorevlilerle iletisim halinde olur.
Operasyon esnasinda ortaya ¢ikan sorunlar karsisinda (fazla rezervasyon, hava
F.4.5 5 L S .
kosullari, saglik sorunlari gibi) gerekli ¢oziimleri iretir.
F.5.1 Acenta temsilcisi olarak operasyonda gruba liderlik eder.
F O}Je"rasyon iglemlerini F52 Yurti¢i operasyonlarda aragta bulundurulmasi zorunlu belgeler ve dosyanin
ylirtitmek = eksiksiz olup olmadigini denetler.
F.5.3 Tur aracinin donanimlarinin uygun olup olmadigini denetler.
) Uriin satin alirken vejetaryenlik, engel, kronik hastalik ve bunun gibi kisiye 6zel
Gerekli hallerde operasyonun | F 5.4 durumlarim bildiren miisteriler igin hizmet alinacak isletmelerin 6n hazirhik
F.5 basinda acenta sorumlusu (tur yapmasini saglar.
lideri) olarak gorev yapmak ) ; . ;
Yiyecek-icecek, konaklama tesisi gibi hizmet alinan isletmelere muhtemel varig
F.5.5 saati, kisi say1si, yemek tercihi gibi konularda 6nceden bilgi verir veya verilmesini
saglar.
F56 Hizmet alinan isletmelerde miisteri memnuniyetinin saglanmasim denetler,
e saglanmadigi durumlarda isletmeleri uyarir.
F5.7 Programi tam olarak uygulayarak miisterilerin planlanan zamanda planlanan yere

birakilmalarini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
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Gi1 Miisteriler tarafindan unutulan esya olup olmadigini veya kullanilan malzemelerin
o hasar goriip gormedigini kontrol eder.
G.1 Operasyon sonrasi arag-gereg G.12 Operasyonda kullanilan ve acentaya ait olan arag ve gereglerin eksik olup
' kontrolii yapmak o olmadigini kontrol eder veya edilmesini saglar.
G123 Operasyonda gorevli kisilere teslim edilen arag ve gereg ile miisterilerden tahsilatt
- yapilan 6demeleri imza karsilig1 teslim alir.
G2.1 Anket formlarinin doldurulmasini ve kapali zarf i¢inde acenta adina kendisine
o teslim edilmesini saglar.
G22 Operasyonda gorevli kisilerden operasyon sonu ile ilgili bilgileri alir.
G.2 Operasyon sonrasi goriis ve
' oOnerileri almak G23 Operasyonda gorevli kisiler tarafindan aktarilan, maliyetleri diisiirmeye yonelik
Operasyon sonu islemleri - oOnerileri dinler, gerekli degerlendirmeleri yapar.
G yliriitmek G.2.4 Operasyonda gorevli kisiler tarafindan aktarilan miisteri memnuniyetini arttirmaya
(devami var) - yonelik goriis ve onerileri alir ve gerekli degerlendirmeleri yapar.
G.31 Uriin programini ve bilesenlerini olusturan hizmetlerin kalitesini analiz eder.
G.3.2 Anket formlarin1 degerlendirir ve sikayet edilen konularda miisterilere geri doniis
h yaparak miidahale eder.
Operasyon analizi yapmak G323 Operasyonla ilgili raporlari ve miisteri degerlendirme formlarini degerlendirerek
G3 (devamu var) h operasyondaki olumlu ve olumsuz yonleri tespit eder.
G.3.4 Operasyonda tespit edilen olumsuzluklara ¢oziimler iiretir; olumlu yonleri
h gelistirir.
G35 Farkl1 irtin programlarina katilan kisi sayilarini ve hangi iiriiniin daha fazla talep
h gordiigiinii tespit eder.
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G.3.6 Farkl1 tirtinlerden elde edilen gelirleri tespit ederek hangi tiriinlerin en ¢ok gelir
G.3 Operasyon analizi yapmak getirdigini belirler.
G3.7 Miisterilerin iirtinlerle ilgili degerlendirmelerini inceler ve bunlara cevap vererek

yeni satiglar i¢in zemin olusturur.

G4l Miisteri kayitlarini tutar ve arsivleme yapar.

Operasyon esnasinda yapilan harcama ve giderlere ait fatura gibi belgeleri

i i 4.2 . .
Operasyon sonu islemleri G operasyon gorevlisinden teslim alir.

yuriitmek

_ G.4.3 Tahsilat ve 6demeleri muhasebeye bildirir.
G4 Idari iglemleri yiiriitmek

G.4.4 Rezervasyon siiresince kullanilan formlar1 dosyalar.

G.45 Istatistiki verileri (arag, tur, gelen yolcu gibi) hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

G.4.6 Gergeklesen operasyonla ilgili iglemleri giincelleyerek, gerekli dosyalamayi yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
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H.1.1 Her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik ¢aligmalar1 takip eder.
e H.1.2 Acenta iirlinleri ile ilgili yayinlari inceler.
a1 Meslegi ile ilgili yayinlar
' takip etmek o e
H.1.3 Acenta iirtinleri ile ilgili gelisme ve degisiklikleri izler.
H.1.4 Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
H.2.1 Hizmet i¢i egitimlere katilir.
L | Mesleki gelisime iliskin tmet It cTHmiere Katlit
faaliyetleri yiiriitmek , S o .
H.2.2 Isletmenin istedigi ve dnerdigi kurs ve seminerlere katilir.
H.2 Kurs ve seminerlere katilmak
H.2.3 Kisisel gelisimini arttirict etkinliklere (toplanti, gezi, gézlem, fuar vb.) katilir.
H.2.4 Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
. i H.3.1 Isletme prensiplerini 6gretir.
Ise yeni baglayan personele
H.3
yardime1 olmak
H.3.2 Acenta iirtinleri hakkinda bilgi verir.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

© N WNRE

NP R R R R R R R R R
NP O WOWOWwWNOOUAWNERO

Acenta ve tur operatorii anlagmalari
Ajanda
Anket formu

Bilgisayar ve meslegi ile ilgili programlar

Brostir

Faks makinesi

Fotokopi makinesi
Gerekli telefonlar rehberi
Harita

. Hesap makinesi

. Iletisim araclar (telsiz, telefon vb.)
. Karsilama levhasi (pager)

. Kirtasiye malzemeleri

. Kisisel koruyucu donanim

. Not defteri

. Rehber kitap

. Satis kuponu (voucher)

. Sigorta belgesi

. Sozliik

. Tur harcama formu

. TURSAB belgesi ve turla ilgili zorunlu diger belgeleri igeren tur/transfer dosyasi
. TURSARB arag plakas1

3.3. Bilgi ve Beceriler

© N R WNRE
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Arag, gere¢ ve ekipman bilgisi
Bilgisayar bilgisi

Cevre diizenlemeleri bilgisi

Eglence ve bos zaman ydnetimi bilgisi
Ekip iginde galisma yetenegi

Genel kiiltiir bilgisi

Genel turizm bilgisi

Haberlesme araglar1 bilgisi

Hijyen bilgisi

. Insan psikolojisi bilgisi

. Is sagligi ve giivenligi bilgisi

. Isyeri calisma izlekleri bilgisi

. Kalite kontrol prensipleri bilgisi
. Mesleki teknolojik gelismelere iliskin bilgi
. Mesleki terim bilgisi
. Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme yetenegi
. Protokol bilgisi

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Raporlama bilgisi

Seyahat acentas iiriin bilgisi
Sozli ve yazili iletigim yetenegi
Tanitim ve satis gelistirme bilgisi
Temel cografya bilgisi

Temel ¢alisma mevzuati bilgisi
Temel maliyet bilgisi

Tur planlama ve yonetimi bilgisi
Turizm mevzuati bilgisi

Turizm ekonomisi bilgisi

Turizm pazarlamasi bilgisi
Yabanci dil bilgisi (Iyi diizeyde)
Yonetim ve organizasyon becerisi
Zaman yOnetimi bilgisi

3.4. Tutum ve Davramslar

©oN kRN RE

el ol
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14.
15.
16.
17.

Astlarindan ve miisterilerden gelen sikayetlere ¢6zliim liretmek

Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Din, dil, 1rk, cinsiyet, siyasi diisiince vb. konularda ayrimcilik yapmamak
Goreviyle ilgili yenilikleri izlemek ve uygulamak

Hizmet ici egitim ve seminerlere katilma konusunda istekli olmak
Iletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel konusmak

. Iletisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii ve nazik davranmak

. Isletmeye ait arag, gerec ve donanimin kullanimina 6zen gdstermek

. Isyeri ¢alisma izleklerine uymak

. Karsilasilabilecek ve karsilagilan sorunlar karsisinda sogukkanli olmak ve sorunlara ¢6ziim

tiretebilmek

Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

Meslek ahlakina sahip olmak

Mesleki bilgilerini gelistirmeye ve giincel olaylar1 takip etmeye 6nem vermek
Sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) meslek standardini esas
alan ulusal yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgcme ve degerlendirme, gerekli
sartlarin saglandigi O6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve
uygulamali olarak gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gére hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Snav ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢cergevesinde yiiriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standard: Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Hiilya SAYIN, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 — Seyahat Acentalar1 Dairesi Bsk, Sube Miidiirii
Sevim GOKCE, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 — Seyahat Acentalar1 Dairesi Bsk., Sube Sefi
Ali RENDAN, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi - Danigman

Mehmet TEKIN, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi — Denetim Gorevlisi

Hayat DEDEOGLU, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi — Yonetim Kurulu Asistani

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Cetin GURCUN, Intermed Tours, TURSAB ¢ Turizm ve Tur Operatorleri Komite Bsk. &
Baskan Danigmani

Mehmet GUCUYENER, Intra Travel, TURSAB Kongre ve Incentive Komite Bsk. Yrd.
Dr. Saadet Pmar TEMIZKAN, Gazi Universitesi - Arastirma Gorevlisi

Dr. Rahman TEMIZK AN, Gazi Universitesi - Arastirma Gorevlisi

Muharrem CEYLAN, Cankaya IMKB Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi, Ogretmen
Melek AYDIN, Cankaya IMKB Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi, Ogretmen

G. Yarkin YARASLI, Baskent Universitesi Ticari Bilimler Fakiiltesi, Arastirma Gorevlisi

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Adnan Menderes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu (AYDIN)
AGM Turizm

Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Alanca Turizm

All Seasons Turizm

Ani1 Turizm

Antalya Turist Rehberleri Odast

Agquasun Turizm

Ayder Turizm

Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Bamtur

Baracuda Turizm

Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Batuta Turizm

Blues Yatching Turizm

Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Cafetur

Carat Turizm

Club irem Tur

Club Jolly

Correct Turizm

Cavusoglu Turizm

Diana Turizm

Dihle Turizm

Duru Turizm

Effect Turizm

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu
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Erzincan Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

ETS

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

Gaziantep Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

IQ Turizm

International Pacha Tour

Intra Turizm

IMKB Cankaya Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Intermed

Istanbul Turist Rehberleri Odasi

Izmir Turist Rehberleri Odasi

Kafkas Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Karabiik Universitesi Safranbolu Meslek Yiiksekokulu

Karadeniz Teknik Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu
Kayi-Tur Turizm

Kocaeli Universitesi Derbent Meslek Yiiksekokulu

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Magister Tours

Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Misyon Turizm

MRT Turizm

Mustafa Kemal Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu
Odeon Turizm

Okoto Turizm

Ordu Universitesi Turizm Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

Oger Tours

Ozcivelek Turizm

Ozel Ankara TURSAB Anadolu Otelcilik Turizm Meslek Lisesi
Peninsula Turizm

Pronto Turizm

Prowin Turizm

Saltur

Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Setur

Siileyman Demirel Universitesi Yalva¢ Meslek Yiiksekokulu

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 (Seyahat Acentalar1 Dairesi Bagkanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Mudiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanhig1 (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig)
T.C. Milli Egitim Bakanlh@: (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
T.C. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

Tantur-TUI

Tentur

Trakya Universitesi Meslek Yiiksekokulu

Turizm ve Seyahat Acentalar1 Vakfi ISTANBUL)

Tuzgoli Turizm

Tiirkiye Cevre ve Egitim Vakfi (ANKARA)

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Konfederasyonu
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Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Adana Bélgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Alanya Bolgesel Yiirtitme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Ankara Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Antalya Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Bodrum Boélgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Bogazici Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Eskisehir Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Fethiye Bolgesel Yiirliitme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi GAP Bolgesel Yiiriitme Kurulu

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Giiney Marmara Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Istanbul/Asya Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi istanbul/Avrupa Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi izmir Bolgesel Yiiriitme Kurulu

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Kapadokya Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Karadeniz Bolgesel Yiirtitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Konya Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar Birligi Kusadasi Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Marmaris Bolgesel Yiirtitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Side/Manavgat Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Van Bolgesel Yiiriitme Kurulu

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Yonetim Kurulu

TURSAB Doga, Cevre ve Siirdiiriilebilir Turizm Komitesi

TURSAB Genglik Turizmi Komitesi

TURSAB IATA Komitesi

TURSAB I¢ Turizm Komitesi

TURSAB Kongre ve Incentive Turizm Komitesi

TURSAB Kiiltiir Komitesi

TURSAB Oto Kiralama Komitesi

TURSAB Saglik Turizmi Komitesi

TURSAB TOAR Komitesi

TURSAB Tur Operatérleri Komitesi

Ulusoy

Uygar Tur

Vip Turizm

Yesil Marmaris
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Sahap YILMAZ, Baskan (Milli Egitim Bakanlig)

Agah TURAL, Baskan Vekili (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Dr. Biilent SIMSEK, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)

Ferda CAKMAKLIOGLU, Uye (Kiiltiir ve Turizm Bakanlig)

Prof. Dr. Dogan TUNCER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu)

Se¢im AYDIN, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Mustafa KAHVECI, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ali RENDAN, Uye (Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi)

Mahsun TURAN, Uye (Devrimei Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
Erdogan YAHYA, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Firuzan SILAHSOR, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Aylin RAMANLI, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Oziirliiler idaresi Baskanligi)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS,

Prof. Dr. Oguz BORAT,

Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK,
Dr. Osman YILDIZ,

Celal KOLOGLU,

Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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