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14UY0196-6 Seyahat Acentas1 Y Oneticisi (Seviye 6) Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev. No:00

ONSOZ

Seyahat Acentas1 Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Mesleki Yeterlilik, Smav ve

Belgelendirme Yonetmeligi” hiikiimlerine gére hazirlanmistir.

Yeterlilik taslagi, 04 Nisan 2013 tarihinde imzalan isbirligi protokolii ile goérevlendirilen
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi (TURSAB) tarafindan hazirlanmistir. Hazirlanan taslak
hakkinda sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin gériisleri alinmis ve goriisler degerlendirilerek
taslak tizerinde gerekli diizenlemeler yapilmistir. Nihai taslak MYK Turizm, Konaklama,
Yiyecek-Iicecek Hizmetleri Sektér Komitesi tarafindan incelenip degerlendirildikten ve
Komitenin uygun goriisii alindiktan sonra, MYK Yonetim Kurulunun 25/06/2014 tarih ve
2014/45 sayili karari ile onaylanarak Ulusal Yeterlilik Cergevesine (UYC) yerlestirilmesine

karar verilmistir.

Seyahat Acentast Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Yeterliligi Bagkanlik Makami’nin 10.06.2020
tarih ve 1570 sayili karari ile tadil edilmistir.

Yeterliligin hazirlanmasi, goriis bildirilmesi, incelenmesi ve dogrulanmasinda katki saglayan
kisi, kurum ve kuruluslara goriis ve katkilari i¢in tesekkiir eder, yararlanabilecek tiim taraflarin

bilgisine sunariz.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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14UY0196-6 Seyahat Acentas1 Y Oneticisi (Seviye 6) Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev. No:00

GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektor komitelerinde incelenmesinde ve MYK Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanarak yiiriirliige 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/gérevleri
veya yeterlilik birimleri,

¢)Yeterlilik sinavina giris i¢in aranan sartlar,

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

e)Yeterliligin kazanilmasinda uygulanacak 6lgme, degerlendirme ve degerlendirici
Olcttleri,

f)Yeterlilik belgesinin gecerlilik siiresi, yenilenme sartlari, belge sahibinin gzetimine
iliskin sartlar,

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

Ulusal yeterlilikler ulusal meslek standartlari 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 standardi hazirlamis kuruluslar,

= Meslek kuruluslar ile bunlarin miisterek calismasiyla olusturulur.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 ULUSAL YETERLILIK ii



14UY0196-6 Seyahat Acentasi Yoneticisi (Seviye 6)

Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev. No:00

14UY0196-6 SEYAHAT ACENTASI YONETICiSi ULUSAL YETERLILIiGi

1 | YETERLILiGiN ADI Seyahat Acentas1 Yoneticisi
2 REFERANS KODU 14UY0196-6
3 |SEVIYE 6
ULUSLARARASI .
4 | SINIFLANDIRMADAKI YERi | '°C© 081439
5 |TUR -
6 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 25/06/2014
. . Rev. No: 00
7 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01
C)REVIZYON/TADIL TARIHI |01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570
Bu vyeterlilik, yerli ve yabanci miisterilere seyahat acentalari
tarafindan sunulan hizmetlerin kalitesini arttirmak i¢in, acenta
faaliyetlerini, satis ve operasyon sonu iglemlerini ve biitge
caligmalarinin yiiriitiilmesini saglayan, acenta calisanlarini
yoneten seyahat acentasi yoOneticisinin sahip olmasi gereken
nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlayarak, bu
8 AMAC alanda belge sahibi olmak isteyen adaylarin gegerli ve
giivenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina
olanak vermek amaciyla hazirlanmistir. Ayrica bu yeterlilik
egitim sistemine, smmav ve belgelendirme kuruluslarina
referans ve kaynak olusturmakta ve bu meslegi yapmak
isteyen kisilere, meslege iligskin egitim ihtiyact konusunda
rehberlik etmektedir.
9 YETERLILiGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

Seyahat Acentas1 Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi — 13UMS0282-6

10

YETERLILIK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I

11

YETERLILIGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

14UY0196-6/A1- Is Sagligi ve Giivenligi, Cevre Koruma ve Kalite Yénetim Sistemleri
14UY0196-6/A2- Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri

14UY0196-6/A3- Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitiilmesi ve Satis Islemlerinin Denetlenmesi
14UY0196-6/A4- Operasyon Islemlerinin Degerlendirilmesi

14UY0196-6/A5- Seyahat Acentas1 Calisanlarinin ve Biitce Islemlerinin Yénetilmesi

11-b) Se¢meli Birimler

14UY0196-6/B1-Yabanci Dil

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014
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14UY0196-6 Seyahat Acentasi Yoneticisi (Seviye 6)

Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev. No:00

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve Ilave Ogrenme Ciktilari

Adayin yeterlilik belgesi alabilmesi igin zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan basarili olmasi
gerekmektedir.

12

OLCME VE DEGERLENDIiRME

Yeterlilik belgesinin alinabilmesi i¢in adayin A1, A2, A3, A4 ve A5 birimlerinin timiinden, ilgili birimin
6lgme-degerlendirme bolimiinde belirtilen kriterleri saglayacak sekilde basarili olmasi gerekmektedir.

Yeterlilik birimlerinin gegerlilik siiresi birimin bagarildig tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik birimlerinin
birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi
gerekmektedir.

Seyahat Acentas1 YOneticisinin yeterlilik belgesinin gegerlilik

14 |BELGEGECERLILIK SURESI | ~.7°.
stiresi 5 yildir.
14 | GOZETIM SIKLIGI -
Bes (5) yillik gecerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin
performans1 asagida tanimlanan yontemlerden en az biri
kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;
LG veNiLEMEDE 1) 11 e sl sl i crlnd o )
UYGULANACAK OLCME- | <Y 1L ay boyunca 1g caiistisint &
15 < . kayitlar1 (hizmet dokiimii, referans yazisi/mektubu, sdzlesme,
DEGERLENDIRME
YONTEMI fatura, portfolyo, vb.) sunmak,
b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in
tanimlanan uygulama sinavlarina katilmak.
Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik
stireleri 5 yil daha uzatilir.
YETERLILIGi GELIiSTIREN | .. . . e
16 KURULUS(LAR) Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi (TURSAB)
YETERLILIGI . : . : : iy
17 | DOCRULAYAN SEKTOR I:(/I;(mKite‘I;Jrlzm, Konaklama, Yiyecek-Icecek Hizmetleri Sektor
KOMITESI
18 | MYK - YONETIM KURULU| o5/06/2014 - 2014/45

ONAY TARIHI VE SAYISI
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14UY0196-6/A-1 Is Saglhig1 ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Koruma ve Kalite YoOnetim Sistemleri

14UY0196-6/A-1 iS SAGLIGI VE GUVENLIiGIi, CEVRE KORUMA VE KALITE YONETIiM

SISTEMLERI BiRiMi
1 YETERLILIiK BiRiMi ADI Is_ Saghg_l Giivenligi, Cevre Koruma ve Kalite Yonetim
Sistemleri

2 REFERANS KODU 14UY0196-6/A1
3 SEVIYE 6
4 KREDIi DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 25/06/2014

: . Rev. No: 00

5 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

C)REVIZYON/TADIL TARIHI |01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentas1 Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi — 13UMS0282-6

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: is saghgi ve giivenligine iliskin kurallar1 tanimlar.

Basarim Olgiitleri:

1.1: 1§i ile ilgili is sagligi ve giivenligi faaliyetlerini agiklar.

1.2: Is saghgt ve gilivenligi mevzuatina uygun olan ¢aligma kosullarin1 ve igyerinde alinacak onlemleri
belirtir.

1.3: Acil durum aninda yapilmasi gerekenleri dogru sekilde siralar.

Osrenme Ciktis1 2: Cevre koruma mevzuatina uygun calisma kosullarini tanimlar.

Basarim Oliitleri:

2.1: Eyerinde cevre koruma yontemlerine uygun olarak calisma sekillerini belirtir.
2.2: Isyerindeki ¢evresel risklerin azaltilmasi i¢in alinmasi gereken 6nlemleri siralar.

Osrenme Ciktis1 3: Kalite yonetim sistemi faaliyetlerini tanimlar.

Basarim Olgiitleri:

3.1: Isi ile uyumlu kalite y&netim sistemi faaliyetlerini belirtir.
3.2: Isyeri hizmet kalitesini arttirmak i¢in yapacagi denetim adimlarini siralar.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

5 secenekli coktan se¢meli test sinavi (T1):

Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim olgiitlerine gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak
degerlendirme yapilir.

Adaylara birimle ilgili en az 20 soru yoneltilir. Soru basina 1-1,5 dakikalik sure uygun goriilmektedir.

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

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 3



14UY0196-6/A-1 Is Saglhig1 ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Koruma ve Kalite YoOnetim Sistemleri

8 b) Performansa Dayal Sinav

Bu birimde performansa dayali sinav yapilmayacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIK BIiRIMINi GELISTIREN | Tirkiye ~ Seyahat  Acentalart  Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) (TURSAB)

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

1 gg(lf;ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | ,c/0ci0014  2014/45

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

Adayin sinavda basarili olmasi i¢in, asagida belirtilen egitim icerigine sahip mesleki egitim kurslarina
katilmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:
1. Meslekle Ilgili Temel Kavramlar, Kodlar, Terimler

2. Meslegin Uygulandig1 Calisma Kosullar1 ve Is Yasas1 Hakkinda Temel Bilgi

3. Is Sagh@ ve Giivenligi ile Tlgili Meslegin Gerektirdigi Yasal Mevzuat
3.1 Is sagligi ve giivenligi talimatlar

3.2 Kisisel koruyucu donanimlar

3.3 Saglik ve giivenlik isaretleri

3.4 s ekipmanlarmin kullanininda saglik ve giivenlik sartlar1

4.  Acil ve Olagan Dis1 Durum ve Olaylar
4.1 Issagligi ve giivenligi mevzuat: geregince acil durumlarda isyerlerinde isveren tarafindan alinacak
onlemler

5. Meslekle ilgili Cevre Koruma Mevzuati

5.1 Cevre, cevre kirliligi

5.2 Atik prosediirleri

5.3 Cevre kazamim ve kKKoruma

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

6. Ilk Yardim-Acil Miidahale Bilgisi

7.  Meslegiyle Ilgili Kalite Yonetim Sistemleri

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 4



14UY0196-6/A-1 Is Saglhig1 ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Koruma ve Kalite YoOnetim Sistemleri

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

a) BILGILER

Yeterlilik
UMS L < .
NO Bilgi ifadesi flgili | Brmi | Degerlendirme
v Basarim Araci
Boliim A
Olgiitii
BG.1 Isyerinde i saglig1 ve giivenligi acisindan bulunmas1 | A.1.1 11 T1
gerekenleri siralar. Al2
BG.2 Yapacag is ile ilgili olusabilecek risk faktorlerini A13 11 T1
azaltma metodlarini sayar.
BG.3 Isi ile ilgili risk degerlendirme ¢aligmalarina katkida A13 11 T1
bulunur.
ISG koruma ve miidahaleye yonelik araglarin
BG4 kullanima hazir olmas1 gerektigini belirtir. A2l 12 B
Is saghg1 ve giivenligi mevzuati geregince astlarmin
BG.5 | kullanmas1 gereken kigsisel koruyucu donanimlari | A.2.2 1.2 T1
(KKD) belirtir.
Saglik ve giivenlik isaretlerinin (uyar1 ve isaret
BG.6 levhalariin) kullanma yerleri ile amaglarini agiklar. A23 12 B
Is saghig1 ve giivenligi mevzuati geregince tehlikeli
BG.7 | durumlarda kimleri bilgilendirmesi  gerektigini | A.2.4 1.2 T1
belirtir.
BG.8 | Acil durum aninda neler yapilacagini siralar. A24 1.3 T1
B.1.1
BG.9 | Isiile ilgili cevre koruma metotlarini sayar. B.1.2 21 T1
B.1.3
BG.10 Isyermdeﬂolusabll.ecek. gf:vresel risk faktorlerine karsi B2 1 29 T1
alinacak onlemleri belirtir.
BG.11 Dogal kayr}aklan V.ell‘ll’l’lll ve tasarruflu bir sekilde B2 29 T1
kullanma yontemlerini siralar.
BG.12 Dpnusturglgbﬂen malzemelerin ayristirtlma B.23 29 T1
yontemlerini siralar.
Isletmenin hizmet kalite standartlar
BG.14 yonetmeliklerinde bulunmasi gerekenleri belirtir. ¢.l1 3.1 e
BG.14 Isine _uygun olan kalite yoOnetimi ve hizmet C12 31 T1
gerekliliklerini agiklar.
Isletmenin hizmet kalite standartlarini arttirmaya | C.1.3
BG.15 yonelik faaliyetlerini siralar. C.l4 3.1 e
BG.16 Arag, gereg . Y.e.ma!ze;melerln standartlara uygun co1 39 T1
olmasi gerektigini belirtir.
Isyeri politikas1 ve planlarma gore kalite
BG.17 S e e C.22 3.2 T1
gerekliliklerinin uygulanmasi gerektigini belirtir.
BG 18 Islgrm kalite standey’tlarma gér.e uygu}f{ndlgm'a -dalr C23 32 T1
kalite raporlarinin diizenlenmesi gerektigini belirtir.
BG.19 Sor'umlul}lk" alanlarlflda saptanan hatalarl uygun |~ 4 32 T1
sekilde ¢oziimleme yontemlerini belirtir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 5



14UY0196-6/A-1 Is Saglhig1 ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Koruma ve Kalite YoOnetim Sistemleri

b) BECERI VE YETKINLIKLER

UMS Yeterlilik
NO Beceri ve Yetkinlik ifadesi I,l,g,l,h Birimi Degerlendivme
Boliim B.?sarlm Araci
Olgiitii
BY.1 - - - -
BY.2 - - - -

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 6



14UY0196-6/A-2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Faaliyetleri

14UY0196-6/A-2 iS ORGANIZASYONU VE MESLEKI GELiSIM FAALIYETLERI BiRiMi

1 YETERLILIK BiRiMi ADI Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri
2 REFERANS KODU 14UY0196-6/A2
3 | SEVIYE 6
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 25/06/2014
Rev. No: 00

5 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

C)REVIZYON/TADIL TARIHI | 01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570

6 YETERLILIK BiRiIMINE KAYNAK TESKiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentas1 Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi — 13UMS0282-6

7 OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: is organizasyonu faalivetlerini siralar.

Basarim Olgiitleri:

1.1: Is dncesi kisisel hazirhgini uygun sekilde yapacagimi belirtir.

1.2: Isiile ilgili hazirhiklarin isin niteligine uygun olarak yapilmasi gerektigini agiklar.

1.3: Acenta ¢alisanlarini belirlenen igyeri kurallarina gore denetleme yontemlerini siralar.

1.4: Acenta faaliyetlerinde kullanilan arag, gere¢ Ve donanimlarin yapilan ise uygun ve dogru
kullanilmasini kontrol etmesi gerektigini belirtir.

Ogrenme Ciktis1 2: Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri tammlar.

Basarim Olgiitleri:

2.1: Acenta calisanlarmin diizenli olarak meslegi ile ilgili egitim almalarini saglayacagini belirtir.

2.2: Acenta calisaninin hizmet i¢i egitimine istirak etmesi gerektigini belirtir.

2.3: Kisisel mesleki gelisimini saglayacak faaliyetleri agiklar.

2.4: Meslegi ile ilgili mevzuat ve norm degisikliklerini diizenli olarak takip etmesi gerektigini belirtir.
2.5: Acenta ¢aliganinin mesleki gelisimini uygun sekilde destekleyecegini belirtir.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

5 secenekli coktan secmeli test sitnavi (T1):

Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim olgiitlerine gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak
degerlendirme yapilmaktadir.

Adaylara birimle ilgili en az 25 soru yoneltilir. Soru basina 1-1,5 dakikalik sure uygun goriilmektedir.

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

8 b) Performansa Dayah Sinav

Bu birimde performansa dayali sinav yapilmayacaktir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 7



14UY0196-6/A-2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Faaliyetleri

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

9 YETERLILIiK BIRIMINI GELISTIREN | Tirkiye ~ Seyahat — Acentalari  Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) (TURSAB)

10 YETERLILIK BIiRiIMINI DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektdr Komitesi

1 g?efs?{ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | ;000014 2014/45

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Adayn sinavda basarili olmasi i¢in, agagida belirtilen egitim igerigine sahip mesleki egitim kurslarina
katilmasi tavsiye edilir.

Egitim icerigi:

1. Insan Kaynaklar1 Y®6netimi

1.1 Yonetim ve organizasyon
1.2 Performans degerlendirme
1.3 Kisisel ve mesleki gelisim
1.4 Meslek etigi

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

a) BILGILER

. S Ylgti?"i‘rlrl:ilk Degerlendirme
NO Bilgi ifadesi fgili &
Béliim Bflsarlm Araci
" Olciitii
Acentanin faaliyetlerine uygun olan kilik, kiyafetleri ve | D.1.1
BG.1 .. 1.1 T1
hijyen kurallarin1 tanimlar. D.1.2
BG.2 Acentamn. uru.nle':'rl ve satl's .durl.lmuna gore acentada D21 12 T1
yapilacak iglerin dnceliklerini belirleyecegini aciklar.
BG.3 {.\cent'an.lr.l urqnlerl ve satig dummuI}a gore belirledigi D21 12 T1
oncelikli igleri ¢calisanlarina aktaracagini agiklar.
BG.4 Onemli miisterilerin (VIP) istek ve ozellikleri ile ilgili D22 12 T1

astlarina bilgi vermesi gerektigini aciklar.

Acenta Tlrlinleri ve miisterilerilere iliskin bilgileri
BG.5 | degerlendirerek yapilmasi gerekenleri ilgili astlarmma | D.2.3 12 T1
bildirecegini agiklar.

Acenta ¢alisanlarinin igyeri kurallarma uygun olarak

BG.6 calistiklarim denetleyecegini belirtir.

D3.1 13 T1

BG.7 Caliganlarinin ~ gorevlerini  dogru ve zamaninda D32 13 T1
' yaptiklarini denetleyecegini belirtir. o '

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 8



14UY0196-6/A-2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Faaliyetleri

Acenta faaliyetlerine uygun olarak c¢aliganlarimin

BG.8 | performans ve disiplin durumlarini denetleyecegini | D.3.3 13 T1
aciklar.
Acentanin arag, gere¢ ve donaniminin temin edilmesini,

BG.9 | bakim ve onarimlarinin yapilmasim saglayacagim | D.4.1 14 T1
belirtir.

BG.10 Arag, gereg ve donar}lvr.m.n dogru sekilde kullanildigini D42 14 T1
kontrol etmesi gerektigini agiklar.
Faaliyetin 6zelligine gore kullanilacak arag, gerec ve

BG.11 donanim hakkinda ¢aliganlara bilgi verecegini belirtir. D.4.3 14 T
Acentanin uyum programlarinin  olusturulmasina

BG.12 katkida bulunacagim belirtir. Il 2.1 T

BG.14 .Is.e }./enlul.)e.lslayanlarm uyum ve tanitim programlarina 312 21 T1
iliskin egitim almalar1 gerektigini agiklar.
Calisanlarin  hangi konularda egitim ihtiyacinin 313

BG.14 | oldugunu tesbit ederek nasil giderilmesi gerektigini Jlll 4 2.1 T1
belirtir. -

BG.15 Acenta g:ahsz}nlarlmr} mesl.eg.lne iligkin egitimlere J15 21 T1
katilmasini saglayacagini belirtir.

BG.16 Callsanlarlmr} katllfhklarl .e.gltlmlere iligkin belge 116 21 T1
almalarini saglayacagini belirtir.

BG.17 Cahsan}ar tarvafmdar} ahgan egl.tlr'nl'erln etkin olup 317 21 T1
olmadigini degerlendirmesi gerektigini agiklar.

BG.18 Ca.hsanlara yap11acvgk. 1sl_er§ iliskin bilgileri ve is 321 29 T1
talimatlarim verecegini belirtir.
Calisanlar1 ile yapilacak ise iliskin uygulamalari, | J.2.2

BG.19 . . ot 2 L 2.2 Tl
deneyimlerini ve dokiimanlarini paylasacagini belirtir. J.2.3

BG .20 Calisanlar yaptlklaq is S.urefslnde gozlemleyerek 324 29 T1
olumsuzluklarin giderilmesini saglar.

BG.21 Calisana }/erllece_k.hlzmet ici egitimlerin planlamasini 125 29 T1
yaptiracagini belirtir.

BG.22 Kisisel Vr.n(.aslekl gellglmlfll saglamak ig¢in ihtiyacina | J.3.1 23 T1
uygun egitimlere katilacagini agiklar. J.3.2
Calisma alan1 ve sektore iliskin gelismeleri, yayinlari J.3.3

BG.23 | takip ederek diizenlenen faaliyetlere katilacagimi | J.3.4 2.3 Tl
belirtir. J.3.5
Egitim ve faaliyetlerde edinilen bilgileri, dokiimanlari 136

BG.24 | calisanlar1 ile paylasarak kayitlarin glincellenmesini J.3.7 2.3 T1
saglayacagini belirtir. o
Mevzuatta gorevlerine iliskin yapilan degisiklikler 341

BG.25 | hakkinda isyerinde de giincellemelerin yapilmasi J. 4'2 2.4 T1
gerektigini belirtir. o

BG.26 Nltgllklerl Eaklmlndan terfi etmeye uygun calisanlari 151 25 T1
belirleyecegini agiklar.

BG.27 Cahse}mmn mgslekl portfoyiinii olusturmasina destek 15.2 25 T1
olacagmi belirtir.
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14UY0196-6/A-2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim

Faaliyetleri

b) BECERI VE YETKINLIKLER

Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00

UMS | Yeterlilik
NO Beceri ve Yetkinlik ifadesi I}g}h Birimi Lol
Bolim | Basarim Araci
Olgiitii
BY.1 - - - -
BY.2 ) ) ) )
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 10




14UY0196-6/A-3 Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitiilmesi ve Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Satis Islemlerinin Denetlenmesi

14UY0196-6/A-3 SATIS ONCESI iISLEMLERIN YUORUTULMESI VE SATIS ISLEMLERININ
DENETLENMESI BiRiMi

Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitilmesi ve Satis Islemlerinin

1 YETERLILIK BiRiMi ADI ;
Denetlenmesi

2 REFERANS KODU 14UY0196-6/A3
3 SEVIYE 6
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 25/06/2014
Rev. No: 00

5 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

C)REVIZYON/TADIL TARIHI | 01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570

6 YETERLILIK BiRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentast Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi — 13UMS0282-6

7 OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Satis oncesi islemlerin viiriitiilmesini saglar.

Basarim Olgiitleri:

1.1. Isyeri politikasina gore pazar arastirmalarinin yiiriitiilmesini saglar.

1.2. Hedef pazara uygun olarak hedef kitlenin belirlenmesini saglar.

1.3. Hedef kitlenin ihtiyaclarina uygun ve hatasiz olarak {iriin hazirlanmasini saglar.
1.4. Uriin pazarlama faaliyetlerinin etkin sekilde yiiriitiilmesini saglar.

.

Ogrenme Ciktisi 2: Satis islemlerini denetler.
Basarim Olgiitleri:

2.1. Tur satiglarini igyeri kurallarina gore denetler.

2.2. Bilet satiglarini igyeri kurallarina gére denetler.

2.3. Konaklama hizmeti satiglarinin isyeri kurallarina uygun sekilde yapildigini denetler.
2.4. Transfer hizmetinin uygun sekilde verildigini denetler.

2.5. Satig sonrasi islemlerinin isyeri kurallarina uygun sekilde yapildigini denetler.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

5 secenekli coktan se¢meli test sinavi (T1):

Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim olgiitlerine 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 ilizerinden en az 80 puan almas1 gerekmektedir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 11



14UY0196-6/A-3 Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitiilmesi ve Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Satis Islemlerinin Denetlenmesi

8 b) Performansa Dayah Sinav

Uygulama Sinawvi (P1): Yapilan isle ilgili performansa dayal sinavdir.

Uygulama sinavi, gercek veya sanal ortamda (bilgisayar ortaminda yazilim, program, animasyon,
simiilasyon vb.) ornek olay senaryosuna gore Beceri ve Yetkinlik Kontrol Listesi dikkate alinarak
yapilacaktir. Uygulama smav kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar
belirlenir. Senaryonun siiresi en fazla 30 dakikadir.

Adayin uygulamadaki performansi, sinav degerlendirme komitesi iiyeleri tarafindan sinav kontrol listesi
kullanilarak degerlendirilir. Kontrol listesinde, gdzlenen performansa iliskin her bir gdsterge ve bu
gostergelerin gergeklesme durumlarina iliskin degerlendirme “Evet”, “Hayir” seklinde olmaktadir.
Adayin, performans sinavindan basari saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili olmak
kosuluyla sinavin genelinden asgari %80 basar1 gostermesi gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in dngdriilen siavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki bir y1l1 gecemez.

9 YETERLILiK BiRIMINI GELISTIREN | Tirkiye ~ Seyahat  Acentalari ~ Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) (TURSAB)

10 YETERLILIK BIiRIMINI DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektér Komitesi

1 gg(lfJONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | ;000014 2014/45

YETERLILIK BiRiMi EKLERI
EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Adaym sinavda basarili olmasi igin, asagida belirtilen egitim icerigine mesleki egitim kurslarina
katilmasi tavsiye edilir.

Egitim cerigi:

1. Seyahat Hizmetleri ve Turizm
1.1 Turizm sosyolojisi

1.2 Turizm cografyasi

1.3 Turizm pazarlamasi

1.4 Turizm mevzuati

2. Tur Planlamasi ve YOnetimi

2.1 Rezervasyon islemleri

2.2 Bilet satisinda temel teknikler

2.3 Temel satig teknikleri

2.4 Turizmde tanitim hizmetleri

2.5 Turizm ekonomisinde seyahat hizmetlerinin yeri

3. Insan Kaynaklar1 Yénetimi
3.1 Ekip liderligi

3.2 Ekip ¢aligmasi

3.3 Etkili miisteri iletisimi

3.4 Etkili zaman ydnetimi

3.5 Bilgi ve iletisim teknolojisi
3.6 Istatistik

3.7 Arastirma teknikleri

4. Yabanci Dil
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14UY0196-6/A-3 Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitiilmesi ve Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Satis Islemlerinin Denetlenmesi

EK A3-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER

Yeterlilik
UMS L - .
NO Bilgi ifadesi T LGOI IR Srlensinns
i Basarim Araci
Boliim A
Olgiitii
BG1 Pazar arastlimam g:flhsmalfflrl.mn acenta faaliyeti ile E11 11 T
uyumunu saglayacagim belirtir.
BG.2 Destinasyonun belirlenmesinde hgcuigf. kltlgy.e uygun E13 11 T1
olan arastirmanin yapilmasi gerektigini belirtir.
Destinasyonlardaki aktiviteler arastirilirken nelere El4
BG.3 . . . A E.15 11 T1
dikkat edilmesi gerektigini belirtir. E16
Hedef kitlenin belirlenmesinde hedef pazarin hangi
BG4 ozelliklerinin dikkate alinmasi gerektigini belirtir. E2.1 12 T
BG5S Hedet: .k}tley.e .gé’)re iriniin  gelistirildigini kontrol E2o 12 T1
edecegini belirtir.
BG 6 Fiyat arast1rmas1.r£1‘n .verllecek hizmetin ¢esidine gore E31 13 T1
yapilmasi gerektigini agiklar.
BG.7 Satig ﬁyatm.l behrlerken gbz Onilinde bulunduracagi E3.4 13 T1
kosullar1 belirtir.
E4.1
Uriiniin  tiiketicilere hangi yollarla tamitimunin | Bilgi ve
BG.8 y e . 1.4 T1
yapildigin1 denetleyecegini belirtir. Beceriler
-33-
BG.9 Misteriye tur ve tur sozlesmesi hakkinda bilgi F.1.1 21 T1
' verildiginin kontroliinil yapacagini belirtir. F.1.2 '
BG.10 Tur_ satis sOzlesmesinde yer alan hiikiimlerin 6nemini F.1.2 21 T1
belirtir. F.1.3
Bilet satis1 i¢in miigteriye seyahati ile ilgili bilgi F.2.1
BG.11 verildiginin kontroliinii yapacagini belirtir. F.2.2 2.2 T
Bilet iptal ve satig kurallarmin bilet satist
BG.12 | gerceklesmeden Once miisteriye iletilmesi gerektigini F.2.3 2.2 T1
belirtir.
Bilet satisin1 gerceklestiren personelin satisa iliskin
BG.13 belgeleri ilgili birimlere aktarmasinin 6nemini agiklar. F.2.6 2.2 T
BG 14 Muste}rlvl.er.e konaklama hizmeti tanitiminin yapilmasi £31 23 T
gerektigini agiklar.
Konaklama  hizmeti  satislarinda  rezarvasyon
BG.15 | degisikliklerinin miigteriye ve tesise zamaninda F.3.3 2.3 T1
yapilmasinin énemini agiklar.
BG .16 Transferde kullanlla(?:zlk arag ve malzemelerin ihtiyaca F4.1 24 T1
uygun olmasi gerektigini belirtir. F.4.2
. . . e F.5.1
BG 17 Sat_ls_sonraﬂ islemlerin raporlarmi takip edecegini F52 25 T1
belirtir. F54
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14UY0196-6/A-3 Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitiilmesi ve Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Satis Islemlerinin Denetlenmesi

b) BECERI VE YETKINLIKLER

Yeterlilik
AL Birimi Degerlendirme
NO Beceri ve Yetkinlik ifadesi Tlgili -
= Basarim Araci
Boliim L
Olgiitii
Verilen senaryoya gore hedef pazarin belirlenmesi
BY.1 | calismalarinda ge¢mis yillarin da verilerine bakildigini E.1.2 11 P1
kontrol eder.
BY 2 Urlin  kapsaminda ) verilecek  hizmetlerin  fiyat E31 13 p1
arastirmasinin yapildigini kontrol eder.*
BY 3 Eld_e edilen fiyatlar1 degerlendirerek verilecek hizmetleri E3.2 13 p1
belirler.*
BY 4 Urliniin kapsamina gdre 6n rezarvasyonlarin yapildigini £33 13 p1
kontrol eder.*
BY.5 | Uygun satis fiyatinin belirlendigini kontrol eder.* E.3.4 1.3 P1
BY 6 Urun kapsa}mmda hjzmet almacak kisilerle gereken E35 13 p1
sozlesmelerin yapildigini kontrol eder.*
BY.7 | Hizmet aliminda gereken nihai sézlesmeleri imzalar. * E.3.5 13 P1
BY 8 Gorsel-isitsel tanitim materyallerinin  hazirlandigini E42 14 p1
kontrol eder.*
BY 9 Un_mun Ozelligine gore donemsel promosyonlar E43 14 p1
belirler.*
BY.10 | Uriiniin satis gorevlilerine devredildigini kontrol eder. E.4.4 1.4 P1
BY 11 Tur satig sdzlesmesinin miisteri tarafindan imzalandigin F13 21 p1
kontrol eder.*
BY 12 Gergekle.se.n tur satlslng v1!1$.kln Zorun'l'u §eyahat sigortasi F14 21 p1
policelerinin diizenlendiginin kontroliinii yapar.*
BY 13 Muster.mln kaydinm tur kapsamindaki tiim hizmet F15 21 p1
listelerine yapildigini denetler.
BY.14 | Miisteriden bilet satis tahsilatinin yapildigini denetler.* Egi 2.2 P1
Verilen senaryoya gore satisi gerceklesen biletlerde
BY.15 degisiklik ve iptallerin yapildigini denetler.* F.25 2.2 Pl
BY 16 G.e.r(;ekles'en. b}}e.:t. satisina ) 1!‘1$k1n belgelerin ilgili £26 29 p1
birimlere iletildiginin kontroliinii yapar.
BY 17 ?égt*satlsma iligkin raporlarmm dogrulugunu kontrol F26 29 p1
BY 18 Konaklama saF1§1r}dan 6ncve konaklama tesisi ile £32 23 p1
rezervasyon teyidinin yapildigini kontrol eder.*
Senaryoya uygun olarak rezervasyonda yapilan
BY.19 | degisikligin miisteriye ve konaklama tesisine zamaninda | F.3.3 2.3 P1
bildirildigini kontrol eder.*
Konaklama hizmeti satisinin senaryo ile belirlenen
BY.20 fiyatlar iizerinden yapildigini kontrol eder.* F.3.4 23 P1
BY 21 Kopalfljm'la satist ile ilgili belgelerin miisteriye F35 23 p1
iletildigini kontrol eder.
BY 22 Transferde gorev alacak elemanlarin belirlendigini £43 24 p1
kontrol eder.*
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14UY0196-6/A-3 Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitiilmesi ve Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00
Satis Islemlerinin Denetlenmesi

BY 23 .\/er.11§11 _senaryoya gore satis raporlariin muhasebeye F51 25 p1
iletildigini kontrol eder.*
Satis1 gerceklesen tirtinlerdeki iptal ve degisikliklerden

BY.24 dogan licret farklarinin yansitildigi raporu denetler.* F.5.2 25 P1
Miisteri  bilgilerinin ve memnuniyet formlarmin | F.5.3

BY.25 tutuldugunu kontrol eder.* F.5.4 25 Pl

(*): Kritik adimlar ifade eder.
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14UY0196-6/A-4 Operasyon Islemlerinin Degerlendirilmesi Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00

14UY0196-6/A-4 OPERASYON iSLEMLERININ DEGERLENDIRILMESI BiRiMi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI Operasyon Islemlerinin Degerlendirilmesi
2 REFERANS KODU 14UY0196-6/A4
3 SEVIYE 6
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 25/06/2014
Rev. No: 00

5 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01

C)REVIZYON/TADIL TARIHI | 01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentas1 Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard1 — 13UMS0282-6

7 OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Operasyon islemlerini denetler.

Basarim Olgiitleri:

1.1. Operasyon hazirliklarini tiriin 6zelligine uygunluk agisindan denetler.
1.2. Igyeri politikasina gdre operasyon analizi yapar.
1.3. Idari islemleri igyeri kurallarina uygunlugu agisindan denetler.

8 OLCME VE DEGERLENDIiRME

8 a) Teorik Sinav

5 secenekli coktan se¢meli test sinavi (T1):

Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim Olgiitlerine gore hazirlanmis 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 80 puan almas1 gerekmektedir.

8 b) Performansa Dayal Siav

Uygulama Sinavi (P1): Yapilan isle ilgili performansa dayah sinavdir.

Uygulama smavi, ger¢cek veya sanal ortamda (bilgisayar ortaminda yazilim, program, animasyon,
simiilasyon vb.) Ornek olay senaryosuna gore Beceri ve Yetkinlik Kontrol Listesi dikkate alinarak
yapilacaktir. Uygulama sinav kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar
belirlenir. Senaryonun siiresi en fazla 30 dakikadir. Adayin uygulamadaki performansi, sinav
degerlendirme komitesi liyeleri tarafindan smav kontrol listesi kullanilarak degerlendirilir. Kontrol
listesinde, gozlenen performansa iligkin her bir gosterge ve bu gostergelerin gerceklesme durumlarina
iliskin degerlendirme “Evet”, “Hayir” seklinde olmaktadir.

Adayin, performans sinavindan basari saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili olmak kosuluyla
simavin genelinden asgari %80 basar1 gostermesi gerekir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngoriilen sinavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildig: tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki stire farki bir y1li1 gegemez.
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9 YETERLILIK BIiRIMINi GELISTIREN | Tirkiye ~ Seyahat ~ Acentalart  Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) (TURSAB)

10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-igcecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektdr Komitesi

11 gg(ITSTONETIM KURULU ONAY TARIHI ve |, /000014 2014/45

YETERLILIK BiRiMi EKLERI
EK A4-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Adayin sinavda basarili olmasi i¢in, asagida belirtilen egitim icerigine sahip mesleki egitim kurslarina
katilmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:

1. Seyahat hizmetleri ve Turizm
1.1 Turizm sosyolojisi

1.2 Turizm cografyasi

1.3 Turizm Pazarlamasi
1.4 Turizm Mevzuati

2. Tur planlamasi ve yonetimi

2.1 Rezervasyon islemleri

2.2 Temel Finans Bilgileri

2.3 Operasyon YOnetimi

2.4 Turizmde tanitim hizmetleri

2.5 Turizm ekonomisinde seyahat hizmetlerinin yeri

3. Insan kaynaklar1 yonetimi
3.1 Ekip Liderligi

3.2 Ekip Caligmasi

3.3 Etkili miisteri iletisimi

3.4 Etkili zaman yonetimi

3.5 Bilgi ve iletisim teknolojisi
3.6 Istatistik

3.7 Arastirma teknikleri

4, Yabanci Dil

EK A4-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER

UMS Ygt_et_’lll_lk Deserlend:
NO Bilgi ifadesi lgili inmt egerlendirme
Béliim Bflsarlm Araci
Olgiitii
Operasyona hazirlik islemlerinde satig  verileri
BG.1 | dogrultusunda rezervasyon islemlerinin yiiriitiilmesi | G.1.1 1.1 T1
gerektigini belirtir.
BG .2 Uriiniin ggrggkle§m§sind§ i'iriiniin ozelligine gore gorev G.12 11 T1
alacak kisilerin niteliklerini sayar.
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Operasyona iliskin hazirlanan anket formundaki
BG.3 | degerlendirmeye gore miisteriye geri bildirimde | G.2.1 1.2 T1
bulunacagini belirtir.

Uriinii ve bilesenlerini olusturan hizmet kalitesini analiz

BG.4 etme kriterlerini siralar.

G.2.2 1.2 Tl

Miisteri memnuniyetini arttirmaya yonelik goriis ve
Onerileri degerlendirmesi gerektigini belirtir.
Operasyon analizi yaparken operasyonda tespit edilen
BG.6 | olumsuzluklarin giderilmesi, olumlu yonlerin ise | G.2.4 1.2 T1
gelistirilmesi gerektigini agiklar.

BG.7 Acenta 1irlin  ve satig politikasim1  belirlemede

BG.5 G.23 1.2 Tl

kullanilacak kriterleri siralar. G271 12 IE
BG.8 Gergeklesen operasyonu degerlendirme  Kriterlerini G.28 12 T1
sayar.
BG9 Mu_stgrl kayitlart ile ilgili arsiv olusturulmasi gerektigini G31 13 T
belirtir.
Operasyon siirecind rasyonu denetlerken neler G.3.2
BG.10 | -perasyon surecinde operasyonu denetlerken nelere | o 3 3 1.3 T1
dikkat etmesi gerektigini belirtir.
G.3.5
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Ll Yg'[i?’:::;k Degerlendirme
NO Beceri ve Yetkinlik ifadesi Tlgili g
st Basarim Araci
Boliim L
Olgiitii
BY 1 Verilen senaryoya gore satls V?lll‘l‘el“l‘ dogrultusunia G11 11 p1
rezarvasyon iglemlerinin ylritildigini kontrol eder.
BY 2 Acentada hangl riiniin daha fazla talep gordiigiinii G25 19 T1,P1
sayisal verilere bakarak tespit eder.*
BY 3 eAdcee:rniada hangi {iriiniin daha fazla gelir getirdigini tespit G.26 19 T1,P1
BY 4 Ac?nta irlin ve satiy politikalarin1 talep ve gelir G.27 12 p1
dogrultusunda belirler.*
Verilen senaryoya goére operasyon siirecinde yapilan
BY.5 | harcamalara ait belgelerin teslim alindiginin kontroliinii | G.3.3 13 P1
yapar.
BY 6 Tahsilat ve Odemelerin muhasebeye iletildigini G.3.4 13 p1
denetler.*
BY 7 Operasyonv surecmc{e ) kullanilan formlarin G35 13 p1
dosyalandiginin kontroliinii yapar.

(*): Kritik adimlar1 ifade eder.
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14UY0196-6/A-5 SEYAHAT ACENTASI CALISANLARININ VE BUTCE iSLEMLERININ

YONETILMESI BiRIMi

1 YETERLILIK BiRiMi ADI ?{eé}lflaeliiaitm ez:;icentam Calisanlarinin = ve Biitge Islemlerinin
2 REFERANS KODU 14UY00196-6/A5
3 SEVIYE 6
4 | KREDI DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 25/06/2014
5 | B)REVIZYON/TADIL NO $§(‘j’i'l'7'\|°(;:0001

C)REVIZYON/TADIL TARIHI | 01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570
6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentas1 Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi — 13UMS0282-6

7

OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Seyahat acentasi calisanlarini yonetir.

Basarim Olgiitleri:

1.1. Isyeri kurallarina gére ¢alisanlarin gorev tanimlarini yapar.

1.2. Isyerine ait temel politikalar1 calisanlarina aktarir.

1.3. Calisanlarin niteliklerine uygun gorev dagilimi yapar.

1.4. TIhtiyag halinde fazla mesai yapilmasini saglar.

1.5. Calisanlarin motivasyonunu destekler.

1.6. Calisanlarin igyeri kurallarina uygun performans degerlendirmesini yapar.

1.7. Isyeri politikalar1 dogrultusunda ise alim ve isten ¢ikarma uygulamalarini yiiriitiir.
1.8. Calisanlarinda gorev disiplininin gelistirilmesini saglar.

1.9. Is siirecleri ve ¢alisma kosullarina iliskin dnerileri uygun sekilde degerlendirir.

1.10. Calisanlarin yillik izin uygulamalarini diizenler.
1.11. Calisanlariin terfi ve 6diil islemlerini yiiriitiir.

Osrenme Ciktis1 2: Biitce calismalarini yonetir.

Basarim Oliitleri:

2.1
2.2
2.3
2.4

. Gider verilerini igyeri faaliyetlerine uygun olarak degerlendirir.
. Gelir verilerini ge¢mis yillara bakarak degerlendirir.

. Biitge taslagini seyahat acentasi iirliniine gore olusturur.

. Planlanan biit¢eyi uygun sekilde yonetir.

8

OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

5 secenekli coktan se¢meli test sinavi (T1):

Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim Olglitlerine gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak
degerlendirme yapilmaktadir.

Adaylara birimle ilgili en az 25 soru yoneltilir. Soru basina 1-1,5 dakikalik siire uygun goriilmektedir.

Bu

sinavda bagarili olmak i¢in adayin 100 tam puan {izerinden en az 80 puan almas1 gerekmektedir.
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8 b) Performansa Dayal Sinav

Uygulama Sinavi (P1): Yapilan isle ilgili performansa dayal sinavdir.

Uygulama sinavi, gercek veya sanal ortamda (bilgisayar ortaminda yazilim, program, animasyon,
simiilasyon vb.) Ornek olay senaryosuna gore Beceri ve Yetkinlik Kontrol Listesi dikkate alinarak
yapilacaktir. Uygulama simav kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar
belirlenir. Senaryonun siiresi en fazla 30 dakikadir.

Adaym uygulamadaki performansi, sinav degerlendirme komitesi iiyeleri tarafindan sinav kontrol listesi
kullanilarak degerlendirilir. Kontrol listesinde, gbzlenen performansa iliskin her bir gosterge ve bu
gostergelerin gerceklesme durumlarina iligkin degerlendirme “Evet”, “Hayir” seklinde olmaktadir.
Adayn, performans sinavindan basar1 saglamasi i¢in kritik adimlarin tamamindan basarili olmak
kosuluyla sinavin genelinden asgari %80 basar: gostermesi gerekir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in dngdriilen simavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki bir yil1 gegemez.

9 YETERLILIiK BiRIMINI GELISTIREN | Tirkiye ~ Seyahat  Acentalart  Birligi
KURUM/KURULUS(LAR) (TURSAB)

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

1 gg(lfs?{ONETIM KURULU ONAY TARIHI ve |, /000014 2014/45

YETERLILIK BIRIMI EKLERI
EK A5-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Adayn sinavda basarili olmasi i¢in, asagida belirtilen egitim igerigine sahip mesleki egitim kurslarina
katilmasi tavsiye edilir.

Egitim igerig“i:

1. Seyahat Hizmetleri ve Turizm
1.1 Turizm sosyolojisi

1.2 Turizm cografyasi

1.3 Turizm pazarlamasi

1.4 Turizm mevzuati

2. Tur Planlamasi ve YOnetimi

2.1 Rezervasyon iglemleri

2.2 Turizmde tanitim hizmetleri

2.3 Turizm ekonomisinde seyahat hizmetlerinin yeri

3. Insan Kaynaklar1 Yénetimi

3.1 Ekip liderligi

3.2 Ekip ¢alismasi

3.3 Etkili miisteri iletisimi

3.4 Kalite yonetimi

3.5 Yoneticilik becerilerini gelistirme
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3.6 Etkili zaman yonetimi

3.7 Bilgi ve iletigsim teknolojisi
3.8 Istatistik

3.9 Arastirma teknikleri

4, Muhasebe ilkeleri

5. Yabanci Dil

Yayin Tarihi:25/06/2014 Rev.No:00

EK A5-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER

Yeterlilik
UMS s - .
NO Bilgi ifadesi T G e exlon i
st Basarim Araci
Boliim A
Olgiitii
BG.1 Seyahat acentasinin ig sureglerme‘ Va.lt'orggn.lzasyon H11 11 T1
semasinin nasil hazirlanmasi gerektigini belirtir.
BG .2 Cal_lsanlarm gorev tanimlari ve performans kriterlerini H.12 11 T1
belirler.
Isyerinin misyonu ve vizyonu ile ilgili politikalarin
BG.3 T e 9 . H.2.1 1.2 T1
calisanlara iletildiginin kontroliinii yapacagini belirtir.
Seyahat acentasinin  hedefleri, amaglart  ve
BG.4 | onceliklerinin = neler  oldugunu  ¢alisanlarina H.2.2 1.2 T1
aktaracagini belirtir.
Acenta igerisinde c¢aliganlar arasinda gorev dagilimi
BG.5 | yaparken gorevin gerektirdigi niteliklerin neler H.3.1 1.3 T1
oldugunu belirtir.
BG.6 Caliganlar arasinda ig ve gorev daglhmm.lvyapark.en. is H.3.2 13 T1
planlamalarina uygun davranmasi gerektigini belirtir.
Planlamaya uygun olmayan, verim alinamayan is ve
BG.7 | gorev  dagilimin1  uygun  sekilde  yeniden H.3.3 13 T1
yapilandirmasi gerektigini belirtir.
BG.8 | Fazla mesai yapilmasi gereken durumlari anlatir. :3% 14 T1
BG9 ?allsanlqu wgt.')ster'dlklerl performansa  gore H5.1 15 T
odiillendirecegini belirtir.
BG .10 S;alls-anllarmvdan ge.len 1§.sgregl.er¥ne iligkin goriis ve H.5.2 15 T
oOnerileri degerlendirecegini belirtir.
Calisanlarindan  gelen  oOneriler  dogrultusunda
BG.11 | uygulamaya gecen basarili Ornekleri duyuracagini H.5.3 15 T1
aciklar.
Tiim departmanlar arasinda koordinasyon ve iletigsimi Bilgi ve
BG.12 < < - Beceriler 15 Tl
saglayacagin belirtir. 20-
BG .14 Cal'lsffmlarm performansini artirici sosyal etkinlikleri H.5.4 15 T1
belirtir.
Calisanlarinin mesleki yeterliliklerini ve H.6.1
BG.14 | performanslarini degerlendirme kriterlerini belirtir. H.6.2 1.6 T1
H.6.3
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Performans degerlendirmesi sonucunda ¢aliganlara
BG.15 | uygulanmasi gereken destek veya tedbirlerin neler H.6.4 1.6 T1
oldugunu siralar.
BG.16 | Ise alim siirecinde ¢alisanda aranilan nitelikleri siralar. :;g 1.7 T1
BG.17 | Isten ¢ikarma nedenlerinin neler olabilecegini sayar. H.7.5 1.7 T1
Isten ¢ikarilan, ayrilan calisanin islemlerinin yasal H.7.6
BG.18 | prosediire (Is Kanunu'na) uygun olarak yapildigmi o 1.7 T1
Ce oy e H.8.6
kontrol edecegini belirtir.
BG.19 Calisanlarin .(vi'fw.ram?la.rmln is disiplinine uygun H.8.1 18 T1
olmasi gerektigini belirtir.
Calisanlarin gorevlerini belirlenmis kriterlere uygun
BG.20 sekilde yerine getirdigini kontrol edecegini belirtir. H.8.2 18 T
Disiplin sorununa iligskin c¢alisana, Once agiklama H.8.3
BG.21 sonrasinda da ikaz da bulunacagini belirtir. H.8.4 18 T
BG.22 D1.51p11n.51z ola.rl . gahsandan yazili savunma talep H.85 18 T1
edilmesi gerektigini agiklar.
Calisanlarindan galigsma siireglerine iliskin gelen goriis H.9.1
BG.23 | ve Onerileri degerlendirecegini belirtir. H.9'2 1.9 T1
BG .24 Pygulangn ve basarili olan Oneri sahiplerini H.9.3 19 T1
odiillendirecegini agiklar.
Yillik izin gizelgeleri hazirlanirken uyulmasi gereken H.10.1
BG.25 prosediirleri belirtir. H.10.2 110 T
Personelin  yillik  izinlerinin izin ¢izelgesine
BG.26 | uygunlugunu kontrol edecegini belirtir. H.10.4 1.10 T1
BG.27 Calllsanlarm. | 1zin formlar-lnl.n doldurularak H.10.5 110 T1
arsivlenmesini saglayacagini belirtir. H.10.6
Terfi eden c¢alisanin, ilgili birimle uyumunun | H.11.2
BG.28 saglandigini kontrol edecegini belirtir. H.11.3 L T
1.1.1
BG.29 Bﬁ:[c;e g:.ahsma}arl 1(;.er%smde gider  verilerini 1.1.2 21 T1
degerlendirme yontemlerini siralar. 1.1.3
1.1.4
BG .30 Bu}ge g‘ahsmaularl 1g§r}51nde gelir  verilerini 1.2.1 29 T
degerlendirme yontemlerini siralar. 1.2.2
1.3.1
1.3.2
1.3.3
BG.31 But.c;e .taslagl olusturmak i¢in belirlenmesi gereken 1.3.4 23 T1
verileri siralar. 1.3.5
Bilgi ve
Beceriler
-8-
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b) BECERI VE YETKINLIKLER

Yeterlilik
. AL Birimi Degerlendirme
Beceri ve Yetkinlik Ifadesi gili &
NO .. Basarim Araci
Boliim A
Olciitii
BY 1 Verllgn senaryoya uygun hazirlanan is siireglerine ait H11 11 p1
organizasyon semasim kontrol eder.*
BY 2 Gorevin gerektlrdlgl nlt?llklere uygu*n olarak H31 13 p1
calisanlar arasinda gorev dagilimini yapar.
BY 3 Separyoda bghrtllfn is programina gore fazla mesai H4.1 14 p1
ihtiyacim belirler.
BY 4 Islq niteligine gore mesaiye kalacak c¢alisanlan H.4.2 14 p1
belirler.*
Isin ozelligine gére mesaide yapilan calismalari
BY.5 | denetler. H.4.3 1.4 P1
BY 6 Yapilan faz_la_ mesaileri icretlendirmek iizere H4.4 14 p1
muhasebeye iletir.
BY 7 Verilen senaryoda belirtilen is hacmi ve hedeflerine H71 17 P1

gbre optimum calisan ihtiyacini belirler.*

BY.8 | Ise alim icin belirledigi adaylar ilgili birime iletir.* H.7.4 1.7 P1

Verilen senaryo ile calisanlarin  yilik  izin
BY.9 cizelgelerinin hazirlandiginmi kontrol eder.* H.10.1 1.10 P1

BY.10 | Yillik izin ¢izelgelerini onaylar.* H.10.3 1.10 P1

Performans degerlendirmelerine gore terfi edecek

BY.11 . H.11.1 1.11 P1
calisani belirler.*

BY 12 Vef}len senaryoya uygun olarak acentanin sabit ve 111 21 P1
degisken maliyetlerini inceler.*

BY 13 S_enaryo_de_i bel_lrtllen acenta {Uriiniiniin 6zelligine gore 112 21 p1
giderlerini belirler.*

BY.14 | Uriine iliskin yasal giderleri tespit eder.* 1.1.3 21 P1

BY.15 | Beklenmeyen giderleri degerlendirir.* 1.1.4 2.1 P1

BY 16 Onceki yillarin iiriin ve hizmet satislarinin gelirlerine 1.2.1 29 P1

' bakarak elde edilecek gelirleri degerlendirir. 1.2.2 '

Verilen senaryoya gore biitge taslagi olusturmak icin

BY.17 tahmini sabit ve degisken igletme giderlerini belirler.* 3.1 23 Pl

BY.18 | Tahmini faaliyet giderlerini belirler.* 1.3.2 2.3 P1

BY.19 | Operasyon maliyet giderlerini belirler.* 1.3.3 2.3 P1
Olusturulmast planlanan {riine goére yapilan diger

BY.20 iiriin satiglarindan elde edilecek gelirleri belirler.* .34 23 Pl
Belirlenen  verilere  gore  biitge  taslaginin

BY.21 olusturuldugunu kontrol eder.* .35 2.3 Pl

BY 22 Acenta harcamalatrlnln planlanan biit¢ede belirlenen 141 24 P1
giderlere uygunlugunu kontrol eder.*
Birimlerden gelen talepler igerisinde biitgeye uygun 142

BY.23 | olanlart karsilar, uygun olmayanlar1 ilgili birime I. 4'3 2.4 P1

bildirir.*

(*): Kritik adimlar ifade eder.
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14UY0196-6/B1 YABANCI DIiL

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Yabanci Dil

2 | REFERANS KODU 14UY0196-6/B1

3 | SEVIYE 6

4 | KREDi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 25/06/2014

5 | B)REVIZYON/TADIL NO FTQZXi'll\rLOd:OoOl
C)REVIZYON/TADIL TARIHI (01 No’lu Tadil 10/06/2020-1570

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentast Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi — 13UMS0282-6

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Yabana dilde B2 diizeyinde dinleme becerisine sahip olmak

Ogrenme Ciktis1 2: Yabana dilde B2 diizeyinde okuma becerisine sahip olmak

Ogrenme Ciktis1 3: Yabana dilde B2 diizeyinde karsihikli konusma becerisine sahip olmak
Ogrenme Ciktis1 4: Yabana dilde B2 diizeyinde sozlii anlatim becerisine sahip olmak

Ogrenme Ciktis1 5: Yabanci dilde B2 diizeyinde yazih anlatim becerisine sahip olmak

Yukaridaki 6grenme ¢iktilarinda belirtilen; dinleme, okuma, karsilikli konusma, s6zlii anlatim ve yazil
anlatim becerilerine iligkin diizeyler; 17 Ekim 2000 tarihinde, dil yeterliliklerinin belirlenmesi i¢in

kullanilmas kararlastirilan Avrupa Dil Portfolyosunda yer alan dil yeterliligi 6l¢iitlerindeki (A1-C2)
arasindaki diizeylerdir.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme ve degerlendirme, yabanc dil yeterliligindeki 5 6grenme ¢iktisinin seviyesine gore belirlenmis ayr
ayr1 yontemler ile gerceklestirilecektir. Alternatif olarak B1 yeterlilik birimi ilgili yabanci dilde MYK
tarafindan yetkilendirilen veya belgeleri taninan baska bir kurulustan son iki y1l i¢inde alinmis belge ile
de ispatlanabilir.

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

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

1 gg(lfSSIZONETIM KURULU ONAY TARIHI ve | /000000 5014145
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YETERLILIK EKLERI
EK 1: Yeterlilik Birimleri
Zorunlu Birimler
14UY0196-6/A1-1§ Saglig1 ve Glivenligi, Cevre Koruma ve Kalite Y Onetim Sistemleri
14UY0196-6/A2-Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri
14UY0196-6/A3-Satis Oncesi Islemlerin Yiiriitiilmesi ve Satis Islemlerinin Denetlenmesi
14UY0196-6/A4-Operasyon islemlerinin Degerlendirilmesi
14UY0196-6/A5-Seyahat Acentasi Calisanlarinin ve Biitge islemlerinin Ydnetilmesi
Secmeli Birimler
14UY0196-6/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 kaydini,

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,

GO SHOW (REZERVASYONU BILDIRILMEYEN KONUK): Tur operatdriiniin seyahat
acentesine gonderdigi konuk listesinde ismi goriilmeyen fakat tur grubuyla birlikte fazladan gelen
rezervasyon fazlasi konuklarin durumunu,

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

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasinai,
ISG: Is Saghg1 ve Giivenligini,

KAPALI GRUP: Katilime1 sayis1 ve program talepleri dnceden belli olan gruplara seyahat acentasinca
hazirlanan paket tura katilan kisileri,

KAPORA: Miisteriden alinan 6n 6demeyi,
KESIN REZERVASYON: Yapilmis 6n rezervasyonun ddemesi tamamlanarak kesinlesmesini,

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) kullanilmamas1 durumunda bedelinin kismen veya
tamamen konaklama veya ulagim sirketi tarafindan talep edilmesini,
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KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitilen isten kaynaklanan, saglik 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,

ON REZERVASYON: Miisterinin yiiz yiize veya telefon ve internet araciligtyla kendisine otel odasi,
ulagim 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 konaklamayi igeren turlari,

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

PAZAR ULKE: Turist gonderen iilkeyi,
REHBER: Profesyonel Turist Rehberini,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

SATIS KUPONU (VOUCHER): Seyahat acentasi tarafindan misteriye veya hizmet alinan kurulusa
verilen ve iceriginde belirtilen hizmetler ile ilgili s6zlesme yerine gegen belgeyi,

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

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

TEHLIKE: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, ¢alisani veya isyerini etkileyebilecek zarar
veya hasar verme potansiyelini,

TRANSFER: Miisterinin, diizenlenen paket tur veya turun baglangi¢c noktasina kadar, herhangi bir
safhasinda veya sonunda, siir giris ve ¢ikis kapilari, marinalar, sehirlerarasi veya uluslararasi ulagim
hizmetlerinin sunuldugu otogar, gar, liman, havaliman1 gibi yerlerden, konaklama yapacagi tesise veya
tesisten bu ulagim hizmetlerinin sunuldugu yerlere veya programin basladigi yerlesim yerinden
konaklama tesisine veya programin bitiminde, tesisten yerlesim yerine herhangi bir aragla, bir tarifeye
bagli kalmaksizin seyahat acentasi tarafindan verilen ulagim hizmetini,

TUR/TRANSFER DOSYASI: TURSAB tarafindan onaylanmis Seyahat Acentasi 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) ve
gerekli diger belgeleri iceren dosyayi,

UCUS KARTI (BOARDING CARD): Ugaga binis kartini,
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ULUSAL MESLEK STANDARDI: Bir meslegin basari ile icra etdilebilmesi 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 yetkilendirlmis belgelendirme kuruluslarinca
yapilan degerlendirmelerle tespit edilen ve MYK tarafindan onaylanarak Ulusal Yeterlilik ¢cercevesine
yerlestirilen, bireyin sahip olmas1 gereken bilgi, beceri ve yetkinligi,

VIP (VERY IMPORTANT PERSON): Cok dnemli kisiyi,
VIZE: Yurtdis1 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.

EK 3: Meslekte Yatay ve Dikey Ilerleme Yollart

EK 4: Degerlendirici Olgiitleri

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

- Turizm Meslek Liseleri, Meslek Yiiksek Okullari ve Turizm Fakiiltelerinde Turizm Isletmeciligi ve
Seyahat Isletmeciligi konularinda egitim veren kurumlardaki 6gretmen/6gretim iiyesi/ O0gretim
gorevlilerinden en az 3 yillik deneyime sahip kisiler,

- Seyahat acentasi yoneticisi olarak en az 5 y1l gorev yapmus kisiler,

- Meslek Orgiitlerinin ve ilgili kamu kurumlarinin seyahat ve turizm ile ilgili birimlerinde en az 5 y1llik
deneyime sahip kisiler,

- Yabanci dil yeterlilik biriminde en az lisans mezunu olan ve Avrupa dil portfolyosunda yer alan dil
yeterliligi dlctitlerine gore en az C1 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 6lgme-
degerlendirmede kalite giivencesi konularinda egitim saglanmalidir.
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