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13UY0153-5 Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Operasyon Sorumlusu

ONSOZ

Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) Ulusal Yeterliligi 5544
sayil1 Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Mesleki

Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y&netmeligi” hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Yeterlilik taslagi 14 Mart 2012 tarihinde imzalan isbirligi protokolii ile gorevlendirilen Tiirkiye
Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB) tarafindan hazirlanmistir. Hazirlanan taslak hakkinda
sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinmig ve goriisler degerlendirilerek taslak
tizerinde gerekli diizenlemeler yapilmistir. Nihai taslak MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
Icecek Hizmetleri Sektér Komitesi tarafindan incelenip degerlendirildikten ve Komitenin
uygun goriisti alindiktan sonra, MYK Yo6netim Kurulunun 17/04/2013 tarih ve 2013/28 sayili

karar1 ile onaylanarak Ulusal Yeterlilik Cercevesine (UYC) yerlestirilmesine karar verilmistir.

Seyahat Acentast Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) 23/07/2014 tarih ve
2014/53 sayillt MYK Yonetim Kurulu karari ile revize edilmistir.

Seyahat Acentast Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) Ulusal Yeterliligi
Bagkanlik Makami’nin 10.06.2020 tarih ve 1570 sayili karart 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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13UY0153-5 Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Operasyon Sorumlusu

GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektér komitelerinde incelenmesinde ve MYK Yonetim

Kurulu tarafindan onaylanarak yiiriirliige konulmasinda temel olgiitler Mesleki Yeterlilik,

Sinav ve Belgelendirme Y Onetmeliginde belirlenmistir.

Ulusal yeterlilikler agagidaki unsurlar1 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

Olciitleri

f)Yeterlilik belgesinin gecerlilik siiresi, yenilenme sartlari, belge sahibinin gdzetimine

iliskin 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 standardi hazirlamis kuruluslar,

Meslek kuruluglari ile bunlarin miisterek ¢calismasiyla olusturulur.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 ULUSAL YETERLILIK ii



13UY0153-5 Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Operasyon Sorumlusu

13UY0153-5 SEYAHAT ACENTASI URUN PLANLAMA VE OPERASYON SORUMLUSU

ULUSAL YETERLILIGI
1 YETERLILIGIN ADI Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon
Sorumlusu
2 REFERANS KODU 13UY0153-5
3 | SEVIYE 5
ULUSLARARASI )
4 | SINIFLANDIRMADAKI YERI ISCO 08: 3332
5 | TOUR -
6 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17.04.2013
. . Rev. No: 01
7 B)REVIZYON/TADIL NO Tadil No: 01
. . - 01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
OREVIZYON/TADIL TARIHL | o N1y Tadil 10/06/2020-1570
Bu yeterlilik, yerli ve yabanci miisterilere seyahat
acentalar1 tarafindan sunulan hizmetlerin Kalitesini
arttirmak i¢in, miisterilere sunulan irini planlayan ve
olusturan, {irliniin pazarlama faaliyetlerini ve satildig
sekilde yiiriitiilmesini saglayan {riin planlama ve
8 AMAC B, . A
operasyon sorumlusunun niteliklerinin belirlenmesi, bilgi,
beceri ve davraniglarinin tanimlanarak belgelendirilmesi
amaciyla hazirlanmistir. Ayrica bu yeterlilik, bu meslegi
yapmak isteyen kisilere, meslege iliskin egitim ihtiyaci
konusunda rehberlik etmektedir.
9 YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I
Seyahat Acentasi Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5)- 11UMS0144-5
10 | YETERLILIK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILiGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

13UY0153-5/A1 Is Saglig1 ve Giivenligi, Cevre Koruma ve Kalite Yonetim Sistemleri
13UY0153-5/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri

13UY0153-5/A3 Uriin Planlama Siireci

13UY0153-5/A4 Operasyon Islemleri Siireci

11-b) Se¢meli Birimler

13UY0153-5/B1 Yabanci Dil

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve flave Ogrenme Ciktilari

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

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME
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13UY0153-5 Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve

Operasyon Sorumlusu

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

Yeterlilik belgesinin alinabilmesi i¢cin adaym A1, A2,A3 ve A4 birimlerinin tiimiinden, ilgili birimin 6l¢me-
degerlendirme boliimiinde belirtilen kriteri saglayacak sekilde basarili olmasi gerekmektedir.

Sinav sonuglarinin gegerlilik siiresi sinav tarihinden itibaren 1 yildir. Herhangi bir birimden veya
birimlerden basarisiz olan aday bu siire igerisinde basarisiz oldugu birimden veya birimlerden yeniden
sinava girme hakkina sahiptir.

Seyahat Acentesi Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu

el e (Seviye 5) yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi 5 yildir.
14 | GOZETIM SIKLIGI -
Bes (5) yillik gecerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin
performansi asagida tanimlanan yontemlerden en az biri
kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;
a) 5 yil belge gegerlilik siiresi i¢erisinde toplamda en az iki
BELGE YENILEMEDE yil veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda ¢alistigini gosteren
15 |UYGULANACAK OLCME- kayitlar1  (hizmet dokiimii, referans yazisi/mektubu,

DEGERLENDIRME YONTEMI

sOzlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in
tanimlanan uygulama siavlarina katilmak.

Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge
gecerlilik siireleri 5 y1l daha uzatilir.

16 YETERLILiGI GELISTIREN Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
KURULUS(LAR)
17 YETERLILIGI DOGRULAYAN | MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Hizmetleri

SEKTOR KOMITESI

Sektor Komitesi

18

MYK YONETIM KURULU ONAY
TARIHi VE SAYISI

Ik Onay: 17/04/2013 — 2013/28
01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 — 2014/53

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014
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13UY0153-5/A1 Is Saglig ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Koruma Ve Kalite Yonetim Sistemleri

13UY0153-5/A1 iS SAGLIGI VE GUVENLIGi, CEVRE KORUMA VE KALITE YONETIiM
SISTEMLERI YETERLILIK BiRiMi

1 YETERLILIK BiRiMi ADI Is_ Sagllgl_ ve Giivenligi, Cevre Koruma ve Kalite Yonetim
Sistemleri
2 REFERANS KODU 13UY0153-5/A1
3 SEVIYE 5
4 KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17/04/2013
5 | BIREVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo:-0011
. . .. | 01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
CREVIZYON/TADIL TARIHL | ), 1 1.\ T44il 10/06/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentasi Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) 11UMS0144-5

7 | OGRENME CIKTILARI

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

Basarim Olgiitleri:

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

1.2. Is saghig1 ve giivenligi mevzuatina uygun olan galisma kosullarini ve isyerinde alinacak 6nlemleri
belirtir.

1.3. Acil durum aninda yapilmasi gerekenleri dogru sekilde siralar.

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

Bagarim Oliitleri:
2.1. Igyerinde ¢evre koruma y6ntemlerine uygun olarak ¢alisma sekillerini siralar.
2.2. Isyerindeki ¢evresel risklerin azaltilmasi i¢in alinmasi gereken dnlemleri sayar.

Osrenme Ciktis1 3: Kalite yonetim sistemi faaliyetlerini tanimlar.

Basarim Olgiitleri:
3.1. Kalite yonetim sistemi ile ilgili faaliyetleri isine uygun olarak agiklar.
3.2. Igyeri hizmet kalitesini arttirmak i¢in yapacagi denetim adimlarini siralar.

8 OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

5 secenekli ¢oktan se¢meli test sinavi (T1):Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve basarim olgiitlerine
gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak degerlendirme yapilur. Adaylara birimle ilgili en az 20 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 Dayah Sinav

Bu birimde performansa dayali sinav yapilmayacaktir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 3



13UY0153-5/A1 Is Saglig ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Koruma Ve Kalite Yonetim Sistemleri

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

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

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

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

YETERLILIK BiRiMi EKLERI
EK Al-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in 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.

1. Meslekle Ilgili Temel Kavramlar, Kodlar, Terimler
2. Meslegin Uygulandig1 Calisma Kosullari ve Is Yasas1 Hakkinda Temel Bilgi

3. 1Is Saghg ve Giivenligi le Tlgili Meslegin Gerektirdigi Yasal Mevzuat
3.1. Is saglig1 ve giivenligi talimatlar:

3.2. Kisisel koruyucu donanimlar

3.3. Giivenlik ve saglik isaretleri

3.4. Is ekipmanlarinin kullaniminda saglik ve giivenlik sartlar:

4. Acil ve Olagan Digi 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.) ayristirilmasi ve toplanmasi
5.5. Dogal kaynaklarin verimli kullanim1

6. ilk Yardim
7. Meslegiyle Ilgili Kalite Yonetim Sistemleri

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

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS cert o
ilgili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Bolim | DAsarm ATEE
Olgiitii
Isyerinde is saghgn ve givenligi | A.1.1
BG.1 acisindan bulunmasi gerekenleri siralar. Al2 1.1 T

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 4



13UY0153-5/A1 Is Saglig ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Koruma Ve Kalite Yonetim Sistemleri

UMS Yet_el_'lll_lk ) .
ilgili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Bolim | Basanm Aracl
Olgiitii
BG.2 Yapacagi is ile ilgili olusabilecek risk A.l3 11 T1
: etmenlerini azaltma metodlarini sayar. Al4 i
Isi ile ilgili risk degerlendirme T1
BG.3 calismalarina katkida bulunur. ALS 11
ISG koruma ve miidahaleye yénelik T1
BG.4 araclarin  kullanima hazir olmasi A2l 1.2,
gerektigini belirtir.
BG5S Uyarl.\./e isaret levhalarmin kullanma A23 1.2. T1
yerleri ile amaglarini agiklar.
Kendisinin ve astlarinin kullanmasi T1
BG.6 gereken kisisel koruyucu donanimlari A22 1.2.
(KKD) agiklar.
Tehlikeli durumlarda kimleri T1
BG.7 | bilgilendirmesi gerektigini agiklar. A24 L2.
BGS Acil durum aninda neler yapilacagini A4 13, T1
siralar.
Isi ile ilgili ¢evre koruma metotlarini B.1.1 T1
BG.9 sayar. B.1.2 2.1
B.1.3
Isyerinde olusabilecek g¢evresel risk T1
BG.10 etmenlerine karst alinacak onlemleri B.2.1 2.2,
tanimlar.
Dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu T1
BG.11 bir sekilde kullanma yo6ntemlerini B.2.2 2.2.
siralar.
BG.12 Doniistiiriilebilen malzemelerin B.23 29 T1
ayrigtirilma metotlarini sayar.
Isletmenin hizmet kalite standartlart 31
BG.13 yonetmeliklerinde bulunmast C.l1l1 " T1
gerekenleri belirtir.
Isyeri talimatlarina uygun olan kalite 31 T1
BG.14 yonetim ve hizmet gerekliliklerini Cl12 -
aciklar.
BG.15 Isletmenin hizmet kalite standartlarin C.1.3 3.1. T1
: arttirmaya yonelik faaliyetlerini aciklar. C.l4
Arag, gerec ve  malzemelerin 39 T1
BG.16 standartlara uygun olmasi gerektigini c21 -
belirtir.
BG.17 Is yerl'tfahmz}t ve planlaria gore kalite C22 390 T1
gerekliliklerini tanimlar.
Islerin  kalite standartlarma  gore 32 T
BG.18 uygulandigina dair kalite raporlarin C.23 o
diizenleme metotlarini sayar.
Sorumluluk  alanlarinda  saptanan 39 T1
BG.19 hatalar1 uygun sekilde ¢dziimleme C24 -
yontemlerini belirtir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 5



13UY0153-5/A1 Is Saglig ve Giivenligi, Cevre Yayn Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Koruma Ve Kalite Yonetim Sistemleri

Yeterlilik
UMS L o .
ilgili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim | Asarm AT
Olgiitii
Miisteri memnuniyetinin saglanmasina 32 T1
BG.20 yonelik kalite gereksinimlerini C.25 -
tanimlar.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Yeterlilik
UMS llgili Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi i) s AT
Olgiitii
BY.1 - - - -

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 6



13UY0153-5/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim
Faaliyetleri

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

13UY0153-5/A2 IS ORGANIZASYONU VE MESLEKI GELISIM FAALIYETLERI

YETERLILIK BIRIMi

1 YETERLILIK BiRiMi ADI Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri
2 REFERANS KODU 13UY0153-5/A2
3 SEVIYE 5
4 | KREDI DEGERI -

A)YAYIN TARIHI 17/04/2013
c | BIREVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo::0011

OREVIZYONTADIL TARIn 0] o R 200720 0105
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentasi Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) 11UMS0144-5

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 yapmas gerektigini aciklar.
1.3. Isiigin gereken arag¢ ve gerecleri ihtiyaca uygun sekilde hazirlama ydntemlerini siralar.

Ogrenme Ciktis1 2: Mesleki gelisime iliskin faalivetleri tanimlar.

Basarim Olciitleri:

2.1. Meslegi ile ilgili yayinlart diizenli olarak takip etmesi gerektigini belirtir.

2.2. Mesleki gelisimini saglayacak faaliyetleri agiklar.

2.3. Ise yeni baslayan personele ihtiyacina uygun sekilde yardimci olacagini belirtir.

8

OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

5 Se¢enekli Coktan Se¢meli Test Sinavi (T1):Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktist ve basarim 6lgiitlerine
gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak degerlendirme yapilmaktadir.

Adaylara birimle ilgili en az 15 soru yoneltilir. Soru bagina 1-1,5 dakikalik siire uygun goériilmektedir.

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

8 b) Performansa Dayah Sinav

Bu birimde performansa dayali sinav yapilmayacaktir.

8 ¢) Oleme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

9 E%i%?\b%{ljlliULglsl({ii[llgl LU0 Tiirkiye Seyahat Acentalar1 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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13UY0153-5/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01
Faaliyetleri

YETERLILIK BiRiMi EKLERIi

EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler
Adayin siavda basgarili olmasi igin;

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

Egitim Icerigi:

Mesleki Gelisim

Kisisel Gelisim

Meslek Etigi

Meslek Etigi

Is Hazirlig/Organizasyon

arwdE

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

a) BILGILER

UMS Tlgili Yeterlilik Birimi | Degerlendirme

No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Olgiitii Araci
Hijyen kurallarin1 ve ¢aligma esnasinda T1
.7 o D.1.1
BG.1 | isyeri prensiplerine uygun olan kilik ve 1.1.
. D.1.2
kiyafetleri tanimlar.
Glnliik  rezervasyonlar ve  satis D.21 1.2. T1
BG.2 | durumlar1 ile ilgili bilgileri almasi
gerektigini belirtir.
BG.3 | lsyeri talimatlarma gore takip etmesi D.2.2 1.2. T1

gereken rezervasyon iptalleri ve satis
iadelerinin nasil yapilacagini agiklar.

BG.4 | isyerinde kullanacagi arag, gerec ve D.3.1 1.3. T1
malzemelerin kullanima uygun olmasi
gerektigini belirtir.

BG.5 | Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimi D.3.2 1.3. T1

hakkinda astlarma bilgi vermesi
gerektigini agiklar.

BG.6 | Isinin gerektirdigi bilgisayar sistem ve D.3.3 1.3 T1
programlarinin  ¢aligirhgmi  kontrol
etmesi gerektigini aciklar.

Mesleki  gelisimini  egitim  ve H11 T1
BG.7 | seminerlere katilarak saglayacagini o 2.1.
H.1.2
aciklar.
Acenta Trilinleri ile ilgili gelisme ve H.13 21 T1
BG.8 | degisiklikleri takip etmesi gerektigini o o
> 7 H.1.4
belirtir.
Kisisel gelisimini artiric1 faaliyetleri H.2.1 T1
tanimlar. H.2.2
BG.9 Ho23 2.2
H.2.4
Ise yeni baglayan personele isyeri H.3.1 2.3. T1

BG.10 AP
prensiplerini anlatir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 8



13UY0153-5/A2 Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim

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

Faaliyetleri
UMS llgili Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Olgiitii Araci
Isyeri faaliyetini kapsayan acenta T1
BG.11 | iriinleri hakkinda bilgi edinmesi H.3.2 2.3.
gerektigini belirtir.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
UMS Tlgili Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Relin LR (O AN
BY.1 - - - -
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 9




13UY0153-5/A3 Uriin Planlama Siireci Yayin Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

13UY0153-5/A3 URUN PLANLAMA SURECI YETERLILIK BIRiMi

1 YETERLILIK BiRIMI ADI Uriin Planlama Siireci.
2 REFERANS KODU 13UY0153-5/A3
3 SEVIYE 5
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17/04/2013
5 | BREVIZYON/TADIL NO $§<\j/i'|l\|l\|oo::0011
CREViZYONTADIL TARIHI | Nl R 207 015

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentasi Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) 11UMS0144-5

7 | OGRENME CIKTILARI

Osrenme Ciktis1 1: Uriin planlamasi yapar.

Basarim Olgiitleri:

1.1. Isyeri politikasina gore pazar arastirmasi yapar.

1.2. Miisteri profiline gore hedef pazar1 belirler.

1.3. Hedef kitlenin beklentileri dogrultusunda en uygun destinasyonu seger.

1.4. isyeri politikasina gore iiriinii hazirlar.

1.5. Hazirlanan iiriiniin maliyetini ve uygun satis fiyatini belirler.

1.6. Uriin kapsaminda alinacak hizmetlerle ilgili sozlesmeleri isyeri talimatlarina uygun olarak yapar.
1.7. Pazarlama faaliyetlerini etkin sekilde yiiriitiir.

8 OLCME VE DEGERLENDIiRME

8 a) Teorik Sinav

5 Secenekli Coktan Se¢meli Test Sinavi (T1):Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktis1 ve bagarim 6lgiitlerine
gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak degerlendirme yapilmaktadir.

Adaylara birimle ilgili en az 15 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 almasi gerekmektedir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

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

Uygulama smavi, ornek olay senaryosuna gore Beceri ve Yetkinlik Kontrol Listesi dikkate alinarak
yapilacaktir. Uygulama smnav 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 iliskin 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 bagar1 gostermesi gerekir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN | Tirkiye  Seyahat  Acentalar1  Birligi

9 | KURUM/KURULUS(LAR) (TURSAB)
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13UY0153-5/A3 Uriin Planlama Siireci

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

10

YETERLILIK BIiRIMINI DOGRULAYAN
SEKTOR KOMITESI

MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek
Hizmetleri Sektor Komitesi

11

MYK YONETIM KURULU ONAY TARIHI ve
SAYISI

Ik Onay: 17/04/2013 — 2013/28
01 No’lu Revizyon: 23/07/2014 —2014/53

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

- Asagida belirtilen egitim igerigine sahip mesleki egitim kurslarina katilmasi tavsiye edilir.

Egitim Icerigi:
Meslegi ile ilgili;
1. Seyahat Hizmetleri ve Turizm
2. Turizm Sosyolojisi
3. Turizm Cografyasi
4. Genel Turizm Pazarlamasi
5. Tur Planlamas1 ve Yonetimi
6. Rezervasyon Islemleri
7. Turizmde Tanitim Hizmetleri
8. Insan Kaynaklar Y®6netimi
9. Takim Ruhu ve Liderlik
10. Etkili Miisteri Iletisimi
11. Bilgi ve iletisim Teknolojisi
12. istatistik
13. Arastirma Teknikleri
14. Etkili Zaman Y onetimi
15. On Muhasebe

16. Yabanci Dil

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

a) BILGILER

UMS ilgili | Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Olciitii Araci
BG.1 P?zar pl'kelerm trendlerini izleme E11 11 T1
yontemlerini sayar.
BG.2 Ozel programlarm hazirlanma zamanlarini £13 11 T1
tanimlar.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 11




13UY0153-5/A3 Uriin Planlama Siireci

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

UMS Qlgili | Yeterlilik Birimi | Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Olciitii Araci
BG.3 | Destinasyonlarda aranan uygunluk T1
E.14 1.1.
kosullarin1 anlatir.
BG.4 | Destinasyonlardaki promosyon ve Kkiiltiirel T1
. . N E.1.6 1.1.
aktivitelerin neler olabilecegini siralar.
BG.5 | Miisteri profilini ve uygun olabilecek iiriinleri T1
E.18 1.1
tanimlar.
BG.6 | Hedefkitleyi 6zellikleri bakimindan tanimlar. E21 1.2. T1
BG.7 Urlin gelistirirken hedef kitlenin taleplerini E22 12 T1
sayar.
Destinasyon imkanlarmin yeterlilik T1
BG38 kriterlerini belirtir. E33 13
BG.9 Urunun ka.psa‘1d1g1'h¥zmetler1 gerceklestirecek E46 14 T1
kisilerin niteliklerini tanimlar.
BG.10 Nibhai iirtin maliyeti olusturmay1 anlatir. E5.1 15 T1
BG.11 Urlin satig fiyati belirleme ydntemlerini E52 15, T1
siralar.
BG.12 Hizmet avhnan.lsletmelerlp belli donemlerde E53 15, T1
uyguladig aksiyonlari takip eder.
BG.13 Hizmet s6zlesmelerinin kimlerle yapilacagini 6.2 16. T1
siralar.
BG.14 | Uriin tanitiminda  kullanilan arag  ve E.7.1 T1
. . 1.7.
yontemleri sayar. E.7.2
BG.15 | Dénemsel promosyonlari tanimlar. E73 17, T1
b) BECERI VE YETKINLIKLER
. Yeterlilik
UMS Ilgili .. eFe . Degerlendirme
. Bilii Birimi Basarim A
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi olum Olciitii raci
BY.1 | Verilen senaryoya gore popliler E.1l1 1.1. P1
destinasyonlar belirler. E.1.2
BY.2 | Yurtici ve yurt dig1 tatil donemleri i¢in 6zel E.1.3 1.1. P1
programlar belirler.
BY.3 | Destinasyonlardaki ulasimi,  konaklama E.1l4 1.1. P1
olanaklarmi ve turizm isletmelerinin
durumlarini arastirir.
BY.4 | Uygun olan ginibirlik tur ve diger E.15 1.1. P1
aktiviteleri arastirir.
BY.5 | Destinasyonlarda belirlenen tarihlerdeki E.1.6 1.1. P1
promosyon ve kiiltiirel aktiviteleri aragtirir.
BY.6 | Rakiplerin iiriinlerini ve  piyasadaki E.1.7 1.1. P1
durumlarin1 analiz eder.
BY.7 | Miisteri profiline uygun iiriinleri aragtirir. E.1.8 1.1. P1
©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 12




13UY0153-5/A3 Uriin Planlama Siireci

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

ums itgii | Yotk s erlendirme
. Bilii Birimi Basarim A
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi ofum Olciitii raci

BY.8 | Hedef kitlenin 6zelliklerini inceler. E.2.1 1.2 P1

BY.9 | Hedef kitlenin talepleri dogrultusunda iiriin E.2.2 1.2 P1
gelistirir.

BY.10 | Hedef kitlenin isteklerine uygun olan E.3.1 1.3. P1
destinasyonu belirler.

BY.11 | Hedef kitlenin beklentileri dogrultusunda E.3.2 1.3. P1
aktiviteleri belirler.

BY.12 | Destinasyonun arz kapasitesinin E.3.3 1.3. P1
uygunlugunu aragtirir.

BY.13 | Hedef kitlenin istekleri dogrultusunda E.3.4 1.3. P1
destinasyonu cografi, tarihi, ekonomik,
sosyal ve kiiltirel kosullar1 acgisindan
degerlendirir.

BY.14 | Miisteri profiline gore verilebilecek en E4.1 14. P1
uygun hizmetleri belirler.

BY.15 | Uriin iginde verilecek hizmetlerle ilgili E.4.2 1.4. P1
fiyatlan toplar.

BY.16 | Toplanan fiyatlar1 degerlendirerek verilecek E.4.3 1.4. P1
hizmetleri belirler.

BY.17 | Fiyatlara gore hizmet alinacak isletmeleri Ed44 1.4. P1
belirler.

BY.18 | On rezervasyonlari yapar. E.4.5 1.4. P1

BY.19 | Uriiniin kapsadigi hizmetleri E.4.6 14. P1
gerceklestirmede gorev alacak kisileri
belirler.

BY.20 | Uriiniin baslangig ve bitis tarihlerini belirler. EA47 1.4. P1

BY.21 | Uriinii uygulamaya hazir hale getirir. E.4.8 1.4. P1

BY.22 | Nihai iirin maliyetini olusturur. ES5.1 1.5. P1

BY.23 | Uriin satis fiyatin1 belirler. E5.2 1.5. T1,P1

BY.24 | Hizmet siirecinde gereken so6zlesmeleri E.6.1 1.6. P1
yapar. E.6.2

BY.25 | Uriin tanitiminin hangi ara¢ ve ydntemlerle E.7.1 1.7. T1,P1
yapilacagini belirler.

BY.26 | Tanitim materyallerinin hazirlanma siirecini E.7.2 1.7. P1
yOnetir.

BY.27 | Donemsel promosyonlari belirler. E.7.3 1.7. P1

BY.28 | Donemsel promosyonlart ilgili birimlere E.7.3 1.7. P1
iletir.

BY.29 | Hazirlanan iiriinii pazarlamasin1 yapmak E7.4 1.7. P1
iizere satig gorevlilerine devreder.
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13UY0153-5/A4 Operasyon Islemleri Siireci Yayn Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

13UY0153-5/A4 OPERASYON ISLEMLERI SURECI YETERLILIK BiRIMi

1 | YETERLILIK BiRiMIi ADI Operasyon Islemleri Siireci
2 REFERANS KODU 13UY0153-5/A4
3 SEVIYE 5
4 KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17/04/2013
; A Rev. No: 01
5 B)REViIiZYON/TADIL NO Tadil No: 01
. . - 01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
OREVIZYON/TADIL TARIHL 1, \( ;) T4 4il 10/06/2020-1570

6 YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentasi Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5) 11UMS0144-5

7 | OGRENME CIKTILARI
Ogrenme Ciktisi 1: Operasyon islemlerini viiriitiir,

Basarim Olgiitleri:

1.1. Satis verilerine gore rezervasyon islemlerini yiiriitiir.

1.2. Uriiniin ger¢eklesmesinde gorev alacak kisileri uygun sekilde belirler.

1.3. Uriiniin gergeklesmesinde gorev alacak kisileri kalite standartlarma gére denetler.

1.4. Operasyonu isyeri kurallarina gore denetler.

1.5. Isyeri talimatlaria uygun olarak gereken durumlarda operasyonun basinda tur liderligi yapar.

Ogrenme Ciktisi 2: Operasvon sonu islemlerini viiriitiir.

Basarim Olgiitleri:

2.1. Operasyon sonrasi arag-gereclerin uygunlugunu kontrol eder.

2.2. Operasyon sonras1 goriis ve Onerileri net sekilde alir.

2.3. Miisteri memnuniyeti dogrultusunda operasyon analizi yapar.

2.4. Operasyonla ilgili idari islemleri uygun sekilde yiiriitiir.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

5 Secenekli Coktan Se¢cmeli Test Smawvi (T1):Yeterlilikte yer alan 6grenme ¢iktist ve basarim
olgiitlerine gore hazirlanmis kontrol listesi kullanilarak degerlendirme yapilmaktadir.

Adaylara birimle ilgili en az 15 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 Simavi (P1): Yapilan isle ilgili performansa dayali siavdir.

Uygulama sinavi, 6rnek 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. Adaymn uygulamadaki performansi, sinav degerlendirme
komitesi tiyeleri tarafindan sinav kontrol listesi kullanilarak degerlendirilir. Kontrol listesinde, gézlenen
performansa iliskin her bir gosterge ve bu gostergelerin ger¢eklesme durumlarina iliskin degerlendirme
“Evet”, “Hayir” seklinde olmaktadir.

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

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar
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13UY0153-5/A4 Operasyon Islemleri Siireci Yayn Tarihi:17/04/2013 Rev. No:01

Adayimn basarili sayilabilmesi i¢in kontrol listesinde yer alan Kritik adimlar sinav ve belgelendirme
kurulusu tarafindan belirlenir.

Sinav sonuglart 1 yil gegerlidir. Smavda basarisiz olan aday, basarisiz oldugu birimlerle ilgili 1 yil
igerisinde tekrar sinava girebilir.

9 E%TR%%{I}%IIJI;UL];I;{(I&IE)I CERLIREN Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi (TURSAB)
10 YETERLILIK BIRIMINI DOGRULAYAN | MYK  Turizm, Konaklama, Yiyecek-Igecek
SEKTOR KOMITESI Hizmetleri Sektér 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

YETERLILIiK BiRiMi EKLERI

EK A4-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler
Aday1n sinavda basarili olmasi i¢in;
- Asagida belirtilen egitim igerigine sahip mesleki egitim kurslarina katilmasi tavsiye edilir.
Egitim Icerigi:
Meslegi ile ilgili;

1. Seyahat hizmetleri ve Turizm

2. Turizm Sosyolojisi

3. Turizm Cografyasi

4. Genel Turizm Pazarlamasi

5. Tur Planlamas1 ve Yonetimi

6. Rezervasyon islemleri

7. Turizmde Tanitim Hizmetleri

8. Insan Kaynaklar1 Y6netimi

9. Takim Ruhu ve Liderlik

10. Etkili Miisteri Iletisimi

11. Bilgi ve iletisim Teknolojisi

12. Istatistik

13. Arastirma Teknikleri

14. Etkili Zaman Y 6netimi

15. On Muhasebe

16. Yabanci Dil
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EK A4-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS ilgili Birimi Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Bflsarlm Araci
Olgiitii
BG.1 Rezervasyon iptalini tanimlar. F.1.2 11 T1
G2 Operasyonda gorev alacak kisilerin F.21 ) T1
BG. niteliklerini, gérevlerini sayar. F.2.2 1.2.
BG.3 | Tur/transfer dosyasinda  bulunmasi F4.1 T1
gerekenleri siralar. 1.4.
BG.4 | Olaganiistii durumlarda ¢Oziim F.4.5 14 T1
iiretebilmeyi tanimlar. o
BG.5 | Tur liderligi gorevlerini sayar. F5.1 15 T1
BG.6 | Hizmet alinacak isletmelere miisterilerle F.5.4 15 T1
ilgili verilecek bilgileri siralar. ~
Operasyon esnasinda kullanilacak arag- G.1.2 T1
BG.7 . 2.1.
gerecleri tanimlar.
BGS Url_m_ programini olusturan hizmetleri G3l 23 T1
belirtir.
BG.9 Operasyonu degerlendirme yoOntemlerini G.33 93 T1
sayar.
Miisteri iletisiminde etkili ve nazik Tutum ve T1
BG.10 | davranmay1 tanimlar. Davraniglar 9- 2.3.
10
BG.11 Miisteri kayitlarini tutma esaslarini belirtir. G4l 24, T1
BG.12 Operasyon esnasinda yapilan harcamalarin G.4.2 24 T1
' faturalandirilma kurallarini belirtir. o
BG.13 Operasyona ait dosyalama yoOntemlerini G.4.6 24, T1
siralar.
b) BECERI ve YETKINLIKLER
UMS Tlgili Yet.el.’lll.l £ Degerlendirme
L Birimi
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Bolim Basarim Arac
Olgiitii
BY.1 Verilen senaryoya uygun olarak, satig F.1.1 1.1. P1
birimi ile diizenli irtibat saglar.
BY.2 Verilen senaryoya gore, satiglar1 eksiksiz F.1.1 1.1. P1
bir sekilde takip eder.
BY.3 Isyeri talimatlarina uygun olarak gereken F.1.2 1.1 T1,P1
durumlarda rezervasyon iptali yapar.
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umsiigii | YK | peserlendirme
L Birimi
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Boliim Basarim Arac
Olciitii

BY .4 Ulasim araglarinin tarih ve saatlerini F.1.3 1.1 P1
kesinlestirir.

BY.5 Ulagim araglariin  koltuk  sayilarim F.1.4 1.1 P1
kesinlestirir.

BY.6 Konaklama iglemlerini kesinlestirir. F.15 1.1 P1

BY.7 Miisteri listesine gore gidilecek yerlerdeki F.1.6 1.1. P1
rezervasyonlarin sdzlesmesini yapar.

BY.8 Gidilecek isletmelere miisteri listelerini F.1.7 1.1 P1
gonderir.

BY.9 Kesin  satis  sonuglarini  muhasebe F.1.8 1.1. T1,P1
kayitlarina dogru sekilde aktarr.

BY.10 | Operasyonda gorev alacak kisileri ihtiyaca F.2.1 1.2 P1
uygun sekilde belirler. F.2.2

BY.11 | Operasyonda gorev alan kisileri hizmet F.3.1 1.3. P1
kalitesine uygunluklari agisindan denetler.

BY.12 | Kurallara uymayan gorevlilere uygun F.3.2 1.3. P1
sekilde miidahale eder.

BY.13 Tur/transfer dosyasini eksiksiz olarak F.4.1 1.4. T1,P1
hazirlar.

BY.14 | Uriine ait dosyayr operasyonda gorev F.4.2 14. P1
alacak kisiye eksiksiz olarak teslim eder.

BY.15 | Misterilerden tahsil edilmemis {irlin F.4.3 1.4. P1
bedellerinin imzali belge karsiligi tahsil
edilmesini saglar.

BY.16 | Operasyon siiresince gorevlilerle iletisim F.4.4 14. P1
halinde olur.

BY.17 | Operasyon esnasinda ortaya ¢ikan F.4.5 1.4. P1
sorunlara en uygun ¢ozlimleri iiretir.

BY.18 | Aragta bulundurulmasi zorunlu belgelerin F.5.2 1.5. T1,P1
eksiksiz olup olmadigini denetler.

BY.19 | Tur aracinin tur i¢in gereken donanimlara F.5.3 1.5. T1,P1
sahip olup olmadigini denetler.

BY.20 | Verilen senaryoya uygun  olarak F.5.4 1.5. P1
misterilerin ~ 6zel  isteklerine  gore
isletmelerin  6n hazirhk yapmalarin
saglar.

BY.21 | Hizmet alinan isletmelere misterilerle F.5.5 1.5. P1
ilgili 6n bilgi verir.

BY.22 Hizmet alinan isletmelerde miisteri F.5.6 15. P1
memnuniyetinin saglanip saglanmadigin
denetler.

BY.23 | Operasyonu planlanan sekilde tamamlar. F.5.7 1.5. P1

BY.24 | Miisteriler tarafindan unutulan egya olup G1l1 2.1. P1
olmadiginin  kontroliiniin  yapilmasim
saglar.

BY.25 | Kullanilan malzemelerin hasar goriip G1l1 2.1. P1
gormedigini kontrol eder.
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.| Yeterlilik 5 .
UMS Ilgili Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Ll Basarim bl
Olgiitii
BY.26 | Operasyonda kullanilan arag-gereglerin G.1.2 2.1. T1,P1
uygunlugunu kontrol eder.
BY.27 | Operasyonda gorevli kisilere teslim edilen G.13 2.1 P1
arac-gere¢ ile miisterilerden tahsilatt
yapilan 6demeleri imza karsiligl teslim
alir.
BY.28 | Anket formlarini uygun sekilde teslim alir. G.z21 2.2. P1
BY.29 Operasyon sonu bilgileri alir. G.2.2 2.2. P1
BY.30 | Operasyonda gorevli kisilerden gelen G.2.3 2.2. P1
maliyetleri diistirmeye yonelik oOnerileri
degerlendirir.
BY.31 | Operasyonda gorevli kisilerden gelen G.24 2.2 P1
miigteri memnuniyetine yonelik Onerileri
degerlendirir.
BY.32 | Uriin programimi olusturan hizmetlerin G31 2.3. P1
kalitesini analiz eder.
BY.33 | Anket formlarini degerlendirir. G.3.2 2.3. P1
BY.34 | Anket formlarindaki degerlendirmelere G.3.2 2.3. P1
gore miisterilere geri doniis yapilmasini
saglar.
BY.35 | Operasyonun olumlu ve olumsuz yonlerini G.3.3 2.3. P1
tespit eder.
BY.36 | Operasyondaki olumsuzluklari uygun G.34 2.3. T1,P1
sekilde ¢oziimler.
BY.37 | Operasyonun olumlu yonlerinin G34 2.3. P1
gelistirilmesini saglar.
BY.38 | Farkli iirlin programlarina olan talepleri G.35 2.3. P1
degerlendirir.
BY.39 | Farkli iiriinlerden elde edilen gelirleri G.3.6 2.3. P1
degerlendirir.
BY.40 | Miisterilerin iiriinlerle ilgili G.3.7 2.3. P1
degerlendirmelerine uygun sekilde cevap
VErir.
BY.41 | Miisteri memnuniyetine gore yeni satislar G.3.7 2.3 P1
i¢in zemin hazirlar.
BY.42 | Isyeri kurallaria gére miisteri kayitlarim G4l 24, P1
tutar.
BY.43 | Operasyona ait fatura gibi belgeleri G4.2 2.4. P1
operasyon gorevlisinden teslim alir.
BY.44 Tahsilat ve oOdemeleri net sekilde G.4.3 24, P1
muhasebeye bildirir.
BY.45 | Rezervasyon siiresince kullanilan formlar G4.4 2.4 P1
uygun sekilde dosyalar.
BY.46 | Istatistiki verileri isyeri kurallarina uygun G45 24. P1
olarak ilgili birime iletir.
BY.47 | Operasyonla ilgili islemleri uygun sekilde G.4.6 24. T1,P1
giinceller.
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13UY0153-5/B1 Yabanc Dil

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

13UY0153-5/B1 YABANCI DiL YETERLILIK BiRiMi

1 |YETERLILIK BIRiMi ADI Yabanci Dil
2 |REFERANS KODU 13UY0153-5/B1
3 |SEVIYE 4
4 |KREDIi DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 17/04/2013
5 |B)REVIZYON/TADIL NO FTQZXi'll\rLOo:-Ooll
. . . . 01 No’lu Revizyon 23.07.2014-2014/53
OREVIZYON/TADIL TARIHI )\ \ .1, T44i1 10/06/2020-1570
6 |YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu (Seviye 5)-11UMS0144-5

7

OGRENME CIKTILARI

(Osrenme Ciktis1 1: Yabanci dilde B2 diizevinde dinleme becerisine sahip olmak.

Osrenme Ciktis1 2: Yabanci dilde B2 diizevinde okuma becerisine sahip olmak.

Osrenme Ciktis1 3: Yabanci dilde B2 diizeyinde karsihkli konusma becerisine sahip olmak

Osrenme Ciktis1 4: Yabanci dilde B2 diizeyinde sozlii anlatim becerisine sahip olmak.

Osrenme Ciktis1 5: Yabanci dilde B2 diizeyinde yazili anlatim becerisine sahip olmak.

Yukaridaki 6grenme ¢iktilarinda belirtilen; dinleme, okuma, karsiliklt 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 Olgiitlerindeki (A1-C2)

arasindaki diizeylerdir.

8

OLCME VE DEGERLENDIRME

Ol¢me ve degerlendirme, yabanci dil yeterliligindeki 5 dgrenme ¢iktisinin seviyesine gore belirlenmis ayri

ayr1 yontemler ile gerceklestirilecektir.

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.

YETERLILIK BIRIMINI GELISTIREN|... . . et

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

10 YETERLILIK BIRiIMiNI DOGRULAYANMYK 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

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK B1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

EK B1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi
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Operasyon Sorumlusu

YETERLILIK EKLERI
EK 1: Yeterlilik Birimleri
13UY0153-5/A1- Is Saglhig ve Giivenligi, Cevre Koruma ve Kalite Yonetim Sistemleri.
13UY0153-5/A2- Is Organizasyonu ve Mesleki Gelisim Faaliyetleri.
13UY0153-5/A3- Uriin Planlama Siireci.

13UY0153-5/A4- Operasyon Islemleri Siireci.
13UY0153-5/B1- Yabanci Dil

EK 2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

AKSIYON: Konaklama tesislerinin, ulastirma isletmelerinin ve diger hizmet alinan isletmelerin belli
donemlerde fiyatlari iizerinden yaptiklar1 indirimi,

AVRUPA DIiL 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.
CIKISLAR (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 ihtiya¢ duyduklar1 konularda verilen 6n bilgiyi,

FAZLA REZERVASYON (OVERBOOKING): Kapasiteden fazla rezervasyon teyit edilmesini,
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 icermeyen ticari faaliyeti,
ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasi’n,

ISG: Is Saghg1 ve Giivenligi’ni,

KAPALI GRUP: Katilime1 sayis1 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 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 ulagim yolu
biletinin (hig bilgi vermeden veya geg¢ bilgi verilerek) kullanilmamasi durumunda bedelinin kismen veya
tamamen konaklama veya ulasim sirketi tarafindan talep edilmesini,
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KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitilen isten kaynaklanan, saglk ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, calisan 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 araciligryla kendisine otel odast,
ulagim yolu bileti veya diger acentacilik hizmetlerini ayirtmasi iglemini,

OZEL ILGI GRUPLARI: Dini, arkeolojik, kongre, ekstrem sporlar gibi ilgi alanlarma gore tur
operatOril 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 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,

PAZAR ULKE: Turist gonderen iilkeyi,
PROMOSYON: Isletmelerin belirli dsnemler icin hizmetlerinde ve satislarinda sagladig1 avantajlari,
REHBER: Profesyonel Turist Rehberini,

SATIS KUPONU (VOUCHER): Seyahat acentas: tarafindan miisteriye veya hizmet alinan kurulusa
verilen ve iceriginde belirtilen hizmetler ile ilgili sozlesme yerine gecen belgeyi,

SEYAHAT ACENTASI: Kar amaci ile miisterilere turizm ile ilgili bilgiler vermeye, paket tur veya
turlart olusturmaya, turizm amagli konaklama, ulastirma, gezi, spor ve eglence hizmetlerini gérmeye
yetkili olan, olusturdugu {iriinii pazarlayabilen ticarl kuruluglari,

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

TRANSFER: Miisterinin, diizenlenen paket tur veya turun baglangi¢c noktasina kadar, herhangi bir
safhasinda veya sonunda, sinir 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 ulasim hizmetini,

TUR/TRANSFER DOSYASI: TURSAB tarafindan onaylanmis Seyahat Acentasi Isletme Belgesi,
transfer veya tura katilan miisterilerin listesi, arag kiralanmus ise sézlesme 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,

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 normlari,
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ULUSAL MESLEKI YETERLILIK: MYK tarafindan yetkilendirlmis belgelendirme kuruluslarica
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 {izere herhangi bir nedenle verilmemesi veya taahhiit edilen sekilde
verilmemesinden kaynaklanabilecek sorumluluklarini kapsayan sigortay1

ifade eder.
EK3: Meslekte Yatay ve Dikey ilerleme Yollari

Seyahat Acentas1 Uriin Planlama ve Operasyon Sorumlusu mesleki yeterlilik belgesine sahip bireyler,
belli bir deneyim ve/veya egitim aldiktan sonra seyahat alanindaki diger meslek gruplarinin yeterlilik
sinavlarinda basarili olmak sartiyla ilgili mesleklerin mesleki yeterlilik belgelerine sahip olarak
ilerleyebilirler.

EK 4: Degerlendirici Olgiitleri
Degerlendirici, Turizm, Konaklama, Yiyecek—Ic;ecek Hizmetleri Sektoriindeki Ulusal Meslek

Standardinda 6ngoriilen gorevleri degerlendirebilecek yetkinlikte olmalidir. Bu kisilerin asagidaki
sartlardan en az birini saglamasi gerekmektedir:

-Turizm Meslek Liseleri, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Turizm Fakiiltelerinde Turizm Isletmeciligi ve
Seyahat Isletmeciligi konularinda egitim veren kurumlardaki gretmen/dgretim gérevlilerinden en az 3
yillik deneyime sahip kisiler,

- Seyahat acentalarinin yonetim birimlerinde en az 5 y1l 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 olgiitlerine gore en az C1 diizeyinde oldugunu belgeleyen kisiler,

degerlendirici olabilirler.
Yukaridaki 6zelliklerden en az birine sahip olan ve 6l¢gme 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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