ON BURO ELEMANI (OTEL RESEPSIYONCUSU)
Otel ve benzeri konaklama tesislerinde kalmak icin gelen misterileri kabul ederek, kayit, oda, bagaj, hesap, Ucret
tahsili, mesaj ve haberlesme islemlerini yapan kisidir.

GOREVLER
- Otele bagvuruda bulunan misterileri karsilar, tanitici bilgiler verir,
- Musterilere kalacaklari oda konusunda agiklamalarda bulunur,
gerekirse kalacaklari yeri gosterir,
- Otelde kalmak isteyen musteriler igin giris formu dlzenler,
- Polis defterine musterinin kimligi ile ilgili bilgileri yazar belge
duzenler,
- Telefonla veya yazi ile alinan bagvurularin kayitlarini tutar,
yerlerini ayirir,
- Musterilere gelen mesajlarin dagitimini yapar.Posta ve telgraflari
kabul ederek ilgililere ulagtirir,
- Musterilerin para, kiymetli evrak, degerli esya vb. emanetlerini
saklamak Uzere alir ve bunlari ilgili formlara kaydeder,
- Rezervasyon formu, cetveli, takvimi, listesi ve defteri tutar,
- Msteri hesaplarini tutar ve faturalari hazirlar.

KULLANILAN ALET VE MALZEMELER
- Rezervasyon igin gerekli takvim, rezervasyon defteri ve fii, reklam brosurleri,
- Polis defteri, odalarin plani, Uyandirma cetveli, konaklama belgesi,
- Kayit fisleri, Bilgisayar, fotokopi makinesi, hesap makinesi.

) MESLEGIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
On blro elemani olmak isteyenlerin;
- Uzun slre ayakta calisabilecek kadar bedence saglam ve dayanikli, fiziksel gorinimi dizgun,
- Diga donuk, insanlarla iyi iletisim kurabilen, insanlarin istek ve duygularini anlayabilen, sakin, Guler ylzlu ve saygil,
- Bagkalarini ikna edebilen, dlizgiin konusabilen,
- Kliguk ayrintilari algilayabilen, sir saklayabilen, Gugli bir bellege sahip,
- Dikkatli, temiz, titiz ve dlizenli olmalidirlar.

GALISMA ORTAMI VE KOSULLARI
On biiro elemanlari otel veya motellerin giris bolimlerinde daima gz 6niinde gérev yaparlar. On biiro elemani
¢ogunlukla ayakta ve insanlarla etkilesim halinde galigir. Musterilere hizmetin ¢ok degisik alanlarda verilmesi, koordineli
calismayi zorunlu kilar. Misterilerle, otel personeliyle, seyahat acenteleriyle etkilesimde bulunur. On biiro elemanlari
hafta sonu, yaz tatillerinde ve mevsimlik ¢alisabilirler. Calisma saatleri genellikle vardiya usulidir, kisi haftanin 1 gund
izinlidir.

) GALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

On baro elemanlar otellerde, konaklama merkezlerinde, misafirhanelerde, tatil koylerinde ¢aligirlar.
Turizmin gelismesine bagli olarak calisma alani oldukga genistir. Yeni turistik otellerin yapilmasi da is alanini
genisletmektedir. Ozellikle tatil bolgelerinde nitelikli personelin ¢alisma imkani oldukga genistir. Turizm bolgelerinde
o0zellikle yaz ve ki turizmine yonelik yerlerde mevsimlik olarak ¢alisma olanagi yaratiimaktadir.

MESLEK EGITIMININ VERILDIGI YERLER
Bu meslegin egitimi;
-Anadolu otelcilik ve turizm meslek liselerinde, Mesleki Egitim Merkezlerinde,
-Turizm Bakanligi'na bagli turizm egitim merkezlerinde (TUREM),



-Tiirkiye is Kurumu isgticii yetistirme kurslarinda verilmektedir.

MESLEK EGITIMINE GIRiS KOSULLARI
Anadolu otelcilik ve turizm meslek liselerine girebilmek igin Ortadgretim Kurumlari Ogrenci Segme ve Yerlestirme
Sinavi'ni kazanmak gerekmektedir.

Mesleki egitim merkezlerine girebilmek icin; En az ilkdgretim okul mezunu olmak, 14 yasini doldurmus,19
yasindan gun almamis olmak, ancak, 19 yasindan gun almis olanlardan daha énce ¢iraklik egitimden gegmemis olanlar,
yaslarina ve egitim seviyelerine uygun olarak diizenlenecek mesleki egitim programlarina gore ¢iraklik egitimine
alinabilir.

Turizm Bakanli§i'na bagli turizm egitim merkezlerinde ve Tiirkiye Is Kurumu isgticii yetistirme kurslarinda egitim
alabilmek icin gerekli sartlari yerine getirmek gerekmektedir.

EGITiMIN SURESI VE IGERIGI

Anadolu otelcilik ve turizm meslek liselerinde 4 yil, Mesleki egitim merkezlerinde Resepsiyon (On Biiro) meslek
egitiminde ilkogretim mezunlari igin egitim programi 2 yil devam etmektedir. Lise ve daha Ust diizeyde genel egitim
kurumlarindan mezun olanlar igin meslek egitimi 1 yil devam etmektedir. Ustalik egitimi calisma stresi 1 yildir

Egitim stresince genel kultlr dersleri ve meslek dersleri verilmektedir. Meslek dersleri uygulamali olarak
gortimektedir.

Turizm Bakanligna bagl turizm egitim merkezlerinde (TUREM) 7 ay, Trkiye Is Kurumu isgiicii yetistirme
kurslarinda en fazla 6 ay, sre kurs gormektedirler.

MESLEKTE ILERLEME

Meslek liselerinin “Resepsiyon” boliminden mezun olanlar, istedikleri taktirde, Turizm ve otel isletmeciligi, Turizm
ve seyahat isletmeciligi, Ascilik, Hazir Yemek ve Asclilik, Turizm Animasyonu on lisans programlarina sinavsiz gegis icin
bagvurabilirler. Gereken kosullara sahip olduklari takdirde yerlestirilebilirler.

Ayrica Ogrenci Se¢me Sinavina (OSS) girip Konaklama Isletmeciligi (Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Y.0),
Konaklama Isletmeciligi Ogretmenligi, Turist Rehberligi (Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Y.0), Turizm Isletmeciligi
(Uygulamali Bilimler Y.0), Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik (Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Y.O), Turizm Isletmeciligi ve
Otelcilik Y.O., Turizm ve Otel Isletmeciligi (Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik Y.O), Turizm ve Otel isletmeciligi (Turizm
Isletmeciligi ve Otelcilik Y.O), Turizm ve Otel Isletmeciligi Y.O., Turizm ve Otelcilik (Uygulamali Bilimler Y.O), Turizm ve
Otelcilik (Yabanci Diller Y.O), Turizm ve Rehberlik (Uygulamali Bilimler Y.O), Turizm ve Otelcilik (Bilgisayar ve Turizm
Y.O) lisans programlarini tercih etmeleri durumunda ek puan almalari nedeniyle diger bélimlerden mezun olanlara
gore oncelikle yerlestiriimektedir.

Calisma hayatindaki performansina gére rezervasyon sefi veya resepsiyon sefi, On biiro miidiir yardimcisi, On biiro
mudurltglne kadar yikselme imkani mevcuttur.

BURS, KREDI VE UCRET DURUMU
Turistik tesislerdeki uygulamali egitim siresince 6grencilere isyerleri tarafindan asgari tcretin en az %60' oraninda
ucret 6denmektedir.
Kazang durumu igyerinin blyiklugine, elemanin tecribesine gore degismektedir. Niteligi ylksek bir resepsiyon
memuru asgari dcretin 3 ila 4 kati Gcret alabilmektedir.



