KONAKLAMA VE SEYAHAT
HIZMETLERI ALANI

( AMAC )

Bu ogrenme faaliyeti ile konaklama ve seyahat hizmetleri alanindaki- meslekleri
tanyabileceksiniz.

A.ALANIN MEVCUT DURUMU VE GELECEGI

Gunumuzde turizm sektorinin ekonomik, sosyal ve toplumsal agidan kazandigi
Onem her gegen gun artmaktadir. Turizm sektorl, kiresel diizeyde tuzla degisen pazar ve
rekabet kosullar1 nedeniyle siirekli ve dinamik bir gelisim icindedir. Bu rekabet kosullar:
atinda gelecek yillarda hedeflenen 50bin yatak kapasitesine ulasabilmek icin uygun nitelikli
meslek eleman ihtiyaglarim karsilayacak egitim politikalarimn gelistirilmesi hedeflenmistir.
Bu hedefler dogrultusunda turizm sektorl stratejik bir konaklama hizmet alani olan Ulkelerin
yakin ilgisini ¢cekmekte ve bu sektér icin devlet olarak 6zel planlamalar yapilmaktadir.
Ulkeler bu sektoriin korunmasi ve rekabet guciintin gelistirilmesi icin 6zel politikalar
uygulamaktadhr.

Seyahat acentelerinin de turizm _sektorindeki yeri ve Onemi gin gegtikce
artmaktadir. Seyahat acenteleri turistin tatil amaciyla evinden ¢iktigi andan baslayarak tekrar
evine geri dondigli zamana kadar yasatigi-bitin olaylar, faaliyetleri, hizmetleri bir bittn
halinde turiste sunan isletmelerdir. Ulkemize gelen turistlerin havaalanina indikleri anda ilk
karsilastiklar: kisi seyahat acentesi personelidir. Bu da seyahat acenteciligi alamnda mesleki
egitimin 6nemini ve yerini cok guzel vurgulamaktadir.

Turizm sektoriinde .ara eleman ve orta kademe yoneticisine ciddi sekilde ihtiyag
oldugu belirtilmektedir.-Ayrica konaklama hizmetlerine yonelik reklam ve sigorta hizmetleri,
oto kiralama sirketleri,oto park hizmetleri, konaklama destek hizmetleri, satis ve satis
sonrasi hizmetlere paralel hizmetler de dusinuldiginde is kolunun genis boyutta dolayl
istihdama yol agtig1 da bir gergektir.

Konaklama ve Seyahat Hizmetleri alaninin yapisal ¢6zelliginden kaynaklanan emek
yogun Uretim-tarzi nedeniyle, otomasyona gegme olanaklarinin son derece sinirli olmasi
insan faktorini 6n plana gikarmaktadhr.

Cagdas turizmin geregi; istihdam edilen personelin mesleki formasyonunun ve
Ogrenim dizeylerinin yiksek olmasi, kaliteli hizmetin saglanmasini, turist ile turiste hizmet
edenler arasindaki iliskilerin nitelikli olarak gergeklesmesini dogurmaktadir.

Konaklama ve Seyahat Hizmetleri aaninin, Turizm sektérinun gelismesine bagl
olarak calisma alanlar1 oldukca genistir. Ozellikle tatil bolgelerinde nitelikli personeleihtiyag
duyulmaktadir. Meslek elemanlari; her turlu otel, motel, tatil koyl, sosya tesis gibi
konaklama ve dinlenme tesiderinde, misafir hanelerde, seyahat acentelerinde
calismaktadirlar.
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B. ALANIN ALTINDA YER ALAN MESLEKLER
@ On Biro Elemanlig1 (Resepsiyonist)
@ Kat Elemanlig:
@ Operasyon eemanligi
@ Rezervasyon elemanligi

ON BURO ELEMANI (RESEPSiYONIST)

Tamm

Tesis yonetiminin belirledigi prosediire uygun olarak konuklar1 karsilama; etkili ve
verimli bir sekilde oda satis1 yapma, konuk istek ve sikéyetleriyle ilgilenme, goreviyle ilgili
raporlar: hazirlayabilme bilgi ve becerisine sahip sorumluluk alan nitelikli kisidir.

Gorevleri

On biiroda hazirlik yapmak.

Konuk iligkilerini yurutmek.

On biiroda damsma ve santral hizmetlerini yiritmek.
Rezervasyon ileilgili islemleri ylritmek.

Konuk giris islemlerini yapmak.

Vardiyaislemleri ylritmek.

Konuk cikis islemlerini yapmak.

Gece kontrol 6rl gl yapmak.

Istatistiki raporlar hazirlamak.
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KAT ELEMANI
Tamm
Kat hizmetleri departmaninda, konaklama tesisi standartlarina uygun kalitede

temizlik ve dizeni, kisiye 6zel hizmetleri, bolimi ile ilgili tim islerin yapilmasin
saglayacak bilgi ve beceriye sahip olan sorumluluk sahibi nitelikli kisidir.

Gorevleri

Kat hizmetlerinde organizasyon yapmak.

Oda hazirligryapmak.

Gunici hizmetleri ylritmek.

Camasirhane hizmetlerini yUritmek.

Periyodik temizlik ve bakim hizmetlerini yiritmek.

[SEORORORN
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OPERASYON ELEMANI

Tanim

Gerektiginde transfermen ile tur animatorinin bitin gorev ve sorumluluklarin
yerine getiren gunlUk, haftalik tur programlar: hazirlayan, havaalannda konuklari karsilayip
havaalani islemlerine yardimcr olan,konuklarin transferler icin aims ve dagitim saatlerini

belirleme bilgi ve becerisine sahip sorumluluk alan nitelikli kisidir.

Gorevleri

(SECRCRORORNECRSRSRORORNEN

Acenteoperasyonlarim gerceklestirmek.
Konuklailetisim kurmak.

Is'6ncesi hazirlik yapmak.

Dosyalama yapmak.

Gunltk-haftalik tur programlar: hazirlamak.
Konuklar1 karsilayip havaalani islemlerine yardimcr olmak.
Transferler icin alinis ve dagitim saatlerini ayarlamak.
Transferlerin zamaninda gerceklesmesini saglamak.
Tura ¢ikacak arag ve rehberi belirlemek.

Tur programi hazirlamak.

Anadolu kalttrind tanitmak.

K onaklama; Isletmelerinde reklamasyonu engellemek.
Bilgisayar paket programlarin kullanmak.
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REZERVASYON ELEMANI

Tanmmu

Tur operatdriinden gelen rezervasyon taleplerine gore ilgili isletmelerle baglantiya
gecgerek gerekli rezervasyonlar: yapan, konuklarin konaklama isletmelerinde rezervasyon ile
ilgili sorunlarimt ¢ozme bilgi ve becerisine sahip, en az bir yabanc dili iyi derecede
konusabilen,sorumluluk alan nitelikli kisidir.

Gorevleri

Acente rezervasyon operasyonlarim gerceklestirmek.

Gerektiginde konuklailetisim kurmak.

Is‘6ncesi hazirlik yapmak.

Dosyalama yapmak.

Rezervasyon talep listelerini tur operatériinden almak.

Ilgili isletmelerle baglantiya gecerek rezervasyonun yapilmasim saglamak ve
konfirmelerini (onay) almak.

Tamamlanan rezervasyonu tur operattriine bildirmek.

Konuklarin rezervasyon ileilgili sorunlarim ¢ozmek.

Konuklama isletmel erinde reklamasyonu engellemek.
Rezervasyonlar ileilgili bilgileri operasyon departmanina bildirmek.
Bilgisayar paket programlarin kullanmak.
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C.MESLEK ELEMANLARINDA ARANAN OZELLIKLER

On Biiro Elemam ve K at Elemam Mesleklerinde Aranan Ozellikler
Kisilik 6zelliklerinize, yeteneklerinize, gintn kosullarina uygun, bilincli bir meslek
secimi toplumda saglikli, mutlu, kendi kendisiyle barisik insanlarin da sayisini gogaltacaktir.

On Biiro Elemam ve K at Eleman Mesleklerinde Aranan Ozellikler
Tertipli ve dizenli olmak

Zamanindais yapmaktan hoglanmak

El ve kollar1 iyi kullanabilmek

Turkeeyi iyi konusmak ve yazmak

Bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanmak
Telefonla konusabilmek

Dogru yazili ve sozl i anlatim yapmak

DusUnceleri acik aktarabilmek

Guler yuzli hos gorulti olmak

Baskalar ile ¢alisabilen uyumlu olmak

Sorumluluk duygusuna sahip olmak

Sogukkanl1 olmak

Uzun slre ayakta ¢al1gabilecek kadar bedence saglam ve dayanikli olmak

(SEORORORORONEOCRORORSRNRORN

Operasyon Eleman ve Rezervasyon Elemani'Mesleklerinde Aranan Ozellikler
Duzgun ve saglikli bir yapiya sahip elmak,

Di1s gorinimine dikkat etmek,

Temiz ve bakiml1 olmak,

Tertipli ve diizenli olmak,

Zamanindais yapmaktan hoslanmak,

Telefon, bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanmak,

Sayqgil1, nazik, guleryizli,hos gorult,soguk kanli olmak,

Is arkadaslar ile uyumlu calismak,

Bir grubun'sorumlulugunu tstlenebilecek gliven ve cesarete sahip olmak,
Duizgun, anlasilir konusmak ve yumusak ses tonuna sahip olmak,
Insanlartaiyi iletisim kurmak, diistincelerini aktarabilmek, pratik ¢ozimler
Uretebilmek, yaratici olmak,

[kna yetenegi yiksek disa doniik olmak,

Dikkatli olmak, ayrintilar1 algilayabil mek,

En az bir yabanc dili iyi derecede kullanmak,

Gezmeyi sevmek, yeni insanlarlatamsmaktan ve degisiklikten hoslanmak
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D. CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

On Biiro Elemam ve K at Elemam Mesleklerinin Calisma Ortamlari

On biiro elemanlar otel veya motellerin giris bolimlerinde daima géz éniinde gorev
yaparlar. On biro deman cogunlukla ayakta ve insanlarla etkilesim halinde calisir.
MUsterilere hizmetin cok degisik alanlarda verilmesi koordineli ¢alismay1 zorunlu kilar.
Misterilerle, otel personeliyle, seyahat acenteleriyle etkilesimde bulunurlar. On biiro
elemanlar1 hafta sonu, yaz tatillerinde ve mevsimlik calisabilirler.

Kat hizmetleri gorevlisi otel odalarinda ve koridorlarda gorev yapar. Ortam temiz ve
gurdltistizdir. Kisi calisirken devamli-hareket h@inde olup, bazen egilme, uzanma gibi
pozisyonlarda calismast gerekebilir. Kat gorevlisi gorevini genellikle yalmz basina yapar.
Zaman zaman 0n blro elemanlari,sbakim onarim elemanlariyla irtibat hélindedir. Ancak
musterinin isteklerini ve yoneticinin emirlerini alirken onlarla iletisim kurar. Calistig1 yerin
blyUkligtine gore vardiya usulil calisabilir.
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Operasyon Eleman ve Rezervasyon Elemam Mesleklerinin Calisma Ortamlari

Meslek elemanlar1 genellikle blro ortaminda galisirlar. Ancak tur programlar: ve
transferler icin seyahate cikabilirler. Turizm Bakanlig: yetkilileriyle, yerli ve yabanci
turistlerle, turist rehberleriyle, seyahat sirketleriyle iletisim ha@linde caisirlar. Calistiklar
meslege gore blro ortaminda, hava alaminda ya da tarihi ve turistik yerlerde gorev yaparlar.
Buroda calisanlar genellikle oturarak, buro. disinda calisanlar ise siirekli seyahat halinde,
hareket halinde calisirlar. Otellerle, yerli“ve yabanci turistlerle, otel personeli ile iletisim

halindedirler.
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E.iS BULMA iMKANLAR]

Turizmin gelismesine bagl olarak calisma alan genistir. Ozellikle tatil bolgelerinde
nitelikli personele ihtiyag duyulmaktadir. On biro ve kat meslek elemanlar:; her tirlii otel,
motel, tatil kdyl, sosyal tesis gibi konaklama ve dinlenme tesislerinde, misafirhanelerde
calismaktadirlar.

Ozellikle yaz aylarinda is bulma sorunu fazla yoktur. Ancak bu meslekte is bulma
olanaklari bolgesel ve mevsimlik olarak degisim gostermektedir

Operasyon ve rezervasyon meslek elemanlar: Turkiye Seyahat Acenteleri Birligi’ ne
(TURSAB) baglh acentelerde veya yerel acentelerde gorev yaparlar. Turizm Bakanhig ve
bagl1 birimleri ile 6zel turizm sirketlerinde, seyahat acenteleri burolarinda, ¢alisabilirler.

F.EGITIM VE KARIYER IMKANLARI

Bu mesleklerin egitimi; Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Liselerinde, Anadolu
Meslek ve turizm egitim merkezlerinde (TUREM) verilebilir.

Medek lisdlerinin “6n biro ve kat eleman: dallarindan-mezun olanlar, istedikleri
takdirde, Turizm ve Otel Isletmeciligi, Turizm ve seyahat istetmeciligi, Ascilik, Hazir
Yemek ve Ascilik, Turizm Animasyonu On lisans programlarina sinavsiz gegis igin
basvurabilirler. Aynica Ogrenci Segcme Sinavina. (OSS) girip ilgili  bélumlere
yerlestirilebilirsiniz.

Calisma hayatindaki performansina gore OnBiiro Elemam Rezervasyon Sefi veya
Resepsiyon Sefi,On Buro Mudir Yardimeaisi, On-biiro midiirl igtine kadar yiikselme imkan
mevcuttur. Kat Eleman: ise ¢alisma performansina gore Kat Sefi, Camasirhane Sefi, Genel
Alan Sefi olarak da gorev alabilir.

Operasyon eleman: ve rezervasyon elemam dallarindan mezun olanlar istedikleri
takdirde, Turizm Rehberligi, Otobus Istetmeciligi, Otobiis Soforligli (Kaptanlik), Turizm ve
Otel Isletmeciligi, Turizm ve Seyahat isletmeciligi, 6n lisans programlarina sinavsiz gegis
icin basvurabilirler. Gereken Kosullara sahip olduklar: taktirde yerlestirilebilirler. Ayrica
Anadolu Meslek Lisesi ve Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Liselerinin Konaklama ve
Seyahat hizmetleri alamndan mezun olanlar Universitelerin aanlar ile ilgili 6gretmenlik ve
isletmecilik lisans programlarimin tercih etmeleri durumunda ek puan almalari nedeniyle
diger bolumlerden mezun olanlara gore oncelikle yerlestirilmektedir. Tecribe kazanmis olan
meslek elemanlari turizm aamnin degisik birimlerine gegis yapabilirler ve yonetici
kadrolarinda gérev aabilirler.
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