ON BURO GOREVLISI (OTEL RESEPSIYONCUSU)

TANIM

Otel ve benzeri konaklama tesislerine gelen miisterileri kabul ederek,
rezervasyon, kayit, oda, bagaj, hesap, iicret tahsili, mesaj ve haberlesme
islemlerini yapan, konuklara otel i¢i ve dis1 faaliyetler hakkinda bilgi veren,
konuk istek ve sikayetleriyle ilgilenen kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKiPMAN

ANKARA

Is siireclerinde, is sagligi ve giivenligi kurallarma, g¢evre koruma

diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;
Is organizasyonu yapar,
Otele basvuruda bulunan miisterileri karsilar, tanitici bilgiler verir,
Miisterilere kalacaklart oda konusunda agiklamalarda bulunur, gerekirse
kalacaklar1 yeri gosterir,
Otelde kalmak isteyen miisteriler i¢in giris formu diizenler,
Polis defterine miisterinin kimligi ile ilgili bilgileri yazar ve konaklama
belgesi diizenler,
Yabanci uyruklu miisterileri emniyete bildirir,
Miisterilere kalacaklar1 odalarin anahtarlarini verir,
Telefonla veya yazi ile alinan bagvurularin kayitlarini tutar, yerlerin ayirir,
Konuk odalarina 6zel emir formlartyla ikramlar génderir,
Bagvuruda bulunan otel miisterilerine tarihi ve turistik yerler, eglence ve
aligveris yerleri hakkinda bilgiler verir,
Miisterilerin oda hizmetleriyle ilgili sorunlariyla ilgilenir, gerekirse oda
degistirme islemini yapar,
Miisterilere gelen mesajlarin dagitimini yapar. Posta ve telgraflar1 kabul
ederek ilgililere ulastirir,
Miisterileri istedikleri saatte uyandirir,
Bos ve dolu yatak sayisini tespit ederek yonetime bildirir,
Miisterilerin para, kiymetli evrak, degerli esya vb. emanetlerini saklamak
tizere alir ve bunlari ilgili formlara kaydeder,
Gerekirse yabanci konuklarin kambiyo islemlerine yardimer olur,
Rezervasyon formu, cetveli, takvimi, listesi ve defteri tutar,
Miisteri hesaplarini tutar ve faturalar hazirlar,
Otelden ayrilan miisterilerin hesaplarini tahsil eder,
Otelden ayrilirken miisterilerin bagajin1 odasindan aldirtarak bagaj cikis
kayitlarini tutar,
Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

- Rezervasyon icin gerekli takvim, rezervasyon defteri ve fisi, reklam
brosiirleri,

- Polis defteri, odalarin plani,

- Uyandirma cetveli, konaklama belgesi,

- Miisteri folyosu, gelen ve giden miisteri listeleri,

- Fatura, makbuz, kayit fisleri,

- Bilgisayar, fotokopi makinesi, hesap makinesi,

- Bilgisayar, yazici, telefon, faks,
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIiKLER
On Biiro Gérevlisi olmak isteyenlerin;

- Disa doniik, insanlarla iyi iletisim Kkurabilen, insanlarin istek ve
duygularini anlayabilen, sakin,

- Giiler yiizlii ve saygili,

- Bagkalarini ikna edebilen, dogru diksiyon ve fonetik bilgisi olan,

- Kiigtik ayrintilar1 algilayabilen, giivenilir,

- Giglii bir bellege sahip,

- Dikkatli, temiz, titiz ve diizenli

kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

On Biiro Gérevlileri otel veya motellerin giris boliimlerinde daima gdz éniinde
gorev yaparlar. On Biiro Elemani ¢ogunlukla ayakta ve insanlarla etkilesim
halinde ¢alisir. Miisterilere hizmetin ¢ok degisik alanlarda verilmesi, koordineli
calismay1 zorunlu kilar. Miisterilerle, otel personeliyle, seyahat acenteleriyle
etkilesimde bulunur. On Biiro Elemanlar1 hafta sonu, yaz tatillerinde ve
mevsimlik ¢aligabilirler. Calisma saatleri genellikle vardiya usuliidiir.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI

Meslegin egitimi yeterli sayida miiracaat olmast durumunda mesleki egitim
merkezlerinin “Konaklama ve Seyahat Hizmetleri” alan1 “On Biiro” dalinda
kalfalik ve ustalik egitimleri verilmektedir.

Turizm Bakanlii'na bagh turizm egitim merkezlerinde (TUREM) meslegin
egitimi verilmektedir.

Ciraklik egitimine baglayabilmek igin;

-En az ortaokul mezunu olup zorunlu egitim ¢aginda olanlar egitim
seviyelerine uygun olarak diizenlenecek mesleki egitim programlarina gore
ciraklik egitimine alinabilir.

- Kayit yaptiracak 6grencilerin saglik durumlarinin ilgili meslegin 6grenimine
elverigli olmas1 gerekir. Bu durum, programin 6zelligine gore gerektiginde,
saglik/saglik kurulu raporuyla belgelendirilir.

- 14 yasini doldurmus olmak,

- Egitim gormek istedigi meslekte bir isyeri bulmak ve isvereni ile ciraklik
sozlesmesi imzalamak gerekmektedir.

VE ICERIGI
Mesleginin egitim stiresi ilkogretimden sonra 4 yildir. Egitimin 3 yili kalfalik,
1 yil1 ustalik egitimidir.
Meslegin se¢imi 9. smifta yapilir. Ortak genel kiiltiir dersleri ve meslek
dersleri her sinif seviyesinde verilmektedir.
Egitim haftada 1 giin mesleki egitim merkezlerinde, 4 giin ¢iraklik s6zlesmesi
yapilan igyerlerinde verilmektedir.
Ciraklik ve mesleki egitim kapsaminda ders programi genel bilgi dersleri ile
meslek bilgisi derslerinden olusmaktadir.
Teorik olarak verilen bilgilerin yaninda, isyerinde de usta dgreticinin gézetimi
altinda pratik ¢aligmasi yapilmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

ANKARA

Meslek egitiminin 11. simifin1 basari ile tamamlayanlara kalfalik belgesi, 12.
smifi basar1 ile tamamlayanlara ise ustalik belgesi verilir. Fark derslerini
tamamladiklar1 takdirde meslek lisesi diplomas: ve meslegiyle ilgili isyeri
acma belgesi alirlar.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

On Biiro Elemanlar1 otellerde, konaklama merkezlerinde, misafirhanelerde,
tatil koylerinde ¢aligirlar.

Turizmin gelismesine bagl olarak ¢alisma alan1 oldukga genistir. Yeni turistik
otellerin yapilmasi da is alanin1 genisletmektedir. Ozellikle tatil bdlgelerinde
nitelikli personelin ¢alisma imkani oldukg¢a genistir. Turizm bdolgelerinde
ozellikle yaz ve kis turizmine yonelik yerlerde mevsimlik olarak calisma
olanagr bulunmaktadir. Turistik tesisler, genellikle tecriibeli, referans
verebilen, iyi derecede yabanci dil bilen elemanlari tercih etmektedirler.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

ANKARA

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde mesleki
egitim goren Ogrencilere asgari licretin net tutarinin; yirmi ve iizerinde
personel calistiran isyerlerinde yiizde 30’undan, yirmiden az personel
calistiran igyerlerinde yilizde 15’inden, aday ¢irak ve ¢iraga yasina uygun
asgari iicretin yiizde 30’undan, kalfalik yeterligini kazanan mesleki egitim
merkezi 12’nci sinif Ogrencilerine asgari licretin yiizde 50°sinden asagi
olmamak tizere ticret 6denir.

- Egitim goren ogrencilerin is kazasi ve meslek hastaliklar ile ilgili sigorta
primleri devletce karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar1 isletmelerin sosyal imkéanlarindan
faydalanir.

Calisanlarin asgari iicretten baslayan kazan¢ durumu, c¢alisilan isyerinin
biiyiikliigii, kisinin tecriibesi, bilgisi, yetenegi, calisma kapasitesi ve sektoriin
ticret diizeyine gore degisebilmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE iLERLEME

Mesleki Egitim Merkezinden diploma alarak mezun olanlara, alanin/b6liimiin
devami niteliginde olan ve YKS Kilavuzunda belirtilen yiiksekdgretim
(6n lisans/lisans) programlarini tercih ettikleri takdirde ek puan verilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiiksekdgretime giris sinavlarinda basarili olduklar:
takdirde, YKS Kilavuzunda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

Cesitli egitim ve kurslara katilarak mesleki bilgi ve beceriler artirilabilir.
iS HAYATINDA ILERLEME
Uzun siire meslekte ¢alismis ve basarili bir 6n biiro elemaninin rezervasyon

sefi veya resepsiyon sefi, 6n biiro miidiir yardimeisi, 6n biiro miidiirligline
kadar yiikselme imkani mevcuttur.

BENZER MESLEKLER

- Sekreter,
- Seyahat Biiro Memuru.
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H- EK BIiLGILER

I- KAYNAKCA
- Turizm egitimi ile ilgili kitap vb. yaynlar,
- Meslek elemanlari,
- Mesleki Yeterlilik Kurumu web sayfasi www.myk.gov.tr
- 3308 Sayil1 Mesleki Egitim Kanunu,
- Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasi-1ISCO 08,
- Meslek Danigma Komisyonu (MEDAK) {iyesi kuruluslar.

I -AYRINTILI BiLGI iCIN

- llgili egitim kurumlar,

- https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/,

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 www.iskur.gov.tr,

- Meslegim Hayatim web sitesi https://meslegimhayatim.meb.gov.tr/,

- T.C. Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanlig,
http://www.osym.gov.tr/ ,

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” Bulunan Calisma ve Is Kurumu il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya; meslek se¢cme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup, meslek

mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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