REZERVASYON ELEMANI

TANIM

Konaklama isletmelerinde otel, motel, lokanta vb. yerlerde ve seyahat
isletmelerinde ugak, tren, otobiis vb. rezervasyon, bilgilendirme ve her tiirli

seyahat dokiimanlarin1 diizenleme islemlerini yapan ve bilgi akisin1 saglayan
kigidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

BURSA

Is siireglerinde, is saghg ve giivenligi kurallarina, cevre koruma
diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

- Is organizasyonu yapar,

- s 6ncesi hazirlik yapar,

- llgili isletmelerle baglantiya gecerek rezervasyonun yapilmasini saglar,

- Rezervasyon talep formu diizenler,

- Miisteri kayztlar1 tutar,

- Rezervasyon teyit islemini yapar,

- Rezervasyon iptal islemini yapar,

- Miisterilerin istek ve ihtiyaglarini tespit eder,

- Raporlama yapar ve degerlendirir,

- Diger departmanlar ile koordineli ¢alisir,

- Herhangi bir degisiklikte miisteriyi bilgilendirir,

- Odemenin sekline gore tahsilat islemlerini yiiriitiir,

- Rezervasyonlar resepsiyona iletir,

- Bilgisayar paket programlarini kullanir,

- Yabanci miisterilerle ile iletisim kurar (en az bir yabanci dili
derecede konusur),

- Calistig1 boliimiin yazigsma, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapar.

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

1yl

- Rezervasyon formu,

- Rezervasyon defteri ve fisi,
- Reklam brosiirleri,

- Katalog,

- Takvim,

- Konaklama belgesi,

- Kayait fisleri,

- Bilgisayar, faks, yazici,
- Fotokopi makinesi,

- Hesap makinesi,

- Fihrist,

- Saat.

A 1.12023/11



REZERVASYON ELEMANI

B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIKLER

Rezervasyon Elemani olmak isteyenlerin;

- Zamani iyi kullanabilen,

- Insanlarla iyi iletisim kurabilen,

- Sakin, sabirli ve nazik,

- Ekip caligmasina yatkin,

- Sorunlara pratik ¢6zliim iiretebilen,

- Detaylara 6zen gosteren ve giiglii bir bellege sahip,

- Dikkatli ve diizenli

- Bir grubun sorumlulugunu iistlenebilecek giiven ve cesarete sahip olan
kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

BURSA

Rezervasyon Elemanlar1 konaklama ve seyahat isletmelerinin giris
boliimlerinde daima goz Oniinde gorev yaparlar. Cogunlukla biiro ortaminda
oturarak calisirlar ve insanlarla etkilesim halindedirler. Miisterilere hizmetin
cok degisik alanlarda verilmesi, koordineli ¢alismay1 zorunlu kilar. Kiiltiir ve
Turizm Bakanligr yetkilileriyle, miisterilerle, otel personeliyle, seyahat
acenteleriyle, turist rehberleriyle iletisim halinde g¢alisirlar. Hafta sonu, yaz
tatillerinde ve mevsimlik calisabilirler. Calisma saatleri genellikle vardiya
usuliidiir; 1zin giinleri degiskendir.
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D- MESLEK EGIiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslegin egitimi yeterli sayida miiracaat olmasi durumunda mesleki egitim
merkezlerinin Konaklama ve Seyahat Hizmetleri alan1 “Rezervasyon” dalinda
kalfalik ve ustalik egitimleri 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.

Mesleginin egitim siiresi ilkogretimden sonra 4 yildir. Egitimin 3 yili kalfalik,
1 y1l1 ustalik egitimidir.

Meslegin se¢cimi 9. smifta yapilir. Ortak genel kiiltlir dersleri ve meslek
dersleri her sinif seviyesinde verilmektedir.

Egitim haftada 1 giin mesleki egitim merkezlerinde, 4 giin ¢iraklik sdzlesmesi
yapilan isyerlerinde verilmektedir.

Ciraklik ve mesleki egitim kapsaminda ders programi genel bilgi dersleri ile
meslek bilgisi derslerinden olugmaktadir. Teorik olarak verilen bilgilerin
yaninda, igyerinde de usta Ogreticinin gozetimi altinda pratik c¢aligmasi
yapilmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

BURSA

Meslek egitiminin 11. smifin1 bagari ile tamamlayanlara kalfalik belgesi, 12.
simifi basar1 ile tamamlayanlara ise ustalik belgesi verilir. Fark derslerini
tamamladiklar1 takdirde meslek lisesi diplomasi ve meslegiyle ilgili isyeri
acma belgesi alirlar.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Bu meslekte iyi egitim gérmiis nitelikli elemanlara gereksinim giin gegtikge
artmaktadir. Thtiya¢ duyulan nitelikli eleman sayis1 ile yetisen eleman sayisi
arasinda biiyiik bir a¢ik bulunmaktadir. Otellerde, konaklama merkezlerinde,
misafirhanelerde, tatil kdylerinde ¢alisma alani oldukca genistir.

Genellikle 6zel sektorde daha genis is imkanina sahiptirler. Turizmin gelisip
¢esitlenmesine bagl olarak giliniimiizde oldukga talep goéren bir meslek haline
gelmigtir. Turizm bolgelerinde yaz ve kig turizmine yonelik mevsimlik
calisma olanagt bulunmakla birlikte, is bulma olanaklar1 bdlgesel ve
mevsimsel olarak degisim gostermektedir.

Ayrica, kamu sektoriinde Kiiltiir ve Turizm Bakanligr ve bagh kuruluslarinda
da ¢alisma olanag vardir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

BURSA

- 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 iicret 6denir.

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

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklar1 isletmelerin sosyal imkanlarindan
faydalanir.

Ozel sektérde kazang calisilan yer, yabanci dil bilgisi, tecriibe vb. durumlara
gore degisiklik gdstermektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE iLERLEME

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

Ayrica mezunlar, yiiksekogretime giris sinavlarinda basarili olduklari
takdirde, YKS Kilavuzunda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

Cesitli egitim ve kurslara katilarak mesleki bilgi ve beceriler artirilabilir.

IS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

- Resepsiypn Memuru
- Seyahat Isletmeciligi Meslek Elemant
- Seyahat Isletmecisi
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H- EK BiLGILER

I- KAYNAKCA

3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu”,

Mesleki ve Teknik Egitim Y dnetmeligi,

Meslek elemanlari,

WWW.meb.gov.tr,

Uluslararas:1 Standart Meslek Siniflamasi-ISCO 08,
Meslek Danigsma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I -AYRINTILI BiLGI iCIN

Igili egitim kurumlari,

https://kariyerkapisi.chiko.gov.tr/,

Tiirkiye Is Kurumu web sayfast www.iskur.gov.tr,

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

T.C. Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi  Baskanligi,
http://www.0osym.gov.tr/,

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

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup, meslek

mensuplar:1 isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak

olusturulmustur.


http://www.meb.gov.tr/
https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/
http://www.iskur.gov.tr/
http://www.osym.gov.tr/
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