SEYAHAT ACENTESI ELEMANI

TANIM

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

seyahat dokiimanlarini diizenleme islemlerini yapan ve bilgi akisini saglayan
kisidir.

A- GOREVLER

Is saglig1 ve giivenligi kurallarina, ¢evre koruma diizenlemelerine, meslegin
verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

- 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 ihtiyaclarini tespit eder,

- Raporlama yapar ve degerlendirir,

- Diger departmanlar ile koordineli ¢alisir,

- Herhangi bir degisiklikte miisteriyi bilgilendirir,

- Odemenin sekline gore tahsilat islemlerini yiiriitiir,

- Rezervasyonlar1 resepsiyona iletir,

- Bilgisayar paket programlarini kullanir,

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

- Calistig1 boliimiin yazisma, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapar,

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

- Rezervasyon formu,

- Rezervasyon defteri ve fisi,
- Reklam brosiirleri,

- Katalog,

- Takvim,

- Konaklama belgesi,

- Kayut fisleri,

- Bilgisayar, faks, yazici,
- Fotokopi makinesi,

- Hesap makinesi,

- Fihrist,

- Saat.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIKLER

Seyahat Acentesi Elemani olmak isteyenlerin;

- Zamani iyi kullanabilen,

- Etkili iletisim becerisine sahip,

- Sakin, sabirli ve nazik,

- Ekip caligmasina yatkin,

- Sorunlara pratik ¢6zliim iiretebilen,

- Detaylara 6zen gosteren ve giiclii bir bellege sahip,

- Dikkatli ve diizenli,

- Bir grubun sorumlulugunu iistlenebilecek giiven ve cesarete sahip

Kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

BURSA

Seyahat Acentesi Rezervasyon Elemanlari konaklama ve seyahat
isletmelerinin giris bdliimlerinde daima g6z Oniinde goérev yaparlar.
Cogunlukla biiro ortaminda oturarak c¢aligirlar ve insanlarla etkilesim
halindedirler. Miisterilere hizmetin ¢ok degisik alanlarda verilmesi, koordineli
calismayr zorunlu kilar. Kiiltir ve Turizm Bakanhg yetkilileriyle,
miisterilerle, otel personeliyle, seyahat acenteleriyle, turist rehberleriyle
iletisim halinde ¢aligirlar. Hafta sonu, yaz tatillerinde ve mevsimlik
calisabilirler. Calisma saatleri genellikle vardiya usuliidiir.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

Meslegin egitimi, mesleki ve teknik ortadgretim okul/kurumlarinin

Konaklama ve Seyahat Hizmetleri alan1 “Seyahat Acenteciligi” dalinda

verilmektedir.

Ayrica, yeterli sayida miiracaat olmast durumunda mesleki egitim

merkezlerinde de Konaklama ve Seyahat Hizmetleri alaninda meslegin

egitimi verilmektedir.
MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

- Ortaokulu tamamlamis olmak,

- Milli Egitim Bakanliginca okul tiirlerine ve alan/dala gore belirlenen giris
kosullarin1 tasimak.

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

- Meslegin egitim siiresi 4 yildir.

- Ortak genel kiiltiir dersleri ve alanin temel ortak kazanimlari iceren
meslek dersleri 9. smifta verilmekte olup yilsonunda &grenci
dal/meslegini belirler.

- 9. smifin sonunda, bolgesel ve sektorel ihtiyaglar, okulun donanimi,
ogretmen ve fiziki kapasitesi ile 6grencilerin ilgi ve istekleri de dikkate
alinarak dal/meslek se¢imi yapilmaktadir.

- Dal/meslege ait kazanimlar1 igeren dersler 10, 11. ve 12. smfta
verilmektedir.

- Bagan1 diizeyleri iyi derece olanlar akademik destek dersleri igeren
programi tercih etme hakkina sahiptir.

Mesleki egitim; okulda teorik/uygulamali, isletme ve atdlye ortamlarinda ise

uygulamali olarak verilmektedir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

BURSA

Meslek egitimini bitirenler “Meslek Lisesi” diplomas1 verilmektedir.

Ayrica; 3308 sayili kanunda belirtilen hiikiimler dogrultusunda, ustalik
belgesinin yetki ve sorumluluklarini tasiyan mesleklerinde bagimsiz isyeri
acma belgesi de verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Bu meslekte iyi egitim goérmiis nitelikli elemanlara gereksinim giin gectikge
artmaktadir. Otellerde, konaklama merkezlerinde, misafirhanelerde, tatil
koylerinde caligma alani oldukga genistir. Yeni turistik otellerin yapilmasi
da is alanini genigletmektedir.

Turizm bolgelerinde 6zellikle yaz ve kis turizmine yonelik mevsimlik olarak
calisma olanag bulunmakla birlikte, is bulma olanaklar1 bolgesel ve
mevsimlik olarak degisim gostermektedir.

Genellikle 6zel sektorde genis is imkanma sahiptirler. Bu meslek daha
Onceleri yar1 zamanli olarak yapilabilecek bir meslek iken, gilinlimiizde
oldukca talep goren bir meslek dali haline gelmistir. Kamu sektoriinde ise
Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 ve baglh kuruluslarinda ¢alisma olanag: vardir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

BURSA

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, isletmelerde mesleki
egitim géren Ogrencilere, asgari iicretin net tutarinin yirmi ve iizerinde
personel galistiran isyerlerinde yiizde 30’undan, yirmiden az personel
calistiran igyerlerinde yiizde 15’inden asag1 olmamak {izere iicret verilir.

- Egitim goren 6grencilerin 1§ kazas1 ve meslek hastaliklar ile ilgilisigorta
primleri devletce karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklari isletmelerin sosyal imkanlarindan
faydalanir.

Kamu sektoriinde istihdam edilenler tabi olunan mevzuata gore {icret alirlar.
Ozel sektdrde ise calisanlarin asgari iicret ile baslayan kazang durumu,

calisilan igyeri, kisinin tecriibesi, yabanci dil bilgisi, yetenegi ve sektoriin
ticret diizeyine gore degisebilmektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

Meslek liselerinin Konaklama ve Seyahat Hizmetleri alami “Seyahat
Acentesi” dalindan mezun olanlar, alanin/boliimiin devami niteliginde olan
ve YKS Kilavuzunda belirtilen yiiksekogretim 6n lisans programlarini tercih
ettikleri takdirde ek puan verilmektedir.

Teknoloji Fakiiltelerinin,  Sanat ve Tasarim Fakiiltelerinin, Turizm
Fakiiltelerinin, mesleki ve teknik orta  dgretim  kurumlart  (M.T.0.K)
mezunlarina ayrilan kontenjanlarini tercih etmeleri halinde oncelikli olarak
yerlestirilmektedir.

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

Meslekte uzmanlagma ve yiikselmeyi saglayan, tecriibe veya ek bilgi ve
beceri kazandiracak kurslar, seminerler, hizmet-i¢i egitim gibi olanaklar
araciligtyla nitelik artig1 saglanabilir.

iS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

BURSA

- Resepsiyon Memuru,
- Seyahat Isletmeciligi Meslek Elemant,
- Seyahat Isletmecisi.
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H- EK BIiLGILER

I- KAYNAKCA

- 3308 sayil1 “Mesleki Egitim Kanunu”,

- Milli Egitim Bakanlig1 Orta Ogretim Kurumlar1 yonetmeligi
- Meslek Elemanlari,

- Uluslararast Standart Meslek Siniflamasi — ISCO-08,

- Www.meb.gov.tr,

- Meslek Danigsma Komisyonu (MEDAK) {iyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGIi iCIN

- llgili egitim kurumlari,

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

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas: www.iskur.gov.tr,

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

- T.C. Olgme Secme ve Yerlestirme Merkezi http://osym.gov.tr/,

- Biinyesinde Meslek Bilgi Merkezi Bulunan Calisma ve Is Kurumu Il
Miidirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya meslek se¢me asamasinda olan gengleri bilgilendirme amagh olup, meslek

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