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On Biro Hizmetleri

Tesis yonetiminin belirledigi prosediire uygun olarak konuklari karsilama,
etkili ve verimli bir sekilde oda satisi yapma, konuk istek ve sikayetleriyle
ilgilenme, goreviyle ilgili raporlar hazirlayabilme bilgi ve becerisine sahip,
sorumluluk alan, nitelikli kisidir.GorevleriOn biiroda hazirlik yapmak,Konuk
iliskilerini  yuritmek,On  biiroda danisma ve santral hizmetlerini
yuriutmek,Rezervasyon ile ilgili islemleri yiritmek,Konuk giris islemlerini
yapmak,Vardiya islemleri yuritmek,Konuk c¢ikis islemlerini yapmak,Gece

kontrolorliigii yapmak,istatistiki raporlar hazirlamaktir.

GOREVLERI:

ON BURODA HAZIRLIK YAPMAK,
KONUK iLiSKILERINI YURUTMEK
ON BURODA DANISMA VE
SANTRAL HiZMETLERIiNi
YURUTMEK

REZERVASYON iLE iLGiLIi
ISLEMLERI YURUTMEK

KONUK GiRiS ISLEMLERINI
YAPMAK

VARDIYA ISLEMLERI YURUTMEK
KONUK CIKIS ISLEMLERINI
YAPMAK

GECE KONTROLORLUGU
YAPMAK

iSTATISTiIKI RAPORLAR
HAZIRLAMAKTIR.
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Kat Hizmetleri

Kat Hizmetleri Bolimi (Housekeeping), isletmenin temizligi, diizeni ve
bakimi ile ilgili islerin timini yapan bolimdiir. Kat Hizmetleri Bolimi ya da
departmani otelcilik dilinde Housekeeping olarak gecmektedir. Kat hizmetleri
departmaninda, konaklama tesisi standartlarina uygun kalitede temizlik ve
diizeni, kisiye 6zel hizmetleri, bolimi ile ilgili tim islerin yapilmasini saglayacak
bilgi ve beceriye sahip olan sorumluluk sahibi, nitelikli kisidir.

Konuklarin bir isletmeyi tercih etmelerinin birinci nedeni, otelin temiz ve tertipli
olmasidir. Otel isletmelerinde kat hizmetleri departmani tarafindan karsilanan
temizlik islevinin ayni zamanda hijyen kosullarina uygun olarak yerine

getirilmesine 6zen gostermek gerekmektedir.

GOREVLERI:

.

KAT HIZMETLERINDE
ORGANIZASYON YAPMAK

ODA HAZIRLIGI YAPMAK

GUN iCi HIZMETLERI
YURUTMEK

CAMASIRHANE HiZMETLERINI
YURUTMEK

PERIYODIK TEMIZLiK VE BAKIM
HiZMETLERINi YURUTMEKTIR.
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REZERVASYON ELEMANI

Tur operatoriinden gelen rezervasyon taleplerine gore ilgili
isletmelerle baglantiya gecerek gerekli rezervasyonlari yapan, °
konuklarin konaklama isletmelerinde rezervasyon ile ilgili
sorunlarini ¢dzme bilgi ve becerisine sahip, en az bir yabanci dili

iyi derecede konusabilen, sorumluluk alan, nitelikli kisidir.

ACENTE REZERVASYON
OPERASYONLARINI GERCEKLESTIRMEK
GEREKTIGINDE KONUKLA ILETISIM
KURMAK

IS ONCESI HAZIRLIK YAPMAK
DOSYALAMA YAPMAK,REZERVASYON
TALEP LISTELERINI TUR
OPERATORUNDEN ALMAK

iLGILI ISLETMELERLE BAGLANTIYA
GECEREK REZERVASYONUN
YAPILMASINI SAGLAMAK VE ONAY
ALMAK

TAMAMLANAN REZERVASYONU TUR
OPERATORUNE BiLDIRMEK
KONUKLARIN REZERVASYON IiLE iLGILI
SORUNLARINI COZMEK
REZERVASYONLAR iLE iLGILi BILGILERI
OPERASYON DEPARTMANINA BiLDIRMEK
BILGISAYAR PAKET PROGRAMLARINI
KULLANMAKTIR.
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GERCEKLESTIRMEK
SEYAHAT - KONUKLA ILETISIM KURMAK,IS ONCESI
ACENTACTLIG] HAZIRLIK YAPMAK
41 J

« DOSYALAMA YAPMAK

HIZJWETLEBI - GUNLUK VE HAFTALIK TUR

PROGRAMLARI HAZIRLAMAK
ALA \/IAB] . !(ONUKLARI KARSILAYIP HAVAALANI
- ISLEMLERINE YARDIMCI OLMAK
« TRANSFERLER iCiN ALINIS VE DAGITIM
OPERASYON ELEMANI SAATLERINI AYARLAMAK

+ TRANSFERLERIN ZAMANINDA

GERGCEKLESMESINI SAGLAMAK
« TURA CIKACAK ARAC VE REHBERI
ve sorumluluklarini yerine getiren gunliik, haftalik tur programlari BELIRLEMEK

hazirlayan, havaalaninda  konuklari  kargilayip  havaalani , TUR PROGRAMI HAZIRLAMAK,ANADOLU
islemlerine yardimci olan, konuklarin transferler icin alinis ve KULTURUNU TANITMAK

dagitim saatlerini belirleme bilgi ve becerisine sahip sorumluluk + ENGELLEMEK,BILGISAYAR PAKET

alan, nitelikli kisidir. PROGRAMLARINI KULLANMAKTIR.

Gerektiginde transfermen ile tur animatorinin biitiin gérev
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Bu Alandaki Mesleklerde Calismak Isteyenlerin;

» Sabirli ve diizenli

+ Zamaninda is yapmaktan hoslanan

+ Saygih, nazik, giiler yizli, hos goriila

« Sogukkanl:

o s arkadaslari ile uyumlu calisan

+ Uzun siire ayakta calisabilecek kadar bedence saglam ve dayanikh

+ Tirkgeyi iyi konusan ve yazan kisiler olmalari gerekmektedir.

On Biiro ve Kat Elemanlarinda Aranan Ozellikler

+ Tertipli ve diizenli olma

+ Zamaninda is yapmaktan hoslanmak

+ El ve kollari iyi kullanabilmek

+ Tirkgeyi iyi konusmak ve yazmak

+ Bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanmak

+ Telefonla konugabilmek

+ Dogru yazili ve sézlii anlatim yapmak

» Diigiinceleri acik aktarabilmek

+ Giiler yiizli hos goriili olmak

+ Birlikte is yapabilme yetenegine ve sorumluluk duygusuna sahip olmak

+ Sogukkanli olmak,Uzun siire ayakta ¢calisabilecek kadar bedence saglam ve
dayanikli olmak.



IZMIR MESLEKI EGITIM
MERKEZT

KONAKIAMA VE SEYAHAT ACENTACILIGI
HIZMETLERI ALANLARI MESLEK
ELEMANLARINDA ARANAN OZFELLIKLER

« Operasyon ve Rezervasyon Elemanlarinda

Aranan Ozellikler
« Diizgiin bir fizige ve saglkli bir yapiya sahip olmak

+ Dis gériiniimiine dikkat etmek

+ Temiz ve bakimli olmak

e Tertipli ve diizenli olma

+ ,Zamaninda is yapmaktan hoglanmak

o Te|efon, bi|gisayar, qus, fo’rokopi vb. makineleri kullanmak

» Saygih, nazik, giiler yizli, hos gérilii, sogukkanli olmak

. i§ arkadaslari ile uyumlu ¢alismak

» Bir grubun sorumlulugunu iistlenebilecek giiven ve cesarete sahip olmak

+ Diizgiin, anlasilir konusmak ve yumusak ses tonuna sahip olmak

« Insanlarla iyi iletisim kurmak, diisiincelerini aktarabilmek, pratik ¢éziimler
ijrefebi|me|<, yaratici o|ma|<,i|<nc: yetenegi yuksek, d|§q doénik olmak

+ Dikkatli olmak, ayrintilari algilayabilmek

+ En az bir yabanci dili iyi derecede konusmak

+ Gezmeyi sevmek, yeni insanlarla tanigmaktan ve degisiklikten hoslanmak.
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On Biiro ve Kat Elemanlarinin Calisma Ortamlar:

On biiro elemanlari otel veya motellerin giris béliimlerinde daima géz
éniinde gérev yaparlar. On biiro elemani cogunlukla ayakta ve insanlarla
etkilesim hélinde calisir. Miisterilere hizmetin ¢ok degisik alanlarda verilmesi
koordineli calismay: zorunlu kilar. Miisterilerle, otel personeliyle, seyahat
acenteleriyle etkilesimde bulunurlar. On biiro elemanlari hafta sonu, yaz
tatillerinde ve mevsimlik ¢alisabilirler.Kat hizmetleri gérevlisi otel odalarinda
ve koridorlarda gérev yapar. Ortam temiz ve giiriiltiisiizdiir. Kisi ¢caligirken
devamli hareket héalinde olup, bazen egilme, uzanma gibi pozisyonlarda
calismasi gerekebilir. Kat gérevlisi gérevini genellikle yalniz basina
yapar.Zaman zaman 6n biiro elemanlari, bakim onarim elemanlariyla irtibat
halindedir. Ancak miisterinin isteklerini ve yéneticinin emirlerini alirken
onlarla iletisim kurar. Calistigi yerin biyiikliigiine gére vardiya usulii
calisabilir.

Operasyon ve Rezervasyon Elemanlarinin Calisma

Ortamlari

Meslek elemanlari genellikle biiro ortaminda ¢alisirlar. Ancak tur
programlari ve transferler icin seyahate cikabilirler. Turizm Bakanlhig:
yetkilileriyle, yerli ve yabanci turistlerle, turist rehberleriyle, seyahat
sirketleriyle iletisim héalinde ¢aligirlar. Calistiklari meslege gére biiro
ortaminda, havaalaninda ya da tarihi ve turistik yerlerde goérev yaparlar.
Biiroda ¢alisanlar genellikle oturarak, biiro diginda ¢alisanlar ise siirekli
seyahat héalinde, hareket héalinde calisirlar. Otellerle, yerli ve yabanci
turistlerle, otel personeli ile iletisim hélindedirler.

CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Turizmin gelismesine bagh olarak ¢alisma alani genistir. Ozellikle tatil
bslgelerinde nitelikli personele ihtiyac duyulmaktadir. On biiro ve kat meslek
elemanlar:; her tirli otel, motel, tatil kéyii, sosyal tesis gibi konaklama ve
dinlenme tesislerinde, misafirhanelerde calismaktadirlar.Ozellikle yaz
aylarinda is bulma sorunu fazla yoktur. Ancak bu meslekte is bulma
olanaklari bslgesel ve mevsimlik olarak degisim géstermektedir Operasyon
ve rezervasyon meslek elemanlari Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi'ne
(TURSAB) bagli acentelerde veya yerel acentelerde gérev yaparlar. Turizm
Bakanhgi ve bagh birimleri ile 6zel turizm sirketlerinde, seyahat acenteleri
biirolarinda, ¢aligabilirler.



