DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	TUR OPERATÖRLÜĞÜ VE SEYAHAT ACENTECİLİĞİ

	 BÖLÜM
	OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ

	PROGRAM
	TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	3

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	X
	

	ÖN ŞARTLAR
	

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İşyeri Eğitimi)
	Toplam

	
	2
	14+14=28
	22
	25+25=50

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	2

	DERSİN AMACI
	Bu dersle, Ağırlama Hizmetleri programında Tur operatörlüğü ve seyahat acenteciliğini otel ilişkisini tanıtma yeterliğinin kazandırılması amaçlanmaktır.

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1. Paket tur hazırlamayı tanıtmak

2. Tur operatörü-seyahat acentesi (incoming acente) ilişkisini tanıtmak

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Tur operatörü ve paket tur 

	
	2
	Paket Tur tüketim Aşaması ve Tur operatörü-Karşılayıcı Acente-Otel anlaşmaları 

	
	3
	Seyahat Acenteleri 

	
	5
	Seyahat Acentelerinin Turizm Endüstrisindeki Diğer Kuruluşlarla İlişkisi 

	
	6
	Acente operasyon organizasyonları hazırlıkları 

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İşyeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri:

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	
	

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuvar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve diğer kaynaklar

	İŞBİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Öğrencinin konuyla ilgili olarak iletişim, araştırma, gözlem, uygulama yapabileceği yerler, diğer alan öğretmenleri, sosyal ortaklar, sivil toplum örgütleri, çevrede bulunan işletmeler, özel kamu kurum ve kuruluşlardır.


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  Paket Tur
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


:  OTEL, LOKANTA ve İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


:  Ağırlama Hizmetleri
DERS



: Tur operatörlüğü ve seyahat acenteciliği
SÜRE



: 25/14
KREDİ
:  1
ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Soru-cevap, sözlü anlatım, öğrenci merkezli, uygulama

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


:  Sınıf(derslik), Atölye ve acente ortamı
MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci, bu modül ile uygun ortam sağlandığında Tur operatörünün işletme politikasına uygun olarak Paket tur hazırlamayı tanıtabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

  Öğrenci;

1. Tur operatörünün işletme politikasına uygun olarak Paket tur hazırlama aşamalarını tanıtabilecektir.

2. Tur operatörünün işletme politikasına uygun olarak tur operatörü-karşılayıcı acente-otel anlaşmalarını tanıtabilecektir.

İÇERİK




A.Tur operatörü ve paket tur

1-Tur Operatörü

a. Tanımı

b. Tur operatörlüğü ile seyahat acentesi arasındaki farklar 

c. Tur Operatörünün Fonksiyonları

d. Tur Operatörünün sınıflandırılması

e. Uluslar arası tur operatörleri

f. Tur Operatörlüğündeki gelişmeler 

2-Paket Tur

a. Tur kavramı

b. Paket tur ve tanımı

c. Paket turların özellikleri

d. Paket turların Tercih Nedenleri: 

· Tüketici Açısından    

· Tur Operatörü Açısından    

· Diğer İşletmeler Açısından

e. Paket Turun Sınıflandırılması

· Taşıma Aracına Göre    

· Ekonomik Olmasına Göre    

· Hareket Noktasının Uzaklığına Göre       

· Uçakla Yapılan Sivil Havacılık Komisyonunun Sınırlarına Göre

· Seyahat-Konaklama Şekline Göre      

· İsteğe Bağlı Durumlara Göre

          f.  Paket Tur Tüketici Sorunları 

                      g. Seyahat Esnasında Tüketici Hakları-Frankfurter Tabelası

      3. Paket Tur Üretim Aşaması

a. Piyasa araştırması   

b. Müşteri Analizleri    

c. Önceki Programların Analizleri

d. Gidilecek Yer Seçimi                      

e. Ulaştırma-Taşıma Aracının Seçimi

f. Konaklama Hizmetlerinin Seçimi    

g. 7 -Tur Programının Belirlenmesi

     4. Paket tur Pazarlama Aşaması

a. Paket turun fiyatının belirlenmesi

b. Paket Turun ve Broşürün Ortaya Çıkışı        

c. Paket Turun, Bir Turistik Ürün Olarak Piyasaya Sürülmesi

 5. Paket Tur Satış ve Yönetim Aşaması

a. Paket turun satışını gerçekleştirmek

b. Seyahat faaliyetleri arasında ilişki sağlamak

B. Paket Tur tüketim Aşaması ve Tur operatörü-Karşılayıcı Acente-Otel anlaşmaları

 1. Tur Operatörü-Otel İlişkisi

2. Karşılıklı Görüşmeler

3. Anlaşmalar, Sözleşmeler

a. Bireysel Müşteriler

b. Grup Müşterileri

· Geçici Gruplar          

· Devamlı Gruplar

  c. Kontenjan Kontratı

· Tamamen Garanti Edilen Kontenjanlar

· Kısmen Garanti Edilen Kontenjanlar

· Garantisiz Kontenjanlar

· İsteğe Bağlı Rezervasyonlar

· Serbest Satış Kontenjanı

· Blok Rezervasyon

· Blok Satın Alma

 4. Anlaşma Geçerlilik Süreleri

 5.  Fiyatlar ve Sunulan Hizmet Çeşitleri

 6.  İşletmenin Kazanç-Kar Şekli

 7. Ödeme Koşulları

a. Garantiler

b. Ödeme Süreleri 

c. Ödeme Şekilleri

 8. İptal Koşulları

 9. Müşteri Listesi Gönderme Süresi

           10. Hukuki Sorunlar

· Rezervasyonu olduğu halde gelmeyen müşteri (No-Show)    

· Fazla  rezervasyon- Overbooking

          11.Tur Operatörü –Karşılayıcı Acente-Otel İşbirliğinin Yararları

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME: 
1. Tur operatörünün tanımını, seyahat acentası ile farkını bilir.

2. Paket tur kavramını bilir, sınıflandırmasını yapar.

3. Paket tur satışlarını tanıtır.

4. Seyahat finansmanı ve rantabilitesini tanıtır.

5. Paket turun kalite kontrolünü yapmayı tanıtır.

6. Seyahat esnasında tüketiciyi koruyucu önlemler almayı tanıtır. 

7. Tur operatörü-karşılayıcı acente- otel anlaşmalarını bilir.
AÇIKLAMALAR
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ONBURO&KAT ŞEFİ
	İŞ
	TUR OPERATÖRLÜĞÜ VE SEYAHAT ACENTECİLİĞİNİ TANITMAK

	İŞLEM NO
	82-1
	İŞLEMİN ADI
	Paket tur hazırlama aşamalarını tanıtmak

	YETERLİK
	PAKET TUR HAZIRLAMAYI TANITMAK

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, internet, paket tur broşürleri, anlaşmalar, konuk analizleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	Tur operatörünün işletme politikasına uygun olarak Paket tur hazırlama aşamalarını tanıtmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Önceden hazırlanmış paket turların analizini yapmak

2. Önceden hazırlanmış paket turların tanıtmak 

3. Pazarlama stratejilerini tanıtmak

4. Paket tur satışlarını tanıtmak 

5. Paket turun tüketimi için bir incoming acente ile bağlantıya geçmeyi tanıtmak

6. Seyahat finansmanı ve rantabilitesini tanıtmak

7.  Paket turun kalite kontrolünü yapmayı tanıtmak

8. Seyahat esnasında tüketiciyi koruyucu önlemler almayı tanıtmak


	A.TUR OPERATÖRÜ VE PAKET TUR
1-Tur Operatörü

a. Tanımı

b. Tur operatörlüğü ile seyahat acentesi arasındaki farklar 

c. Tur Operatörünün Fonksiyonları

d. Tur Operatörünün sınıflandırılması

e. Uluslar arası tur operatörleri

f. Tur Operatörlüğündeki gelişmeler 

2-Paket Tur

a. Tur kavramı

b. Paket tur ve tanımı

c. Paket turların özellikleri

d. Paket turların Tercih Nedenleri: 

  1.Tüketici Açısından    

                          2.Tur Operatörü Açısından    

  3.Diğer İşletmeler Açısından

e. Paket Turun Sınıflandırılması

  1.Taşıma Aracına Göre    

  2.Ekonomik Olmasına Göre    

  3.Hareket Noktasının  Uzaklığına Göre       

  4.Uçakla Yapılan Sivil Havacılık Komisyonunun Sınırlarına Göre

  5.Seyahat-Konaklama Şekline Göre      

  6.İsteğe Bağlı Durumlara Göre

               7.Paket Tur Tüketici Sorunları 

                                 8.Seyahat Esnasında Tüketici Hakları-Frankfurter Tabelası

 3. Paket Tur Üretim Aşaması

1.Piyasa araştırması   

2.Müşteri Analizleri    

3.Önceki Programların Analizleri

4.Gidilecek Yer Seçimi                      

5.Ulaştırma-Taşıma Aracının Seçimi

6.Konaklama Hizmetlerinin Seçimi    

7 -Tur Programının Belirlenmesi

 4. Paket tur Pazarlama Aşaması

1.Paket turun fiyatının belirlenmesi

2.Paket Turun ve Broşürün Ortaya Çıkışı        

3.Paket Turun, Bir Turistik Ürün Olarak Piyasaya Sürülmesi

5. Paket Tur Satış ve Yönetim Aşaması

1.Paket turun satışını gerçekleştirmek

2.Seyahat faaliyetleri arasında ilişki sağlamak


	1.Paket turların analizini yapmak

2.Pazarlama stratejilerini yerinde ve doğru kullanmak

3.İncoming acenteyle doğru ve yerinde bağlantı kurmak


	1.Bilgili olmak

2.Pratik olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Etkili iletişim kurmak

5.Dikkatli olmak

6.Tur operatörünün organizasyon yapısına uygun davranmak

	NOT:

	YAPILIŞ SÜRESİ: 30 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:7 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ONBURO&KAT ŞEFİ
	İŞ
	TUR OPERATÖRLÜĞÜ VE SEYAHAT ACENTECİLİĞİNİ TANITMAK

	İŞLEM NO


	82-2
	İŞLEMİN ADI
	Tur operatörü-karşılayıcı acente-otel anlaşmalarını tanıtmak

	YETERLİK
	PAKET TUR HAZIRLAMAYI TANITMAK

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, internet, kütüphane, paket tur 

	İŞLEMİN STANDARDI
	Tur operatörünün işletme politikasına uygun olarak tur operatörü-karşılayıcı acente-otel anlaşmalarını tanıtmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1-Paket turun tüketimini tur operatörünün kendi araçlarıyla sağlanmasını tanıtmak

2-Paket turun tüketimi için bir incoming acente ile bağlantıya geçmeyi tanıtmak 

3-Seyahat finansmanı ve rantabilitesini çıkarmayı tanıtmak

4-Paket turun kalite kontrolünü yapmayı tanıtmak

5-Seyahat esnasında tüketiciyi koruyucu önlemler almayı tanıtmak


	     B. PAKET TUR TÜKETİM AŞAMASI VE TUR OPERATÖRÜ-KARŞILAYICI ACENTE-OTEL ANLAŞMALARI
  1. Tur Operatörü-Otel İlişkisi

 2.Karşılıklı Görüşmeler

       3.Anlaşmalar, Sözleşmeler

                 a.Bireysel Müşteriler

                 b.Grup Müşterileri

1.Geçici Gruplar          

2.Devamlı Gruplar

  c. Kontenjan Kontratı

1.Tamamen Garanti Edilen 2.Kontenjanlar

3.Kısmen Garanti Edilen Kontenjanlar

4.Garantisiz Kontenjanlar

5.İsteğe Bağlı Rezervasyonlar

6.Serbest Satış Kontenjanı

7.Blok Rezervasyon

8.Blok Satın Alma

 4. Anlaşma Geçerlilik Süreleri

 5.  Fiyatlar ve Sunulan Hizmet Çeşitleri

6.  İşletmenin Kazanç-Kar Şekli

7. Ödeme Koşulları

     a.Garantiler

     b.Ödeme Süreleri 

     c.Ödeme Şekilleri

8. İptal Koşulları

9. Müşteri Listesi Gönderme Süresi

          10. Hukuki Sorunlar

1.No-Show    

2.Overbooking

          11.Tur Operatörü –Karşılayıcı Acente-Otel İşbirliğinin Yararları


	1.Kalite kontrolünü tüketiciyi korumaya yönelik gerçekleştirmek

2.Paket tur tüketim aşamalarını hatasız ve eksiksiz olarak gerçekleştirmek

3.İncoming acenteyle doğru ve yerinde bağlantı kurmak

4.Tur Operatörü-karşılayıcı acente-otel anlaşmalarını doğru analiz etmek
	1.Bilgili olmak

2.Pratik olmak

3.İş disiplinine sahip olmak

4.Etkili iletişim kurmak

5.Dikkatli olmak

6.Tur operatörünün organizasyon yapısına uygun davranmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 30 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:7 ders saati


MODÜL BİLGİ FORMU 

MODÜL


:  Seyahat Acenteciliği
MODÜLÜN KODU

:  
BÖLÜM


:  OTEL, LOKANTA ve İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


:  Ağırlama Hizmetleri
DERS



: Tur operatörlüğü ve seyahat acenteciliği
SÜRE



: 25/14
KREDİ
:  1
ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM 

VE TEKNİKLERİ

: Soru-cevap, sözlü anlatım, öğrenci merkezli, uygulama

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


:  Sınıf(derslik), Atölye ve acente ortamı

MODÜLÜN AMACI

: Öğrenci, bu modül ile uygun ortam sağlandığında tur  operatörü-seyahat acentesi (incoming acente) ilişkisini doğru  tanıtabilecektir.

ÖĞRENME HEDEFLERİ 
: 

Öğrenci;

1. Seyahat acentelerini ve organizasyon yapılarını doğru tanıtabilecektir.

2. Seyahat acentelerinin turizm endüstrisindeki diğer kuruluşlarla ilişkisini doğru olarak tanıtabilecektir.
3. Tur operatörü ile imzalanan anlaşma şartlarına uygun olarak acente operasyon organizasyonlarının hazırlıklarını tanıtabilecekiir.
İÇERİK


A. Seyahat Acenteleri

           1. Seyahatin Tarihsel gelişimi


2. Seyahat Acenteleri ile ilgili terim ve kavramlar

a. Opsiyon ( Rezervasyon Bekleme Süresi )

b. Aksiyon ( Rezervasyon Fiyat İndirimi ) 

c. Stop-sale ( Satışları Geçici Olarak Durdurma )

d. Over-booking ( Aşırı Rezervasyon )

e. No-show ( İptali Bildirilmeyen Rezervasyon )        

f. Go-Show ( Rezervasyonu Bildirilmeyen Konuk ) 

g. Kontenjan 

h. Katalog    

i. Co-mail ( Şirket Postası )


3. Seyahat Acentelerinin Tanımı ve Faaliyetleri

a. Rezervasyon   

b. Operasyon  

c. Gümrük, Vize Formaliteleri  

d. Enformasyon

e. Rent A Car ( Araç Kiralama ) 

f. Extra Tur Düzenleme ve Satışı  

g.  Biletleme 


4.Türkiye’de Seyahat Acenteleri ve Gelişimi

a. 1618 Sayılı Yasa ve Tanımı

b. Seyahat acenteleri Birliği Yöneltmeliği

c. TÜRSAB’ın Tanımı, Görevleri ve Organları

5. Seyahat Acentelerinin Sınıflandırılması (A, B, C Grubu Seyahat Acenteleri)

a. Yasal Sınıflandırma

b. Yapısal Sınıflandırma

c. Fonksiyonel Sınıflandırma

6. Seyahat Acenteleri ile Tur Operatörünün Karşılaştırılması

           7. Seyahat Acentelerinde Organizasyon Yapısı

a. Temel Bölümler ve Görevleri

· Yönetim

· Kontrat

· Pazarlama ve Satış

· Rezervasyon

· Operasyon

· Muhasebe

b. Seyahat Acentelerinde Çalışan Personel Görev ve Sorumlulukları

· Acente Sorumlu Müdür

· Rezervasyon Elemanları

· Rezervasyon Müdürü

· Rezervasyon Elemanı

· Operasyon elemanları

· Operasyon Sorumlusu

· Tur Bölümü Sorumlusu

· Araç Bölümü Sorumlusu

· Uçuş Bölümü Sorumlusu

· Kokartlı Rehber

· Otel Rehberi

· Tur Rehberi

· Transfermen

                     c. Enformasyon Memuru

          d. Muhasebe Elemanı

        e. Ofis Elemanı

        f.  Diğer Elemanlar ( Biletleme Elemanı, Local  Guide, Şoför, Aşçı, Yardımcı Hizmet Elemanı vb.)

B- Seyahat Acentelerinin Turizm Endüstrisindeki Diğer Kuruluşlarla İlişkisi

1. Hizmet Satın Aldığı işletmeler

a.  Ulaştırma İşletmeleri      

b. Konaklama İşletmeleri

c. Yiyecek-İçecek İşletmeleri

d. Rehberlik hizmetleri

2. Hediyelik Eşya Satan İşletmeler

3. Rekreasyon İşletmeleri      

4. Müze-Ören Yeri İşletmeleri  

5. Diğer Yan Destek İşletmeler

       6. Seyahat Acenteleri ile ilişkisi Olan Kurum ve Kuruluşlar

a. Bakanlıklar

b. Birlikler, odalar

c. Meslek Kuruluşları

d. Uluslar arası kuruluşlar 

C. Acente operasyon organizasyonları hazırlıkları

1. Paket tur satışı bilgileri

      2. Rezervasyon işlemleri
ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME: 

1. Seyahat acenteciliği ile ilgili terim ve kavramları tanıtır.
2. Seyahat acentelerinin organizasyon yapısını tanıtır.

3. Seyahat acentelerinin sınıflandırılmasını yapar.

4. Seyahat acentelerinde çalışan personelin görev ve sorumluluklarını bilir.

5. Seyahat acentelerinin Turizm endüstrisindeki diğer kuruluşlarla ilişkisini bilir.

6. Tur operatörünün sattığı paket turlar ile ilgili olarak gönderdiği bilgileri tanıtır.

7. Paket tur satışı doğrultusunda acente operasyon organizasyonlarını tanıtır.

8. Rezervasyon departmanında gerekli rezervasyonları ve listelerin hazırlanmasını sağlar.

AÇIKLAMALAR
: 

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ONBURO&KAT ŞEFİ
	İŞ
	TUR OPERATÖRLÜĞÜ VE SEYAHAT ACENTECİLİĞİNİ TANITMAK

	İŞLEM NO


	83-1
	İŞLEMİN ADI
	Seyahat acentelerinin tanımını, organizasyon yapısını tanıtmak

	YETERLİK
	TUR OPERATÖRÜ-SEYAHAT ACENTESİ (İNCOMİNG ACENTE) İLİŞKİSİNİ TANITMAK



	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, İnternet, Kütüphane, Seyahat acenteleri eğitim ortamı

	İŞLEMİN STANDARDI
	Seyahat acentelerini ve organizasyon yapılarını doğru tanıtmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1-Seyahat acenteciliği ile ilgili terim ve kavramlarını tanıtmak 
2-Seyahat acentelerinin tanımı ve faaliyetlerini tanıtmak

3-Seyahat acentelerinin organizasyon yapısını tanıtmak


	A. SEYAHAT ACENTELERİ
           1. Seyahatin Tarihsel gelişimi


2-Seyahat Acenteleri ile ilgili terim ve kavramlar

                a.Opsiyon ( Rezervasyon Bekleme Süresi )

b.Aksiyon ( Rezervasyon Fiyat İndirimi ) 

c.Stop-sale ( Satışları Geçici Olarak Durdurma )

d.Over-booking(Aşırı Rezervasyon )

e.No-show ( İptali Bildirilmeyen Rezervasyon )        

f.Go-Show ( Rezervasyonu Bildirilmeyen Konuk ) 

g.Kontenjan 

h.Katalog    

ı.Co-mail ( Şirket Postası )


3-Seyahat Acentelerinin Tanımı ve Faaliyetleri

a. Rezervasyon   

b. Operasyon  

c. Gümrük, Vize Formaliteleri  

d. Enformasyon

e. Rent A Car ( Araç Kiralama ) 

f. Extra Tur Düzenleme ve Satışı  

g.  Biletleme 


4-Türkiye’de Seyahat Acenteleri ve Gelişimi

a. 1618 Sayılı Yasa ve Tanımı

b. Seyahat acenteleri Birliği Yöneltmeliği

c. TÜRSAB’ın Tanımı, Görevleri ve Organları

5-Seyahat Acentelerinin Sınıflandırılması (A, B, C Grubu Seyahat Acenteleri)

a. Yasal Sınıflandırma

b. Yapısal Sınıflandırma

c. Fonksiyonel Sınıflandırma

6-Seyahat Acenteleri ile Tur Operatörünün Karşılaştırılması

           7. Seyahat Acentelerinde Organizasyon Yapısı

a. Temel Bölümler ve Görevleri

1.Yönetim

2.Kontrat

3.Pazarlama ve Satış

4.Rezervasyon

5.Operasyon

6.Muhasebe

b. Seyahat Acentelerinde Çalışan personel Görev ve Sorumlulukları

1.Acente Sorumlu Müdür

2.Rezervasyon Elemanları

a.Rezervasyon Müdürü

b.Rezervasyon Elemanı

                      3.Operasyon elemanları

a.Operasyon Sorumlusu

b.Tur Bölümü Sorumlusu

c.Araç Bölümü Sorumlusu

d.Uçuş Bölümü Sorumlusu

e.Kokartlı Rehber

f.Otel Rehberi

g.Tur Rehberi

h.Transfermen

                 c. Enformasyon Memuru

     d. Muhasebe Elemanı

   e. Ofis Elemanı

   f.  Diğer Elemanlar ( Biletleme elemanı, Local  Guide, Şoför, Aşçı, Yardımcı Hizmet Elemanı vb.)


	1.Seyahat acenteciliği ile ilgili terim ve kavramları doğru çözümlemek

2.Seyahat acentelerinin faaliyetlerini doğru çözümlemek

3.Seyahat acentelerinin organizasyonunu doğru analiz etmek


	1.Seri olmak

2.İş disiplinine sahip olmak

3.İnsanlarla etkili iletişim kurmak

4.Dikkatli olmak

5.Sabırlı olmak



	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 20 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:5 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ONBURO&KAT ŞEFİ
	İŞ
	TUR OPERATÖRLÜĞÜ VE SEYAHAT ACENTECİLİĞİNİ TANITMAK

	İŞLEM NO


	83-2
	İŞLEMİN ADI
	Seyahat acentelerinin turizm endüstrisindeki diğer kuruluşlarla ilişkisini tanıtmak

	YETERLİK
	TUR OPERATÖRÜ-SEYAHAT ACENTESİ (İNCOMİNG ACENTE) İLİŞKİSİNİN TANITMAK 

	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, internet, Kütüphane, Turizm endüstrisi kuruluşları, Seyahat acenteleri eğitim ortamı

	İŞLEMİN STANDARDI
	Seyahat acentelerinin turizm endüstrisindeki diğer kuruluşlarla ilişkisini doğru olarak tanıtmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Seyahat acentelerinin hizmet satın aldığı işletmeleri tanıtmak

2- Seyahat acenteleri ile ilişkisi olan diğer işletmeleri tanıtmak

3-Seyahat acenteleri ile ilişkisi olan kurum ve kuruluşları tanıtmak


	B- SEYAHAT ACENTELERİNİN TURİZM ENDÜSTRİSİNDEKİ DİĞER KURULUŞLARLA İLİŞKİSİ
1. Hizmet Satın Aldığı işletmeler

a.  Ulaştırma İşletmeleri      

b. Konaklama İşletmeleri

c. Yiyecek-İçecek İşletmeleri

d. Rehberlik hizmetleri

2. Hediyelik Eşya Satan İşletmeler

3. Rekreasyon İşletmeleri      

4. Müze-Ören Yeri İşletmeleri  

5. Diğer Yan Destek İşletmeler

    6. Seyahat Acenteleri ile ilişkisi Olan Kurum ve Kuruluşlar

a. Bakanlıklar

b. Birlikler, odalar

c. Meslek Kuruluşları

d. Uluslar arası kuruluşlar 


	1.Seyahat acentelerinin hizmet satın aldığı işletmeleri doğru gruplandırmak

2.Seyahat acenteleri ile ilişkisi olan kurum ve kuruluşları doğru analiz etmek


	1.Seri olmak

2.Dikkatli olmak

3.etkili iletişim kurmak

4.İş disiplinine sahip olmak

5.Sabırlı olmak

    

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 15 dk.                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ:    5 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI


	ONBURO&KAT ŞEFİ
	İŞ
	TUR OPERATÖRLÜĞÜ VE SEYAHAT ACENTECİLİĞİNİ TANITMAK

	İŞLEM NO


	83-3
	İŞLEMİN ADI
	Acente operasyon organizasyonlarının hazırlıklarını tanıtmak

	YETERLİK
	TUR OPERATÖRÜ-SEYAHAT ACENTESİ (İNCOMİNG ACENTE) İLİŞKİSİNİ TANITMAK



	ORTAM (Araç-Gereç, Ekipman ve Koşullar)
	Bilgisayar, internet, Kütüphane, Seyahat acenteleri eğitim ortamı

	İŞLEMİN STANDARDI
	Tur operatörü ile imzalanan anlaşma şartlarına uygun olarak acente operasyon organizasyonlarının hazırlıklarını yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1- Tur operatörünün sattığı paket turlar ile ilgili olarak gönderdiği bilgileri tanıtmak

2- Paket tur satışı doğrultusunda acente operasyon organizasyonlarını tanıtmak 

3-Paket turu satın alan misafirlerle ilgili bütün bilgileri rezervasyon departmanına iletmek

4- Rezervasyon departmanında gerekli rezervasyonların ve listelerin hazırlanmasını sağlamak
	C. ACENTE OPERASYON ORGANİZASYONLARI HAZIRLIKLARI
1. Paket tur satışı bilgileri

      2. Rezervasyon işlemleri


	1.Acente operasyon organizasyonu hazırlıklarını doğru gerçekleştirmek

2.Paket tur satışı ile ilgili bilgileri doğru çözümlemek

3.Rezervasyon işlemlerini hatasız ve eksiksiz gerçekleştirmek.
	1.Seri olmak

2.İş disiplinine sahip olmak

3.Etkili iletişim kurmak

4.Dikkatli olmak

5.Acente organizasyon yapısına uygun davranmak

     6.Rezervasyon    departmanıyla işbirliği içerisinde olmak

	NOT   :

	YAPILIŞ SÜRESİ: 40 dk.                                                                                                                         ÖĞRENME SÜRESİ:4 ders saati
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