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< ON BURO HIZMETLERI PERSONELI (RESEPSIYONIST):

Tesis yonetiminin belirledigi prosediire uygun olarak konuklar: karsilama, etkili ve verimli bir sekilde oda satist
yapma, Konuk istek ve sikdyetleriyle ilgilenme, goreviyle ilgili raporlart hazirlayabilme bilgi ve becerisine sahip sorumluluk
alan nitelikli kisidir.

Gorevleri:

Y On biiroda hazirlik yapmak.

Konuk iliskilerini yiiriitmek.

On biiroda danisma ve santral hizmetlerini yuritmek.
Rezervasyon ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Konuk girig islemlerini yapmak.

Vardiya islemleri yiiriitmek.

Konuk ¢ikug islemlerini yapmak.

Gece kontrolorliigii yapmak.
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Istatistiki raporlar hazirlamak.
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KAT HIZMETLERI PERSONELI :

Kat hizmetleri departmaminda, konaklama tesisi standartlarina uygun kalitede temizlik ve diizeni, kisiye oOzel

hizmetleri, boliimii ile ilgili tiim islerin yapilmasim saglayacak bilgi ve beceriye sahip olan sorumluluk sahibi nitelikli kigidir.

Gorevleri:

Kat hizmetlerinde organizasyon yapmak.

Oda hazirligt yapmatk.

Gun i¢i hizmetleri yurttmek.

Camagirhane hizmetlerini yiiriitmek.

Periyodik temizlik ve bakim hizmetlerini yiiriitmek.
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% REZERVASYON HIZMETLERI PERSONELI :

Tur operatériinden gelen rezervasyon taleplerine gore ilgili isletmelerle baglantiya gecerek gerekli rezervasyonlar

yapan, konuklarin konaklama isletmelerinde rezervasyon ile ilgili sorunlarimi ¢ozme bilgi ve becerisine sahip, en az bir

yabanci dili iyi derecede konusabilen, sorumluluk alan nitelikli kigidir.

Gorevleri :

G
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Acente rezervasyon Operasyonlarim gerceklestirmek.

Gerektiginde konukla iletisim kurmak.

Is oncesi hazirlik yapmak.

Dosyalama yapmak.

Rezervasyon talep listelerini tur operatériinden almak.

Tamamlanan rezervasyonu tur operatoriine bildirmek.

Konuklarin rezervasyon ile ilgili sorunlarini ¢ézmek.

Konuklama isletmelerinde reklamasyonu engellemek.
Rezervasyonlar ile ilgili bilgileri operasyon departmanina bildirmek.
Bilgisayar paket programlarin kullanmak.

Ilgili isletmelerle baglantiya gecerek rezervasyonun yapilmasini saglamak ve konfirmelerini (onay) almak.




> MESLEK ELEMANLARINDA ARANAN OZELLIKLER
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On Biiro Elemani ve Kat Elemani Mesleklerinde Aranan Ozellikler :
Tertipli ve dlizenli olmak,

Zamaninda is yapmaktan hoslanmak,

El ve kollari iyi kullanabilmek,

Tiirkgeyi iyi konusmak ve yazmatk,

Bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanmak,

Telefonla konusabilmek,

Dogru yazili ve sozlii anlatim yapmak,

Diisiinceleri acik aktarabilmek,

Giiler yiizlii hog goriilii olmak,

Bagskalar ile ¢alisabilen uyumlu olmak,

Sorumluluk duygusuna sahip olmak,

Sogukkanl olmak,

Uzun siire ayakta ¢alisabilecek kadar bedence saglam ve dayanikli olmatk.
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Operasyon Elemant ve Rezervasyon Elemant Mesleklerinde Aranan Ozellikler :
Duzgiin ve saglikl bir yaprya sahip olmak,

Dus goriintimiine dikkat etmek,

Temiz ve bakimli olmak,

Tertipli ve diizenli olmak,

Zamaninda ig yapmaktan hoglanmak,

Telefon, bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanmak,

Saygih, nazik, giiler yiizlii, hos goriilii, soguk kanli olmak,

Is arkadagslart ile uyumlu ¢alismak,

Bir grubun sorumlulugunu tistlenebilecek gliven ve cesarete sahip olmak,
Diizgiin, anlasilir konusmak ve yumusak ses tonuna sahip olmatk,

Insanlarla iyi iletisim kurmak, diistincelerini aktarabilmek, pratik ¢oziimler iiretebilmek, yaratici olmatk,
ITkna yetenegi yiiksek disa doniik olmak,

Dikkatli olmak, ayrintilar: algilayabilmek,

En az bir yabanc: dili iyi derecede kullanmak,

Gezmeyi sevmek, yeni insanlarla tamismaktan ve degisiklikten hoslanmak.
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> CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

% On Biiro Elemani ve Kat Elemani Mesleklerinin Calisma Ortamlari

On biiro elemanlart otel veya motellerin giris béliimlerinde daima gz éniinde gérev yaparlar. On biiro eleman:
cogunlukla ayakta ve insanlarla etkilesim hdlinde ¢alisir. Miisterilere hizmetin ¢ok degisik alanlarda verilmesi koordineli
calismayt zorunlu kilar. Miisterilerle, otel personeliyle, seyahat acenteleriyle etkilesimde bulunurlar. On biiro elemanlari
hafta sonu, yaz tatillerinde ve mevsimlik ¢alisabilirler.

Kat hizmetleri gorevlisi otel odalarinda ve koridorlarda gorev yapar. Ortam temiz ve giiriiltiisiizdiir. Kisi ¢alisirken
devamli hareket hdlinde olup, bazen egilme, uzanma gibi pozisyonlarda calismast gerekebilir. Kat gorevlisi gorevini
genellikle yalmiz basina yapar. Zaman zaman on biiro elemanlari, bakim onarim elemanlariyla irtibat hdlindedir. Ancak
miisterinin isteklerini ve yoneticinin emirlerini alirken onlarla iletisim kurar. Calistigi yerin biiyiikliigiine gore vardiya usulil
calisabilir.

% Operasyon Elemani ve Rezervasyon Elemani Mesleklerinin Calisma Ortamlari -

Meslek elemanlart genellikle biiro ortaminda c¢alisirlar. Ancak tur programlari ve transferler icin seyahate
ctkabilirler. Turizm Bakanhgi yetkilileriyle, yerli ve yabanci turistlerle, turist rehberleriyle, seyahat sirketleriyle iletisim
halinde ¢alisirlar. Calistiklart meslege gore biiro ortaminda, hava alaninda ya da tarihi ve turistik yerlerde gorev yaparlar.
Biiroda ¢alisanlar genellikle oturarak, biiro disinda ¢alisanlar ise siirekli seyahat halinde, hareket hdlinde c¢alisirlar.
Otellerle, yerli ve yabanct turistlerle, otel personeli ile iletisim halindedirler.



> IS BULMA IMKANLARI :

Turizmin gelismesine bagl olarak calisma alani genistir. Ozellikle tatil bolgelerinde nitelikli personele ihtiyag
duyulmaktadir. On biiro ve kat meslek elemanlari; her tiirlii otel, motel, tatil kdyu, sosyal tesis gibi konaklama ve dinlenme
tesislerinde, misafirhanelerde ¢alismaktadirlar. Ozellikle yaz aylarinda is bulma sorunu fazla yoktur. Ancak bu meslekte is
bulma olanaklar bolgesel ve mevsimlik olarak degisim gostermektedir. Operasyon ve rezervasyon meslek elemanlart Tiirkiye

ey

birimleri ile ozel turizm sirketlerinde, seyahat acenteleri biirolarinda, ¢aligabilirier.

> EGITIM VE KARIYER IMKANLARI

>

Bu mesleklerin egitimi; Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinde, Anadolu Meslek ve Turizm Egitim Merkezlerinde
(TUREM) verilebilir. Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinin “on biiro ve kat elemant dallarindan mezun olanlar,
istedikleri takdirde, Turizm ve Otel f§letmeciligi, Turizm ve seyahat isletmeciligi, Konaklama ve Seyahat Hizmetleri,
Yiyecek Icecek Hizmetleri, Seyahat Acenteciligi Hizmetleri, Ascilik, Hazir Yemek ve Ascilik, Turizm Animasyonu lisans ve
on lisans programlarina sinav sonucuna gore gegis yapabilirler.

Calisma hayatindaki performansina gore; On Biiro Elemani, Rezervasyon Sefi veya Resepsiyon Sefi, On Biiro Miidiir
Yardimcisi, On biiro miidiirliigiine kadar yiikselme imkani mevcuttur. Kat Eleman ise ¢alisma performansina gore Kat
Sefi, Camasirhane Sefi, Genel Alan Sefi olarak da gorev alabilir.

Operasyon elemani ve rezervasyon elemant dallarindan mezun olanlar istedikleri takdirde, Turizm Rehberligi,
Otobiis Isletmeciligi, Otobiis Soforligii (Kaptanlik), Turizm ve Otel Isletmeciligi, Turizm ve Seyahat isletmeciligi, lisans
ve on lisans programlarina smmav sonucuna gore gecis yapabilirler. Ayrica Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinin
Konaklama ve Seyahat hizmetleri alanmindan mezun olanlar iiniversitelerin alanlart ile ilgili 6gretmenlik ve isletmecilik
lisans programlarimin tercih etmeleri durumunda ek puan almalari nedeniyle diger béliimlerden mezun olanlara gore
oncelikle yerlestirilmektedir. Tecriibe kazanmis olan meslek elemanlart turizm alanimin degisik birimlerine gecis
yvapabilirler ve yonetici kadrolarinda gérev alabilirler.



