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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen modiiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karart ile
onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlagtirilan 42 alan ve 192 dala ait gerceve Ogretim programlarinda
amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 0gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modiiller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmig, denenmek ve
geligtirilmek iizere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baglanmustir.

Modiiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim 6gretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi
onerilen degisiklikler Bakanlikta ilgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki yeterlik
kazanmak isteyen bireyler modiillere internet iizerinden ulasilabilirler.

Basilmis modiiller, egitim kurumlarinda 6grencilere iicretsiz olarak dagitilir.

Modiiller higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve iicret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 812STEO011

ALAN Seyahat Acenteciligi

DAL/MESLEK Alan Ortak (Rezervasyon /Operasyon Elemani)

MODULUN ADI Rehberlik Hizmetleri

o Turizm sektoriinde rehberligin yeri ve 6neminin arastirildigi

MODULUN TANIMI | turlarda,otellerde giiniibirlik turlarda rehberlik hizmeti verme
ile ilgili bilgi ve becerilerin kazanildig1 modiildiir.

SURE 40/24

ON KOSUL Turizm de Rehberlik Modiiliinii almis olmak.

YETERLIK Konuklara seyahatleri siiresince rehberlik hizmeti vermek.

MODULUN AMACI

Konuklara seyahatleri siiresince rehberlik hizmeti
verebiliceksiniz.

Amaclar

> Konuklara turlarda dogru olarak rehberlik hizmeti
verebileceksiniz.

> Konuklara otellerde dogru olarak rehberlik hizmeti
verebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Ortam; Smifiisletme,kiitiiphane,atolye,ev,bilgi teknolijeleri vb.

Donanim;Televizyon,DVD,VCD,projeksiyon, bilgisayar ve
donanimlar1

il




(")L(;ME VE
DEGERLENDIRME

Modiiliin ig¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra,
verilen 6lgme araglar ile kendinizi degerlendireceksiniz.

Modiil sonunda, kazandigimiz bilgi ve becerileri belirlemek
amaciyla, hazirlanan 6lgme araciyla degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Bu modiilde iilkemizi ziyaret eden yerli ve yabanci konuklara iilkemizin en iyi sekilde
tanitilmas1 gorevini iistlenmis olan profesyonel turist rehberlerinin ne is yaptigi, hangi
egitimlerden gectikleri, profesyonel turist rehberi olmanin yollar1 ve rehberlik meslegi ile
ilgili yasal mevzuat hakkinda gerekli olan &z bilgilerin verilmesi amaglanmistir. Ulkemizin
yerli ve yabanci konuklara en iyi sekilde tanitabilmek, turist rehberlerinin kendilerini en iyi
sekilde donatmalar1 ile miimkiin olacaktir. En az bir yabanci dili en iyi sekilde konusabilen,
tarihi, kiiltlirel ve sanatsal degerlerimizi ¢ok iyi bilen rehberler sayesinde Tiirk turizmi daha
da gelisecek tlilkemize doviz girdisi saglamanin yani sira, uygar iilkeler icerisindeki yerimizi
giiclendirecektir.

Turist rehberleride, ziyaretgilere seyahatleri siirecinde eslik ederek onlarin seyahat
organizasyonunu kolaylastirir, ziyaretgilerin seyahatlerinin miimkiin oldugunca sorunsuz ve
zevkli gecmesini saglar ve gezilip goriilen yerler ile ilgili dogru bilgiler verir. Turist
rehberleri bu rolleri yerine getirirken bir taraftan ziyaretgilerin seyahat ve gezi
deneyimlerinden memnuniyet veya memnuniyetsizlik diizeyini belirlerken diger taraftan
hem verdikleri bilgilerle hem de bilgi, beceri, tutum ve davranislar ile bir model olusturarak
Tiirkiye ve Tiirk imajin1 yansitmakta ve belirlemektedir.

Tiirkiye ve Tiirk imaji bakimindan olumlu izlenimlerle, memnun olarak iilkesine
donen ziyaretgilerin, istikrarli ve gelisen bir turizm sektorii i¢in 6nemi ortadadir.

Ulkemizdeki yasal mevzuat dogrultusunda, rehberlik belgesi olmaksizin rehberlik
faaliyetlerinde bulunmak su¢ sayilmaktadir. Elinizdeki modiilde Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1
tarafindan acilan kurslar veya iniversitelerin rehberlik bdliimlerini  bitirerek nasil
profesyonel turist rehberi olunacagi ve rehberlik kimligi alimacagi hakkinda gerekli ve
onemli bilgiler verilmeye ¢aligilmistir.

Tim yasaminizda basarili olmaniz dileklerimizle...






OGRENME FAALIYETi-1

|Camae )

Konuklara turlarda dogru olarak rehberlik hizmeti verebileceksiniz.

( ARASTIRMA)

> Yakinda bulunan bir seyahat acentesine giderek Profesyonel turist rehberlerinin
meslekleri hakkinda bilgi ediniz. Edindiginiz bilgileri yazili olarak sinifa
getirerek arkadaglarinizla paylasiniz.

> Profesyonel turist rehberi olabilmek i¢in ne tiir sartlarin gerektigini arastirarak
sinifta tartigimniz.

1. PROFESYONEL TURIST REHBERI

1.1.Tanim

Turist rehberleri, ziyaretcilere seyahatleri siirecinde eslik ederek onlarin seyahat
organizasyonunu kolaylastirir, ziyaretcilerin seyahatlerinin miimkiin oldugunca sorunsuz ve
zevkli gecmesini saglar, gezilip goriilen yerler ile ilgili dogru bilgiler verir. Turist rehberleri
bu rolleri yerine getirirken bir taraftan ziyaretcilerin seyahat ve gezi deneyimlerinden
memnuniyet veya memnuniyetsizlik diizeyini belirlerken diger taraftan hem verdikleri
bilgilerle hem de bilgi, beceri, tutum ve davranislari ile bir model olusturmaktadir; Tiirkiye
ve Tiirk imajin1 yansitmakta ve belirlemektedir.

Turist rehberleri; ziyaretcilerin tur organizasyonundan ve seyahat deneyimlerinden
memnun kalmasi, Tiirkiye ve Tiirk imajinin olusturulup tanitilmasinda son derece énemli ve
belirleyici bir rol oynamaktadir. Dolayisiyla bilgisi, becerisi, kiiltiirli, tutum ve davraniglar
ile Tiirkiye’yi ve Tiirk insanin temsil edecek ve dogru tanitacaktir, Ziyaretcilerin memnun
ve olumlu izlenimlerle memleketlerine geri donmesini saglayacak nitelikli turist
rehberlerinin se¢imi ve egitilmesi, hassas ve ciddi bir bigimde ele alinmasi gereken bir konu
olarak ortaya ¢ikmaktadir.

1.2. Cesitleri

Cumhuriyet sonrast déonemde Tiirkiye Milli Genglik Teskilati, Tiirkiye Milli Talebe
Federsyonu gibi kurumlarda agilan kurslarla, Tirkiye, diinyanin en iyi terciimanlarini
yetistirmeye baslamistir. Baglangigta sadece Turizm Bakanligimmin diizenledigi kurslar
araciligiyla verilen rehberlik egitimi, gliniimiizde iiniversite egitim programlar1 kapsaminda
yerini almis bulunmaktadir. 2005 y1il1 itibariyle tilkemizde rehberlik egitimi ii¢ farkli sekilde
verilmektedir; Turizm Bakanligi kurslar1, 2 yillik meslek yiiksek okullar1 (6nlisans) ve 4

3



yillik egitim veren Fakiilte ve Yiiksek okullarin (Lisans) rehberlik boliimleriyle Turizm
bakanlig1 bolgesel ve iilkesel diizeyde rehberlik kurslar1 diizenlerken, {iniversitelerin
rehberlik boliimlerinde ise sadece tilkesel diizeyde rehberlik egitimi verilmektedir.

Tiirkiye’de 1995 yilina kadar Profesyonel Turist Rehberlerin egitimini, sadece Turizm
Bakanlig1 iistlenmistir. Bu tarihe kadar turist rehberleri yabanci dil bilen lise veya liniversite
mezunlarinin siavla alindiklari, ii¢ ve alti aylik kurslar vasitasiyla yetistirilmekteydi.
Turizm Bakanliginin diizenledigi bu kurslar seyrek olarak diizenlense de halen devam
etmektedir. Uc aylik kurslarda bolgesel, alti aylik kurslarda ise iilkesel rehberler
yetistirilmektedir.

1.2.1. Bolgesel Rehberlik

Bolge c¢apindaki rehberlik kurslarinda; kursun acildigr il turizm miidirligi,
Tiirkiyenin cografi bolgesinden hangisinin igine giriyorsa, o cografi bdlge i¢in rehber
yetistirilmektedir. Bolge capinda acilan kurslar da, sinavi kazanan aday sayisinin en az 5 kisi
olamasi halinde agilmaktadir. Sayinin yeterli olmamasi halinde kazananlarin haklar1 bir
defaya mahsus olmak iizere daha sonra agilacak ayni 6zellikteki ilk kurs ic¢in sakli tutulur.
Bolge capinda agilan kurslarin siiresi en az 3 aydir ve bu kurslarda okutulacak ders saati
toplam1 120’den az olamaz. Kursiyerlerin kurslara devam etmeleri mecburidir.

Bolge capindaki kurslarda 12 ders saati devamsizlik hakki vardir. Kurs programindaki
teorik derslerin bitiminden sonra veya kurs siiresince yapilacak yurti¢i tatbikat gezilerinin
stiresi, bolgesel kurslarda 10 takvim giinlinden az olamaz. Bolgesel rehberler, sadece
kokartlarinda yazan bolge sinirlar igerisinde rehberlik yapabilir. Bolgeleri disinda rehberlik
yaptiklari, yapilan denetlemelerde tespit olunanlar hakkinda disiplin cezasi uygulanir. 2 defa
iist iiste disiplin cezas1 alan rehberin, kimlik kart1 geri alinir.

Kurs sonunda basarili olan kursiyerlere Turizm Bakanliginca profesyonel turist
rehberi kimlik karti verilir. Bolgesel capta turist rehberligi kokartina sahip olup da iilke
capinda rehber olmak isteyenler, 2 yil bolge capinda rehber olarak calistiklarina dair bagli
bulunduklar1 il turizm miidiirliklerinden alacaklar1 belge ile iilke capinda rehberlik
kurslarinin tatbikat gezilerine katildiklarin1 belirtir belgeyi bakanliga verecekleri bir
dilek¢ceye eklemek suretiyle iilke ¢capinda turist rehberligi kimlik karti (kokart) alir. Bunlar,
yabanci dil imtahanina tabi tutulmazlar.

1.2.2. Ulkesel Rehberlik

Ulke ¢apinda kurslarda Tiirkiye’nin tiim bolgelerinde rehberlik yapabilecek &zellikte
eleman yetistirilir. Ulke ¢apinda kurslarin agilabilmesi igin en az 75 adayimn yapilan eleme
smavlarimi kazanmis olas1 gerekir. Kurslar en az 6 aydir ve kursa devam mecburiyei vardir
kursiyerlein davamsizlik sinir1 24 ders saatidir. Kurs sonunda yapilcak tatbikat gezisinin
stiresi en az 30 takvim gilinlidiir. Bitirme sinavinda basarili olan kursiyerlere kimlik belgesi
verilir ve llkesel kokart almis kisiler Tiirkiye’nin tiim cografi bolgelerinde rehberlik
yapabilir.



Ulkesel ve bdlgesel rehberlik belgesine sahip kisiler rehberlik kimliklerini her yil 1
Ocak- 30 Nisan tarihleri arasinda vize ettirmek mecburiyetindedir. 2 yil iist iiste vize
yaptirmayanlarin belgeleri iptal edilmektedir. Ayrica rehberler her yil bakanlik¢a verilen
hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetlerde en az 3 semineri takip etmek
mecburiyetindedirler. Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmayanlarin vize islemleri
yapilmamaktadir.

e

Resim 1: 2005 );111 Turizm Bakanhg iilkesel rehberlik uygulama gezisi

1.3. Islev ve Yeterlilikleri

Profesyonel Turist Rehberligi Yonetmeligi’'nde 09.08.1995 tarihinde yapilan
degisiklikle, ek Madde 1’e gore ‘Fakiilte ve Yiiksek Okullar biinyesinde agilacak rehberlik
boliimlerinden mezun olanlara Turizm Bakanlig: tarafindan yapilacak yabanci dil sozli ve
yazili stnavinda basarili olmalar1 veya OSYM’ce yapilacak yabanci dil bilgisi seviye tespit
smavina katilarak en az (C) diizeyinde basar1 saglamalar1 halinde, uygulama gezilerine
katildiklarini da belgelendirmeleri kosulu ile Bakanlikca belge ve kimlik kart1 verilmektedir.

Turist rehberi yetistirmek ii¢c ve alti1 aylik kisa kurs siirelerinin bir rehberin
yetistirilmesi i¢in yeterli olmadigi diisiiniilerek rehberlik egitimi, iiniversitelerde de
verilmeye baslanmistir. Kisaca giinlimiizde turist rehberligi egitimi; Turizm Bakanligi’nin en
az lise mezunlarini kabul ettigi li¢ ve alt1 aylik kurslar, 2 yillik 6n lisans egitimi veren meslek

5



yiiksekokullar1 ve 4 yillik egitim veren turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokullarinin
biinyesindeki turist rehberligi boliimlerinde gerceklestirilmektedir.

Tiirkiyedeki farkli nitelikte ve farkli siirelerde verilen rehberlik egitiminin iki 6nemli
olumsuz sonucu vardir. Birincisi, rehberlik egitiminde, egitimin siiresi ve niteligi agisindan
bir standartlasma yoktur. Bu durum belirli standartlarda turist rehberi yetistirilmesine engel
olmaktadir. ikinci olumsuz sonug ise farkli seviyelerde egitim almus kisilerin ayn1 hakka
sahip olmasi firsat esitligine engel teskil etmektede meslekteki kariyer olanagini yok
etmektedir.

1.4. Profesyonel Turist Rehberligi Yonetmeligine Gore Rehber
Olmanin Yollan

1.4.1. Universitelerin Turizm Rehberligi Boliimleri

Universiteler, iilkemizde 1995 yilindan itibaren rehberlik egitimi vermeye baslamistir.
Turizm Bakanhig: kurslarinda oldugu gibi rehberlik bolimlerinde Turizm Bakanliginin
uygun goriisleri alinarak hazirlanan ve YOK tarafindan zorunlu olan dersler okutulmaktadir.

Fakiilte olarak 4 yillik egitim veren tek program olan Gazi Universitesi Ticaret ve
Turizm Egitim Fakiiltesi, Seyahat Isletmeciligi ve Turizm Rehberligi Ogretmenligi
boliimiinde YOK tarafindan zorunlu ve segmeli olarak okutulan rehberlikle ilgili meslek
dersleri, asagida, 6rnek olmasi agisindan verilmistir.

1. SINIF 2. SINIF
»  Genel Turizm »  Turizm Cografyasi
> Turizm Isletmeleri > Rehber-Turizm Isletmeleri Iligkileri
»  Diinya Uygarlik Tarihi > Turizm Ekonomisi
»  Arkeolojiye Giris > Tiirk ve Anadolu Mitolojisi
> Genel Ekonomi > Seyahat Isl. Maliyet
»  Genel Muhasebe »  Dinler Tarihi
»  Genel Isletme »  Yunan ve Roma Mitolojisi
> Tiirk Dili > ik Yardim
> Atatiirk Ilkeleri ve Ink. Tarihi > Turizm Pazarlamasi
»  Hukuk Baslangici »  Halk Bilimi
3. SINIF 4. SINIF
»  Anadolu Uygarliklar > Turizmde Dig Tanitim
> Sanat Tarihi 1. »  Halkla Iligkiler
»  Seyahat Isletmeciligi >  lIkonografi
»  Anadolu Demografisi ve Etnoloji »  Latin ve Yunan Kiiltleri
»  Anadolu Uygarliklar1 »  Turizm Mevzuati
»  Sanat Tarihi 2. »  Ticketing
> Tiirk Tarihi > Turizm Ulastirmast
»  Tur Yonetimi »  Catering



1.4.1.1. Onlisans Egitimi Veren Rehberlik Boliimleri

Ulkemiz iiniversitelerinde, 2 yillik meslek yiiksek okulu diizeyinde turizm rehberligi
egitimi verilmektedir. Rehberlik mesleginin ¢ok genis bilim dallar1 hakkinda bilgi sahibi
olmay1 kapsamasi ve yabanci dil egitiminin eksikligi gibi nedenlerden dolay1 2 yillik
programlarin egitim siiresi kisitli kalmaktadir. Tabi ki Turizm Bakanlhigimin agtig1 3-6 aylik
kurslarin yetersizligi ise tartisilmaz bir gercektir. Tiim bu sebepler géz Oniline alindiginda
iilkemizde rehberlik egitimi 4 yillik fakiilte ve yiiksek okul seviyesinde bir egitimi zorunlu

kilmaktadir.

Universite i G0 SN S Bolimii Kontenjan Pl.l.a?
Okulu Tiird
Ankara Universitesi Bey?azarl LS Turizm Rehberligi 40 Dil
Yiiksek okulu
Siileyman Demirel Yalvag Meslek Yitksek ~ Turizm Rehberligi 50 Dil
Universitesi (Isparta) okulu Turizm Rehberligi (1.0) 40 Dil
Sosyal Bilimler Meslek ~ Turizm Rehberligi 100 Dil
Yiiksek okulu Turizm Rehberligi (1.0) 90 Dil
Selcuk Universitesi Beysehir Meslek Yiiksek ~ Turizm Rehberligi 50 Dil
(Konya) okulu Turizm Rehberligi (1.0) 50 Dil
Silifke Tasucu Meslek Turizm Rehberligi 50 Dil
Yiiksek okulu Turizm Rehberligi (1.0) 40 Dil
Kocaeli Universitesi Ree l\(/)Ile(:lsﬂlelk ML Turizm Rehberligi 60 Dil
Yiiziincii Y1l Universitesi Van Meslek Yiiksek it Ty 30 Dil
(Van) okulu
Zonguldak Karaelmas Safranbolu Meslek Turizm Rehberligi 80 Dil
Universitesi Yiiksek okulu Turizm Rehberligi (1.0) 80 Dil
Ll ol S Meslek Yiiksek okulu  Turizm Rehberligi 40 Dil
(Istanbul)

Kaynak: 2005 OSYS Kilavuzu.

Yukaridaki Tablo incelendiginde 2 yillik meslek yiiksek okulu diizeyinde iilkemizde
7 ayn tniversitenin 9 farkli meslek yiiksekokulunda turizm rehberligi egitimi verildigi
goriilmektedir. Bu programlara 6grencilerin yabanci dil puan tiiriinden kabul edilmektedir.
2005 OSYS kilavuzunda belirtildigi {izere 2 yillik Meslek Yiiksek okullarina ayrilan
kontenjan sayis1 800 kisidir.

1.4.1.2. Lisans Egitimi Veren Rehberlik Boliimleri

Ulkemizde 2005 yilinda rehberlik egitimi veren dort yillik fakiilte ve yiiksek okul
diizeyinde 6 farkli liniversitede, 5 yiiksek okul ve 1 fakiilte diizeyinde rehberlik egitimi
verildigi goriilmektedir. Bu boliimlere her yil 320 kisilik kontenjan ayrildig1 ve fakiilte
diizeyinde egitim veren bir bolim disginda tamami dil puaniyla 6grenci kabul edilmektedir.
Ulkemizde 2005 yilinda iki yillik meslek yiiksek okulu ve dért yillik yiiksekokul ve fakiilte
diizeyinde rehberlik egitimi verilen iiniversiteler ve boliimleri agsagida siralanmistir:



Puan

Universite Meslek Yiiksek Okulu Bolimii Kontenjan Tiirii
Gazi Ticaret veTurizm Egitim Seyaha}t Isletmecﬂl‘%{ ve
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Kaynak: 2005 OSYS Kilavuzu.

2005 yilinda 1090 Ogrenci, tniversitelerin rehberlik boliimlerine alimmustir. Bu
ogrencilerin hepsi ingilizce bilen rehber olarak yetistirilmektedir. Dolayisiyla Ingilizce bilen
turist rehberi sayist gereksiz bir sekilde artmakta ve rehberlik bdliimiinden mezun olan
genglerin is bulma olanag1 azalmaktadir. Ayrica ihtiya¢ olmasina ragmen diger dillerden
turist rehberi yetistirme imkani sadece Turizm Bakanliginin diizenledigi kisa siireli kurslarla
miimkiin olabilmektedir.

1.4.2. Turizm Bakanh@ Tarafindan Acilan Rehberhk Kurslar

Profesyonel Turist Rehberligi Yonetmeligi ilk olarak 02.07.1986 yilinda resmi
gazetede yayimlanarak yiiriirlige girmistir. Bu yonetmeligin amact profesyonel turist
rehberlerinin se¢imi, egitimi amaciyla agilacak kurslarin yiiriitiilmesi, rehberlerin ¢aligma
esaslarinin tespit edilmesi, denetlenmesi ve meslek kuruluslar ile yapilacak isbirligi
esaslarin1 kapsamaktadir. Yine aynmi yoOnetmelikte; <<Turizm Bakanligi disinda higbir
kurulus, hangi isim altinda olursa olsun turist rehberligi kurslar1 agamaz, belge ve kimlik
kart1 veremez ve turist rehberlerini denetleyemez>> denilmektedir.

Ulkemizde, profesyonel turist rehberlerini denetleme yetkisi Turizm Bakanliginmin
sorumlulugundadir. Universitelerin rehberlik boliimlerinden mezun olan rehber adaylar
kamu personeli yabanci dil smavindan en az “C” seviyesinde veya turizm bakanliginin
yapacagi yabanci dil sinavinda basari gosterdikleri taktirde kendilerine Turizm Bakanliginca
Profesyonel Turist Rehberi kimlik kart1 (Kokart) verilir.

Turizm Bakanhginin ag¢tifi rehberlik kurslar1  bolgesel ve dilkesel diizeyde
olabilmektedir. Profesyonel turist rehberligi yoOnetmeliginin 23. maddesi uyarinca



diizenlenmis olan profesyonel turist rehberligi kurslarinda okutulacak dersler asagidaki
sekilde belirlenmistir:

Genel Turizm ve Turizm Mevzuati
Turist Rehberligi Meslek Dersi
Tiirkiyenin Turizm Cografyasi
Arkeolojik Bilgiler

Sanat Tarihi

Mitoloji

Din, Folklore, Sosyoloji

Tiirk Tarihi

Edebiyat

Ik Yardim
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Profesyonel turist rehberligi yonetmeligine gore, iilke ve bolge capinda kurslarda ders
gruplar1 aynidir. Bu derslerin iilke ve bolge capindaki kurslarda kagar saat okutulacagi, hangi
konulart kapsayacagt ve hangi konularda kacgar saat konferans verilecegi farkliliklar
gosterebilir.”Ulke capindaki kurslarin ders saati toplami 240, bélge ¢apindaki kurslarda ise
120 saatten az olamaz”denilmektedir.

Turizm Bakanlig1 Profesyonel Turist Rehberligi yonetmeligine gore Turizm Bakanlig1
Il Kiiltiir ve Turizm Miidiirliikleri talepler ve ihtiya¢ duyulan dillerde ve sayida rehber
yetistirmek i¢in kurslar agma yetkisine ve ayricaligina sahiptir. Bolgesel ve tilkesel diizeyde
acilabilen bu kurslara katilacak kisilerin segimleri bir giris sinavi ile yapilmaktadir. Bu
kurslarin  giris sinavlarina miiracaat edebilmek icin profesyonel turist rehberligi
yonetmeliginin 12. maddesi uyarinca;

Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak,

En az meslek yiiksek okulu mezunu olmak,

18 yasii1 doldurmus olmak,

Bakanlikga belirlenen dil veya dillerden an az birini iyi derecede bilmek,
gerekmektedir.
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Gerekli sartlart tasiyan kisiler arasindan yapilacak giris sinavi ile kursa katilacak
rehber adaylar1 tesbit edilmektedir. Giris sinavlar miilakat, genel kiiltiir ve yabanci dil bilgisi
olmak {izere {i¢ boliimden, olusmaktadir. Yabanci dil bilgisi hem yazili hem de s6zlii olarak
yapilir. Kiiltiir ve Turizm Bakanliginin agtig1 kurslara ileri diizeyde yabanci dil bilgisi olan
kisilerin miiracat edebilmesi sart1 ve bu kurslara sadece belirli diizeyde yabanci dil bilgisine
sahip kisilerin alinmasi, iiniversitelerin rehberlik egitiminde en biiyiik sorunu olan yabanci
dil 6gretimi meselesini daha bastan ¢oziimlemis olmasi nedeniyle Turizm Bakanligi
kurslarin1 daha verimli kilmaktadir.



1.5. Tur Ile ilgili islemler

Rehberlik meslegini icra eden kisiler kendilerini siirekli olarak yenilemek ve yeni
bilgilerle donatmak mecburiyetindedir. Giincel konulardan siyasi gelismelere, kazisi yeni
yapilan ve kazi faaliyetleri devam eden antik yerlesimlere kadar siirekli bir bilgi akiginin
olmasi1 zorunlulugu vardir. Dogru ve yeterli bilgi aktarimi yapabilmek i¢in her seyden once
rehberlerin kendilerini bilgi agisindan donatmalar1 gerekmektedir. Turizm Bakanliginca
14.12.2000 yilindan itibaren profesyonel turist,rehberleri her y1, zorunlu hizmet i¢i egitim
seminerlerinden en az {i¢ tanesine katilmak zorundadir.

Ancak rehberler istedikleri kadar seminere katilmakta serbesttir. Bakanlik¢a belirlenen
ve resmi belgeye dayanan miicbir sebepler disinda herhangi bir nedenle seminerlere
katilmayanlarin yillik vizesi yapilmaz.

1.5.1. Tur Programi ile Tlgili Bilgi Toplama

Turist rehberleri her y1l 1 Ocak- 30 Nisan tarihleri arasinda rehberlik belgelerini bagl
olduklart il turizm miidiirliiklerinde vize ettirmek mecburiyetindedir. Vize icin yapilan
miiracatlarda vize talebinde bulunan rehberler; savciliktan alinmis o yilin tarihini tagiyan
sabika kaydi belgesini il miidiirliiklerin ibraz etmek mecburiyetindedir. Il miidiirliikleri, her
yil en ge¢ mayis ay1 sonuna kadar, vize islemleri yapilan rehberlerin isim, adres, bildigi
yabanci dil veya diller, sicil numarasi, bitirdigi kursun donemini kapsayan listeleri bakanliga
gonderirler. ayrica vize islemleri yapilan rehberlerin isim, adres bilgilerini iceren listeler,
ilgili kuruluslara gonderilir.

Tur teknik programinin gezinin tiim detaylarini icermesi gerekir. Seyahat acentalari
birbirinden farkli olarak iki ayr tur programi diizenler. Bu programlardan bir tanesi
miisterilere brosiirde veya satis kataloglarinda afise ettikleri programi digeri ise gezi
sirasinda bir niishasi rehbere verilmek {izere miisteri programindan daha ayrintili bir sekilde
hazirlanmis olanidir.

Tur teknik programinda; ziyaret edilecek ve gezilecek yerler, kalmacak konaklama
isletmeleri, 6glen yemeklerinin alinacagi yerler, izlenecek gilizergdh ve tarihleri ayrintili
olarak bir liste halinde belirtilmelidir.Asagida Bat1 Anadolu Turu olarak isimlendirilen 6rnek
bir tur teknik programi hazirlanmistir.



OGLEN KALINACAK

TARIHLER GUNLER ZIYARET/GEZILECEK YERLER

YEMEKLERI OTEL
Izmir'den Hareket/ Efes Antik Pasa
25.10.2005 1. giin Kenti/Yedi Uyurlar/Meryem 3 Ada Hotel
Restaurant
Ana/Kusadasi
. Pamukkale/Hierapolis/Denizli Sehir Buldan .
26.10.2005 2. giin Merkezi Restaurant Collasia Hotel
.. Antalya Sehir Merkezi/ Fisher Clup Mega
2RI < (310 Aspendos/Perge/Side Restaurant Saray
Termesos Antik Kenti/ Simena
28.10.2005 4. giin Kemer/Finike/Demre Noel Baba Clup Xhantos
e Restaurant
Kilisesi
.. Kekova Tekne Turu, Patara, Marina oL
2AUALS 9. Xhantos,Letoon, Fethiye Restaurant e
30.10.2005 & (fm Gocek Adalar Tekne Turu ve Dalyan Riverside Mart: La Perla
Camur Banyosu/Marmaris Restaurant
31.10.2005 7.giin Marmaris Tekne Turu/Izmir'e Hareket N
Restaurant

1.5.2. Konuk Listesi

Bakanlik en ge¢ aralik ay1 sonuna kadar meslek kuruluslarinin da goriislerini alarak,
bir sonraki yilin kasim ve aralik aylarinda diizenlenecek en az 12 seminerin konusunu,
zamanini ve hangi illerde yapilacagini tespit eder. Bakanlik, zorunlu hizmet igi egitim
seminerlerini, gerekli gordiigii hallerde meslek kuruluslarina yaptirabilir. Seminerleri
diizenleyen kuruluslar, katilime1 sayilarina gore uygun mekanlar tesbit ve ilan eder.

1.5.3. Tur Oncesi Muhasebe islemleri

Rehberler seminer diizenlemeye yetkili mercilerden alacaklari, en az {i¢ seminere
katilacaklarina dair belgeyi ibraz ederek il turizm midiirliklerinde vizelerini yaptirabilir.
Vizeyi izleyen yildan itibaren bir 6nceki yildaki seminerlere katildiklarma dair belge ile o yil
katilacaklar1 en az ii¢ seminere iligkin katilim belgesini ibraz eden rehberlerin vize islemleri
yapilir.

Iki yil iist iiste vizesini yaptirmayanlarin rehberlik belgeleri ise iptal edilmektedir.
Vizesiz olarak rehberlik yaptigi denetimler sonucu belgelenen rehberlere disiplin cezasi
uygulanmaktadir. 2 yil st iiste disiplin cezasi almanin bedeli ise kimlik belgesinin
bakanlikga geri alinmasi cezasidir. Vize yaptirmadiklarn igin rehberlik belgesinin geri
alinmasi1 cezasma ¢arptirilan rehberler, agilan ilk kursun bitirme imtahanlarina katilarak
tekrar mesleklerine donebilir.



1.6. Turun Gerceklestirmesi

Tur sirasinda rehberin yapmasi gereken ilk is kendini ve ulagim araci personelini
gruba tanitmasi olacaktir. Tamigma islemi genelde otobiis yolculugu sirasinda olacaktir.
Rehber, kendini tanittiktan sonra grup iiyelerini tanimak isteyebilir; bu sirada, hissettirmeden
grup lyelerinin birbirlerini de tanimalarini saglayacaktir. Tanitim konusmalarinda kisaca 6z
geemis, ve uygulanacak program detaylari ve giincel kurallar hakkinda konusulmalidir.

Rehber gezi boyunca gecerli olacak kurallart uygun bir dille anlatmali ve gezi
programini genel olarak 6zetlemelidir. Gezi programi dahilinde gezilmesi gereken yerlerin
tamaminin eksiksiz olarak gezilebilmesi i¢in miisterilerin kurallara uymalarini istemelidir.
Kurallara uyulmanin ve grup igerisinde birligin saglanabilmesi, rehberin tur yonetimi
konusundaki tecrube ve bilgisine baglidir. Ulasim aract igerisinde; ayakta durulmamasi,
sigara igilmemesi ve cep telefonu ile goriisme yapilmamas: gibi dnemli uyarilart en uygun
dille yapmali ve uymayanlar1 uyarmalidir.

Tur sirasinda zaman kullaniminin 6nemini katilimeilara uygun bir dille anlatarak, gezi
ve ihtiya¢ molalarinda grup iiyeleri daha otobiisten inmeden, ne kadar zaman mola verildigi
ve hangi zaman sonra otobiiste olmalar1 gerektigi duyurmalidir. Gecikenlerin gruba karsi
saygisizlik etmis olacaklart uygun bir sekilde soylenmeli ve gezi programinin
tamamlanabilmesi i¢in zaman kullanimina herkesin dikkat etmesi gerektigi vurgulanmalidir.

Rehber, iklim ve hava kosullarina uygun bir sekilde, daima sik ve rahat elbiseler
giymek zorundadir. Goriintiisiine ve fiziksel bakimina daima dikkat etmelidir. Insanin dig
goriiniigiiniin, kisiligin aynasi oldugunu unutmamalidir. Gezilecek giizergahin 6zelliklerini
de dikkate alarak miisterilerin ertesi giin nasil giyinmesi gerektigi hakkinda tavsiyede
bulunmalidir. Arazi kosullarinda yiiriinecek ise spor ayakkabi giyilmesi, giines altinda
olunacak ise sapka giyilmesi gerektigi hakkinda grup iiyelerini bilgilendirmelidir. Dogal
ortamlarda; orman, dag dere kenar1 gibi yerlerde gezilirken vahsi hayvanlar olabilecegi ve
karsilasilmasi durumunda nasil davranmalar1 gerektigi konusunda ayrmtili bilgiler
vermelidir.

Miisteri bagajlarini takip etmeli ve oda dagilim listelerini hazirlarken miisterilerin 6zel
durumlarini ve isteklerini géz oniine almalidir. Alig verise ¢ikilmadan 6nce para birimleri ve
aligveris kurallart hakkinda bilgi vermeli ve turistlerin aldatilmalarina asla goz
yummamalidir.

1.6.1. Profesyonel Turist Rehberinin Giinliik Zaman Kullaniminin Planlanmasi

Tur operatorleri veya seyahat acentalar tarafindan hazirlanan brosiirlerde yer alan tur
programlari, ziyaret edilecek olan yerler, genel zaman plani ve konaklama tesislerine iligkin
bilgileri icermektedir. Ancak, ziyaret edilecek olan yerlere tam olarak ne zaman varilacagi,
buralarin ne kadar siirede gezilecegi ve buralardan ne zaman hareket edilecegi, nerelerde
ihtiya¢ veya fotograf molas1 verilecegi gibi bilgiler brosiirlerdeki genel tur programlarinda
yer almamaktadir. Bunun nedeni; mevsime, iklim kosullarina, olasi aksakliklara, grubun ilgi
ve egilimlerine gore rehbere hareket esnekligi saglamaktir.
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Turist rehberinin tur esnasinda turun

yonetimiyle ilgili hareket esnekligi olmasina karsin,
bir turda zaman kisithidir ve zamanin en iyi sekilde
degerlendirilmesi gerekir. Ayrica, turistlere bir giin
boyunca neler yapacaklar1 6nceden ayrintili olarak
bildirilmelidir. Bu bilgiler dogrultusunda turistler
yapacaklar1 faaliyetlere gore giysilerini hazirlar,
yanlara ihtiya¢ duyacaklar kadar para alir veya
diger bazi hazirliklar yapar. Bunlara ilaveten, giin
boyunca neyi, nasil ve ne zaman yapacagidan emin
olarak hareket edebilmek, kararlarimi daha hizh
verebilmek ve tur sonrasinda, yaptiklariyla yapmasi
gerekenleri karsilastirabilmek igin turist rehberi -
ayrintili bir yol gostericiye ihtiya¢c duymaktadir. Biitiin bunlar, ayrintili planlamaya olan
ihtiyact arttirmakta, glinliik zaman kullaniminin planlanmasinin, turist rehberinin, ve turun
basarisinda dnemli bir etken olarak goriilmesine sebep olmaktadir.
Grupta bulunan turistlere bir giin boyunca sirasiyla neler yapacaklarinin o6nceden
bildirilebilmesi i¢in turist rehberinin, en ge¢ bir giin dnceden, ertesi giiniin giinliikk zaman
kullanimini planlamis olmasi gerekir. Bu, tek giinliik turlar ve bir giinden fazla siiren turlar
icin ayn Ol¢iide gerekli olabilmektedir.

Daha o6nce de belirtildigi iizere, “tur programi” turist rehberinin yapacagi turun
yonetim planlamasi i¢in temel dayanak noktasidir. Ancak, tur programinin yani sira,
uygulanabilir bir giinliik zaman kullanim planm1 hazirlayabilmek igin birgok ilave bilgiye
ihtiya¢ oldugu ortadadir. Bu bilgilerin bazilarina, turist rehberinin turun diizenlendigi
giizergahtaki tecriibesi ve genel mesleki tecriibesine dayali olarak ulagsmak zor olmayabilir.
Turist rehberi, bazi bilgilere turu diizenleyen tur operatorii veya seyahat acentasindan,
bazilarina ise kendi arastirmalari sonununda ulasabilmektedir.

Seyahat acentasi veya tur operatdrii tarafinda verilmesi gereken bilgilerin neler oldugu
daha once belirtilmisti. Bu bilgiler ve turist rehberinin kendi tecriibeleri veya arastirmalari
sonununda elde ettigi bilgiler, giinlik zaman kullanimimi dogru bir sekilde planlayabilmek
icin 6nemli birer faktor olarak goriilebilir. Giinlilk zaman kullanimi planlamasini etkileyen
faktorler, {i¢ ana baglik altinda agiklanabilir; ulagim siiresini etkileyen faktorler tur esnasinda
yapilacak olan faaliyetlerin siirelerini etkileyen faktdrler ve zorunluluktan kaynaklanan
zaman kisitlamalari.

1.6.2. Tur Esnasinda Yapilacak Olan Faaliyetlerin Siirelerini Etkileyen
Faktorler

1.6.2.1. Gruptaki Kisilerin Sayis1 ve Ortalama Yaslar
Grupta bulunan kisi sayis1 fazla oldugu zaman, mola siiresi, ziyaret siiresi veya yemek

stiresi biraz daha uzun tutulmalidir, ¢iinkii bu tiirden kalabalik bir grubun tur aracina inip
binmesi bile zaman alabilmektedir. Ayni durum, gruptakilerin ortalama yaglar yiiksek
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oldugu zaman da s6z konusu olabilmektedir. Yasl insanlar daha yavas hareket ettiginden
sadece inip binmede degil, diger faaliyetleri gerceklestirmelerinde de siire uzayabilecektir.

1.6.2.2. Gruptaki Kisilerin Aliskanhklar ve Kiiltiirel Ozellikleri

Gruptaki kisilerin aligkanliklar1 ve kiiltiirel Ozellikleri, geldikleri {ilke veya
milliyetleriyle dogrudan iliskili olabilmektedir. Ornegin, ABD ve Kanada gibi iilkelerde 6gle
yemegi hizli bir sekilde ve az cesitle gegistirilmektedir. Bu da, bu tilkelerden gelen gruplarda
0gle yemegi i¢in daha az bir siire ayrilabilecegi anlamina gelmektedir. Farkli milliyetlere
gore zamanlama kavrami ve zamanlamaya verilen 6nem de degisebilmektedir. Kuzey
Avrupa, Japonya, Kanada ve ABD gibi iilkelerden gelen turistler verilen zamanlamalara
uymaya c¢ok dikkat etmektedir, oysa Latin Amerika, Afrika ve Akdeniz iilkeleri insanlar1 i¢in
zaman kavrami biraz daha esnek olabilmektedir. Bu ve benzeri durumlardaki olasi
gecikmeler de dikkate alinmalidir.

1.6.2.3. Gruptaki Kisilerin ilgi Alanlan

Insanlarin cinsiyetlerine ve mesleklerine gore ilgi alanlar1 degisebilmektedir. Bu
anlamda, grupta bulunan kisilerin cinsiyetleri ve meslekleri ilgi alanlarim belirlemede ipucu
olabilecek birtakim 6n bilgiler sunmasina karsin, planlama sadece bu bilgilere
dayandirilmamali, miimkiinse gruptaki kisilerin ilgi alanlar1 daha ayrintili olarak tespit
edilmelidir. Ornegin, bayanlar aligveris yerlerinde daha fazla zaman gegirmek isteyebilir.
Doktorlar, tip tarihi ile ilgili bir miizede daha ayrintili inceleme yapmak ve daha ¢ok bilgi
almak isteyebilecektir. Ozetle denilebilir ki, tura katilanlarin ilgisini daha fazla ¢ekebilecek
yerleri gezmek ve faaliyetleri gerceklestirmek i¢in ilgi alanlarina uygun yerlerde uygun
zaman ayrilmasi gerekir.

1.6.2.4. Gezilip Goriilen Yerlerde Turist Rehberinin Anlatim icin Kullanacag
Siire

Turist rehberinin bu siireyi dogru belirleyebilmesi i¢in ge¢misteki tecriibelerine
dayanarak karar vermesi gerekmektedir. Eger ziyaret edilecek olan yer daha 6nceden turist
rehberinin gitmedigi bir yerse, meslektaslarindan veya o yeri iyi bilen kisilerden bilgi
alinmas1 gerekir. Ayrica, siire tespit ederken en 6nemli etken grubun bu yere olan ilgisidir.
Grubun ilgisini ¢ekmeyen bir yerde turist rehberinin anlatim siiresini uzun tutmanin bir
faydas1 olmayacaktir. Anlatim siiresi, grubun ilgisini g¢ekebilecek yerlerde daha uzun
tutulmalidir.

1.6.2.5. Gidilen Tesislerin Veya Gezilip Goriilen Yerlerin Ozellikleri

Yemek i¢in gidilen yiyecek ve igecek isletmelerinde yemek servisinin tiirii, 6deme
sekli ve miisteri yogunlugu dikkate alinmalidir. Yemek “agik biife” veya “table d’hote”
oldugu zaman “a la carte” servise gore ¢ok daha hizli bir sekilde gruba dagitilabilir. Yemek
fiyat1 tur fiyatina dahil ise, turist rehberi toplu 6deme veya “voucher” ile 6deme yapmakta,
turistler sadece yaptiklari ekstra harcamalart 6demektedir; bu da 6nemli 6lgiide zaman
kazandirmaktadir. Yemek yenilecek veya mola verilecek tesislerin fiziksel ozellikleri de
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oradaki zaman kullanimmi etkilemektedir. Grubun biiyiikligiine gore tuvalet ve lavabo
sayist az olan tesislerde daha fazla zaman ayirmak uygun olacaktir. Tesise yakin bir
otoparkin bulunup bulunmamasi da gézardi edilmemesi gereken bir husustur.

1.6.2.6. Gidilen Tesislerde Veya Gezilip Goriilen Yerlerdeki Trafik (Kalabalk)
Ve Is Yogunlugu

Gezilen oren yeri, miize veya diger ¢ekiciliklerin o donemdeki yogunluklar1 dikkate
alinmali, ¢iinkdi, 6zellikle yogun sezonda veya bayramlarda birgok yer kalabalik olabilir,bu
ylizden beklemek gerekebilir. Ayrica, baz1 miize veya oren yerlerinin ¢cok genis olmasindan
ya da buralar gezip gérmenin fiziksel ¢aba harcamayi (tirmanma gibi) gerektirmesinden
dolay1, gezilmesi uzun siirmekte veya yorucu olabilmektedir. Bu tiir durumlarda turist
rehberi gezi sonrasi kii¢iik bir mola i¢in gerekli olan zamani da dahil etmelidir.

1.6.2.7. Zorunluluktan Kaynaklanan Zaman Kisitlamalari

Planlayicilarin (Turist Rehberinin veya seyahat acentasinin) mutlaka dikkate almalar
gereken ve zorunluluktan kaynaklanan bazi zaman kisitlamalar1 vardir. Bunlar, tur boyunca
yapilacak olan biitiin faaliyetlerin zamanlamalarini1 ve siirelerini de etkilemekte ve planlama
yapan kiginin diginda baz1 kisi, kurum ve olaylara bagl olan kisitlamalardir.

1.6.2.8. Yemek Saatleri

Her 6giiniin yemegi alinmas1 gereken saatlerde alinmalidir. Diger bir ifade ile, 6giinler
arasinda makul siireler olmalidir. Eger kahvalt1 sabah saat sekizde yapildiysa, 6gle yemegi
de uygun bir saatte alinmalidir.

1.6.2.9. Miize Ve Oren Yeri Aciis-Kapamis Saatleri

Miize ve Oren yerlerine agilis saatinden Once veya kapanig saatinden sonra
girilemeyeceginden, bu sinirlamalar da dikkate alinmalidir.

1.6.2.10. Faaliyetin Ozelliklerinden Kaynaklanan Zaman Kisitlamalari

Bazi faaliyetler giiniin sadece belli bir zamaninda gerceklestirilebilir. Ornegin,
Kapadokya’da yapilacak olan balon gezintisi, ancak giiniin erken saatlerinde
gerceklestirilebilir. Buna benzer baska bir 6rnek de giinesin dogusu veya batisidir. Bu ve
bunlara benzer dogal olaylar sadece giiniin belli zaman diliminde gerceklestiginden dogru
zamanda bu faaliyetlerin ger¢eklesecegi yerde bulunulmazsa, o giin i¢in bu firsat kacirilmis
olur.
1.6.2.11. Toplu Ulasim Araclarinin Hareket Saatleri, Toplu Gosterilerin Veya
Randevu Gerektiren Diger Faaliyetlerin Baslama Saatleri

Tren, ugak, feribot ve benzeri araglarin hareket saatleri hakkinda énceden bilgi sahibi
olunmalidir. Ayrica, tiyatro, sinema, festival gibi etkinliklerin baslama saatleri ve randevu
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alinmadan gidilemeyen miizeler, 6ren yerleri, restoran ya da benzeri yerlerden alinmig
randevu saatleri planlama yaparken g6z ontinde bulundurulmalidir.

1.6.2.12. Uzun Mesafeli Seyahatlerde Mola Zorunlulugu

Turlarda bazen bir giin boyunca uzun mesafeler kat edilmektedir ve yolculuk saatlerce
aragtan inmeden silirebilmektedir. Bu durumlarda mola vermek kaginilmaz olur ve zaruret
halini alabilir. Turistlerin aragta molasiz gecirebilecekleri en uzun siire ortalama iki saattir ve
bu siire sonrasinda mutlaka mola verilmelidir. Turist rehberi giinlik zaman kullanimini
planlarken esnek olmalidir. Giin boyunca beklenmeyen bir¢ok olayla karsilasilabilir ve bu
olaylar mevcut planda degisiklik yapmay1 gerektirebilir. Bundan dolay1 planlama yaparken
alternatifler aragtirilmali ve zaman kullanim1 hesaplanirken beklenmeyen durumlar i¢in de
ilave siirelere ihtiya¢ duyulabilecegi diisiiniilmelidir.

1.6.2.13. Tur Oncesinde Yapilan Diger HazirhKlar:

Tur oncesinde, turist rehberi gidilecek yerlere gore anlatacagi konulari da gdzden
gecirmeli ve yapacagi anlatim i¢in hazirlanmalidir. Ayrica, anlatimi esnasinda basvuracagi
ya da turistlere tavsiye edecegi bazi kaynak kitaplari da yanma almalidir. Turun siiresine
bagl olarak, turist rehberinin almasi gereken ve tur boyunca kendisine lazim olacak bazi
esyalar da vardir. Bunlar arasinda bolge haritalari, bagajlara ilistirilecek fazladan bagaj
etiketleri, tur aracinda grubu eglendirmek icin kullanilabilecek bulmacalar, oyunlar ve
benzeri malzemeler sayilabilir. Ayrica, hem turist rehberinin kendisinin kullanabilecegi, hem
de turistler i¢in gerekecek olan bir saglik c¢antast bulunmalidir. Buna yara bandi, elastik
bandaj, pamuk, ishal ve ara¢ tutmasini 6nleyici ilag ve turun 6zelligine gore diger ilk yardim
malzemeleri konabilir.Biitiin bunlar hazirlandiktan sonra, yine turun siiresine, 6zelligine,
mevsime ve gidilecek yerlerin 6zelliklerine gore, turist rehberi 6zel esyalarini, pasaport ve
kokart gibi belgeleri de yaninda bulundurmalidir.

1.7. Tur Bitiminde Yapilan Islemler

Yogun emek sarfedilerek hazirlanan turlarin planlanmasi ve miisterilere sunulmaya
hazir hale getirilmesi asamasina kadar bir ¢ok karmasik islerin belirli bir sira ve diizen
icerisinde yapilmasi zorunlulugu vardir. Planlama asamasinda atlanabilecek bir detay veya
unutulabilecek en ufak bir ayrinti turun gergeklesmesi asamasinda sunulan hizmetin eksik
sunulmasina veya miisterilerin memnuniyetsizligine yol agabilecektir. Tiim ayrntilarin
birlestirilmesi ve bir paket haline getirilerek yeni bir {irlinlin ortaya ¢ikarilmasi ¢ok iyi bir
planlamaya ve operasyona ihtiya¢ duymaktadir.

1.7.1. Turun Degerlendirilmesi

Turun olusabilmesi i¢in bir diger anlamiyla turistik iiriinii olusturabilmek icin en az ii¢
Ogenin bir araya getirilmesi gerekmektedir. Bunlar, ulastirma, konaklama ve yeme i¢cme
faaliyetleridir. Bu icerigi daha da genisletirsek bunlari; ulastirma, konaklama, yeme igme,
cevre gezileri/rehberlik hizmetleri, eglence ve alis veris olanaklarinin bir araya getirilmesi
olarak siralayabiliriz.
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Turun degerlendirilmesi ise rehberin bazi belgeleri ibraz etmesiyle miimkiindiir. Tur
rehberinin tur hesaplasmasi yapmasi, tur harcama belgelerini ibraz etmesi, tur raporunu
teslim etmesi ve tur bilgi formunun teslimi ile miimkiindiir.

1.7.2. Muhasebe ile ilgili Islemler

Seyahat acentalarinda fiyatlandirma yapilirken Oncelikle Turistik iiriin (paket tur)
maliyetinin belirlenmis olmasi gerekmektedir. Turistik iiriin satis fiyatina etki eden en
onemli faktdr, maliyet giderleridir. Maliyetlerin belirlenirken tiim hizmetlerin maliyetleri
ayr1 ayr1 belirlenmelidir. Odemeler gz oniinde bulunduruldugunda déviz ve ¢apraz kur
tahminleri iyi yapilmalidir. Fiyatlarin sezonluk olarak belirlendigi diisiiniilerek diisiik, yarim
ve yliksek donemler i¢in maliyetler ¢ikartilmalidir.

Bir paket turu {ireten seyahat acentasi mantik olarak maliyet+kar seklinde
fiyatlandirmay1 yapmalidir. Talep edilen veya iiretilen turda maliyetler belirlenirken,
isletmelerden alinacak free sayilari ve hizmetlerin satin alinacagi tarihteki tahmin edilen
doviz kur fiyatlar1 goz ontinde bulundurulmali ve ¢apraz kurlara ¢evrilmelidir.

1.7.2.1. Tur Bilgi Formunun Kontrolii

Seyahat acentalarinda tur maliyeti hesaplanirken kisi sayisi 6énemli bir faktordiir.
Brosiir gruplarinda veya hazir bir talep olmadikga iiretilen turlarda fiyatlandirma yapilirken
minumun doluluk oram1 % 80 olarak hesaplanir. Otobiis koltuk maliyeti belirlenirken
otobiisiin 46 kisilik oldugu goéz oniine alinirsa % 80 doluluk orani dikkate alindiginda 37,
kisiden itibaren karlilik saglanmaktadir.

Turistik {iriin icerisinde yer alan maliyet verileri, asagida genel olarak oranlanmustir.
Bu maliyet verileri turun siiresine, yonelim merkezine olan uzakligina, kullanilan ulasim
aracinin tiiriine ve kalitesine, konaklama isletmesinin simifina gore degisiklik gosterecektir.
Ulasim maliyetlerinin yiiksek ¢cikmasinin nedeni, turizm endiistrisinin 6zelliginden dolayidir.
Zira turizm pazarlamasinda iretilen tiriinden faydalanmak isteyenler, iirliiniin bulundugu yere
gelmek durumundadir.

Ulasim % 40-60

e Oglen % 10-15
emekleri

e Rehberlik % 10-15

e Genel giderler % 1-3
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1.7.2.2. Muhasebe Islemleri

Tur maliyeti icerisinde yer alan giderler belirlenirken, kisi sayisina gore degisen ve
sabit giderler olarak ikiye ayrilir. Sabit giderler kisi sayisinin artmas1 veya azalmasina bagl
olmaksizin her zaman sabit olan giderlerdir. Seyahat acentalari, aksine bir anlagsma soz
konusu degil ise otel isletmelerine gonderdikleri kisi sayist kadar {icret dder. Genel olarak
otel isletmeleri ile kisi basi, iki kisilik odalarda kalinmasi karsiliginda bir oda fiyat1 alir ve
oda maliyetini bu sekilde hesaplar.

Degisken giderler ise kisi sayisinin artmasi veya azalmasma bagli olarak degisen
giderlerdir. Degisken giderler genel olarak grup basina hesaplanan giderlerdir. ¢iinki
ulagtirma 6rnegini verirsek tur aracindaki koltuk degil tur aract kiralanmistir ve maliyetler
kisi sayisina bagli olarak degisecektir. Yani 46 kisilik bir otobiisiin bir giinliik kiras1 karsilig1
500 YTL o6dendigini varsayarsak otobiiste seyahat edecek olan kisilerin sayisina bu kira
iicretini bdlerek giinliik otobiis ulasim maliyetini hesaplayabiliriz.

SABIT GIDERLER DEGISKEN GIDERLER
(FIXED COAST) (VARIABLE COAST)

> Konaklama > Yerel ulagim ve transfer giderleri
> Oglen yemekleri > Otopark iicretleri
> Miize ve oren yeri girisleri > Koprii, otoban, vapur gegcis iicretleri
> Ucak bileti (tarifeli uguslar) > Ucak bileti (charter ucuslar)
> Ikram ve eglence giderleri > Rehberlik iicreti
> Kisi basi servis iicreti (bahsis) > Tur personeli harcamalari




| ( ——UYGULAMA FAALIYETI

)

> Tiirkiyenin tarihi, dogal ve turistik giizelliklerini gosteren fotograflar derleyerek
bir pano hazirlaymiz ve her forografin altina kisa agiklamalar yaziniz.

»  Yapmis oldugunuz bu panoyu dgretmeninizin gosterecegi bir alanda

sergileyiniz.

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

Tiirkiye’de bulunan tarihi, dogal ve
turistik degerleri gosteren fotograflari
toplaymiz.

Biiyiik ebatlarda ve yeterli sayida
karton ve yapistirici tedarik ediniz.
Fotograflar1 gruplarina gore ayiriniz.
Fotograflari siralaymiz ve konularia
uygun acgiklamalari, Tiirkce ve
yabanci dilde altlaria yaziniz.

Uygun bir alanda sergileyiniz.

Bu fotograflar1 daha g¢ok turistik
dergilerde, tur operatdrlerinin
kataloglarinda bulabileceginizi
unutmayiniz.

Fotograflar ve bilgiler elde edilirken
bolgeye ait internet sitelerinden de
yararlanabilirsiniz.

Seyahat acentelerinden bu konuda
yardim alabilirsiniz.

Uygun bir alanda sergilemek icin okul
idaresi veya turizm, gezi ve inceleme

kolu 6gretmeni ile irtibat kurunuz.




| (—PERFORMANS DEGERLENDIRME )

DEGERLENDIRME KRITERLERI EVET HAYIR

1. Ulkemizin tarihi, dogal ve turistik degerlerin neler
oldugunu biliyor musunuz?

2. Bolgemizin tarihi, dogal ve turistik degerlerin neler
oldugunu biliyor musunuz?

3. Ulkemizin ve bélgemizin tarihi, dogal ve turistik
degerlerinin fotograflarim ¢ekiyor musunuz?

4. Afis icin bilyiik bir kartonunuz ve yapistiriciniz var
mi?

5. Fotograflar1 gruplandirip uygun bir siralama yaptiniz
mi?

6. Fotograflan kartona yapistirdiniz mi?

7. altlarina Tiirkce ve yabanci dilde aciklama yazdiniz
mi?

8. Son kontrollerinizi yaptimz mi?

9. Panoyu asmak i¢in turizm, gezi ve inceleme kol
ogretmeniyle irtibat kurdunuz mu?

10. Panoyu asmak icin okul idaresinden izin aldimiz mi?

Sorulara verdiginiz cevaplarin hepsi EVET ise panonuzu sergileyebilirsiniz. HAYIR
cevabiniz var ise eksiklerinizi diizelterek panonuzu sergileyebilirsiniz.
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| (—(")LCME VE DEGERLENDIRME )

1. Profesyonel turist rehberleri asagidaki hangi hizmetleri vermek zorunda degillerdir?
A) Bilgi vermek
B)  Konuklara eslik etmek
C)  Servis yapmak
D)  Ulkesini tanitmak

2. Cumhuriyet donemi, sonrasinda, rehberlik egitimi veren ilk organizasyon hangisidir?
A)  Tirk Milli Genglik Teskilatt
B) Tursab
C) Tureb
D) Ared

3. Profesyonel turist rehberi olabilmek i¢in en az hangi okulu bitirmek gereklidir?

A)  Meslek yiiksek okulu
B) Ortaokul
0] Lise
D)  Master

4, Profesyonel turist rehberlerini denetlemekle hangi bakanlik yetkilidir?
A)  Sanayi ve Ticaret
B)  Turizm Bakanhg1
C) Cevre ve Orman Bakanligi
D) Milli Egitim Bakanlig1

5. Profesyonel turist rehberligi yonetmeligi hangi yilda yayimlanmigtir?
A) 1986
B) 2001
) 1974
D) 1923
6. Bolgesel rehberlik kurslarinda okutulan dersler, en az, kag saat olmalidir?
A) 120
B) 305
C) 50
D) 240
7. Ulkesel rehberlik gezisi en az kag giin siirmelidir?
A) 33
B) 30
C) 34
D) 29
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2 yil iist Giste vizesini yaptirmayan profesyonel turist rehberlerine hangi ceza verilir?
A)  Uyarma

B) Kinama
C)  Meslekten Men
D)  Kokart iptali

Vize yaptirmak i¢in en az ka¢ hizmet i¢i egitim seminerine katilmis olmak
gereklidir?

A) 5
B) 7
o) 11
D) 3

Ulkesel rehber olmak isteyen bdlgesel rehberler, en az kag y1l, bélgesel olarak
calismak zorundadir?

A) 4
B) 2
o 1
D) 3

22



OGRENME FAALIYETI -2

| ( AMAC )

Konuklara otellerde dogru olarak rehberlik hizmeti verebileceksiniz.

( ARASTIRMA)

Ceverenizde bulunan otelleri ziyaret ederek otel rehberlerinden meslekleri hakkinda
bilgi ediniz. Edindiginiz bilgileri yazili olarak sinifa getirerek arkadaslarinizla paylasiniz.

2. OTEL REHBERI

2.1. Tanimi ve Gorevleri

Seyahat acentalar1 ve tur operatdrlerinin diizenledikleri turlarda miisteri istekleri goz
Ontline alindiginda birgok farkli tur ortaya ¢ikacaktir. Seyahat sektoriinde Igerik ve uygulama
bakimindan genel olarak turlar ii¢ ana baglik altinda siniflanmaktadir. Bunlar; bagimsiz
turlar, gézetimli turlar ne yonetilen turlardir.

2.1.1. Sehahat Organizasyonu

Bagimsiz turlarda seyahat eden kisiler genelde birbirlerini daha énceden taniyan belli
bir topluluk iiyelerinden meydana gelir. Aileler, arkadaslar veya belli bir toplulugun iiyeleri
genelde kiigiik gruplar halinde daha Onceden gezi giizergahi bilinen; ancak, giinliik gezi
programinda istedikleri gibi degisiklik yaptiklar1 ve ozgiirce seyahat ettikleri grup seklidir.
Bu grup seklinde kisiler;Gezilen giizergahlarda nerelerde mola vereceklerini ve gezi
noktalarindaki zaman kullanimlarini istedikleri gibi ayarlayabilir.

Seyahat acentalar1 bu tiir gruplara ugak bileti saglama, transfer, rehberlik, tur araci
edinme ve genel bir glizergah belirleme gibi hizmetleri sunar.. Konaklama isletmeleri ile
baglantilar ve rezervasyonlarin yapilmasinda esnek bir secenek sunarlar. Grup iiyeleri
istedikleri bolgede bazen daha fazla konaklama yapabilmekte, baz1 giizergahlarda ise hig
konaklama yapmadan tura devam edebilme seg¢enegine sahip olmaktadirlar.

Bu sekilde seyahat acentasi, sadece anlagmali oldugu konaklama igletmeleri hakkinda
profesyonel turist rehberine bilgi ve yetki vererek miisterilerin 6zel isteklerine gore
konaklama igletmesinin se¢imini tur liderine veya tur rehberine birakmaktadir. Birden fazla
konaklama tesisinden yararlanilmakta ve daha ¢ok gezme gorme agirlikli bir tur programi
icermektedir. Bu turlarda tura liderlik eden birisinin olmasi (Tur Lideri) tur rehberinin igini
kolaylastirdig1 gibi gruptaki ambiansin saglanmasina da yardimei olmaktadir.

23



2.1.2. Seyahat Bilgilendirmesi

Gozetimli turlar; daha ¢ok dinlence tiirii tatil olanaklarindan faydalanmak isteyen
kisiler tarafindan tercih edilmektedir. Seyahat acentalar1 bu tiir turlar1 diizenlerken ugak
bileti, transfer, rehberlik hizmeti ve tur araci baglantilarini daha dnceden yapmaktadir. Genel
olarak tur boyunca ayni konaklama isletmesinde kalinmaktadir. Daha ¢ok paket tur diye
tabir ettigimiz tiim ayrintilarin bir arada ve tek bir fiyattan misterilere sunuldugu
programlardir. Miisterilerin konakladiklar1 tesislerde ve tatil yaptiklart bolgede seyahat
acentasinin temsilcisi, bir gorevli bulunmaktadir.

Bu gorevliler, miisterilerin tatil bolgesine gelmelerinden itibaren konaklama isletmesi
transferlerinden tekrar havaalanina goétiiriillmelerine kadarki tatilleri boyunca her tiirlii
miisteri sikayetlerini ¢6zmek ve miisterinin konaklama isletmelerinde verilen hizmetlerden
maksimum yararlanmalarini saglamak adina her tiirlii detay ile ilgilenir.Miisterilerin tatilleri
boyunca tiim sorunlartyla ilgilenmek, miisterilerin tatilleri sirasinda karsilagabilecekleri
olagan dis1 olaylar ve durumlarda, onlara yardime1 olmaktan sorumludurlar.

Paket tur olarak sunulan gézetimli turlarda; tatil bolgesine ulasim, konaklama, yeme
igme gibi en azindan ii¢ ayrinti bulunmaktadir. Miisteriler tailleri sirasinda giiniibirlik turlara
¢ikmak veya ayni konaklama tesisinde kalmak kaydiyla extra olarak parasini ddeyerek
istedigi yerel gezileri satin alabilmekte ve kendi programini kendisi diizenleyebilme sansina
sahip olmaktadir. Tabi ki daima kendilerini giivende hissetmelerini saglayacak olan acenta
gorevlileri, tatilleri boyunca etraflarinda olacaktir.

2.1.3. Seyahat Olusumu

Yonetilen turlar adlarindan anlasilacagi {izere turun tiim detaylarmin Onceden
planlanip tiim baglantilarin yapildigi bir tur programina sahiptir. Giiniimiizde kiiltiirel
agirlikli olarak diizenlenen turlarda daha ¢ok uygulanmaktadir. Katilimcilar tur programini
daha onceden bilmektedir ve program disinda bir ziyaretin olmasi veya program dahilinde
olan bir yerin atlanmasi miimkiin degildir. Tatil bolgesine ulasim, transferler, rehberlik, tur
araci, yeme igme ve diger tiim baglantilar daha onceden planlanan belli bir program
dahilinde uygulanmaktadir.

Yonetilen turlarda bir veya daha ¢ok konaklama igletmesinde kalinabilmekte ve tim
cevresel geziler daha onceden planlanmis olup tura dahil olan hizmetler arasindadir. Gezi
giizergdhinda daha Onceden planlanmis olarak tiim tarihi, dogal ve turistik nitelikteki
gezilebilecek noktalar ziyaret edilmektedir.

Yonetilen turdan “bir kisi yonetiminde turun gerceklestirilmesi” anlasilabilir. Turu
yoneten kisi ise siiphesiz profesyonel turist rehberidir. Ulkemizde tur lideri veya grup
bagkani esliginde veya yoOnetiminde, turlarin gerceklestirilmelerine yasal olarak izin
verilmemektedir. Ulkemiz sinirlar1 dahilinde seyahat acentalarinin tertip edecekleri turlarda
daima bir profesyonel turist rehberinin bulunmasi sarttir.
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Profesyonel turist rehberi tur, yoOneticisi olarak seyahat acentasinin ¢ikarlari
dogrultusunda tur programini eksiksiz olarak uygulamak ve tamamlamak durumundadir.
Yonetilen turlarda tur lideri veya grup baskani yoktur ve tur yOnetiminden sadece
profesyonel turist rehberi sorumludur. Bazen paket tur seklinde miisteriye sunulabilen
yonetilen turlari, gozetimli turlardan ayiran en 6nemli fark, yonetilen turlarda tiim gezi ve
rehberlik hizmetlerinin tura dahil bir hizmet olarak sunulmasi ve tur programinin
degistirilmesinin miimkiin olmayisidir.

2.2. Miisteri Ile Iletisim

Gruplarin bir araya gelmeleri, farkli istek ve tatil anlayisina sahip kisiler arasindan
olabilecegi gibi ayni aktivitelerden hoslanan, ayni1 isyerinde calisan, ayni yas grubunda olan
vb.gibi ortak noktalar1 paylasan kisilerden de olusabilmektedir. Seyahat acentalarinca
diizenlenen turlara katilan kisilerin kim olduklar1 veya nasil bir grup olduklari, hem turun
planlanmasi hem de gerceklesmesi agisindan son derece dnemlidir.

Grup olarak seyahat eden insanlar belli hizmetlerden faydalanirken daha ucuza satin
alma giiciine sahip olabilmektedir. Hatta baz1 hizmetlerden faydalanabilmek i¢in belirli bir
saymin iizerinde katilimci olmasi gerekmektedir. Ornegin havayollarinin diizenledikleri
charter seferleri, paket turlar, yeme igme organizasyonlar1 ve eglence partileri gibi
sayilabilir.

Belirli bir gruba dahil olma yeni arkadasliklar kurmak ve ayni zevklere veya hobilere
sahip kisilerle bir arada bulunma istegi gruplarin olusumlarinda 6nemli bir rol oynar.

Grup ¢esitleri bircok farkli sekillerde olabilecegi gibi seyahat acentalarinin
diizenledikleri turlarda olusumlarina gore grup cesitlerini; brosiir, 6zendirme, is ve kongre,
paralel genclik ve tiglincii yas gruplari seklinde genel basliklar altinda toplayabiliriz.

2.2.1. Gelis Transferi

Miisterinin hava alanindan almip oteline yerlestirilmesine gelis transferi
denilmektedir. Seyahat acentalari brosiir gruplarini tatilcilerin genel istekleri ve moda
destinasyonlar agirlikli olmak iizere diizenlemeye gayret eder. Belli bir katilime1 sayisini
hedefleyerek diizenlenen bu turlarda, seyahat acentasinin riski yiliksek oldugu gibi yeterli
katilimer sayisini agtiktan sonra ¢ok karli da olabilmektedir.

2.2.2. Doniis Transferi

Miisterinin tatilinin bittigi zaman otelinden alinip hava alanina gotiiriilmesine doniis
trasferi denilmektedir. Ozendirme gruplari, adindan da anlasilacag: iizere; insanlar1 daha
fazla gayret gostermeye motive etmek amaciyla tatil ile 6diillendirilmesi denebilir. Daha ¢ok,
biiylik kuruluslarin veya organizasyonlarin bayileri, subeleri veya ¢alisanlari arasinda, belli
bir amaca yonelik olarak performansi artirmak, satislar1 artirmak olarak tanimlanabilir.
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2.2.3. info Board Hazirlama

Bilgi panosu hazirlama anlamina gelmektedir.Rehberin tura katilacak kisiler ve turun
amaclar1 hakkinda daha onceden bilgi edinerek hazirlik yapmasi gerekmektedir. Kisilerin
istekleri ve turun amagclarinin saglanabilmesi igin rehberin tur 6ncesinde arastirma yapmast
ve bilgi edinmesi turu daha da kolaylagtiracaktir.

2.2.4.info Cocktail Hazirlama Ve Sunma

Otele heniiz giris yapmis miisteriye yoresel turlar ve otel hakkinda bilgi vermek
amaciyla iicretsiz olarak miisterilere cokteyl ikram edilmesidir. Belirli bir aktivite amaciyla
veya ayni1 hobilere sahip kislerin bir araya geldikleri gruplarda, daha ¢ok kitlesel turizm olay1
disinda kalan bu kisiler, genelde farkli hobi ve zevklere sahip olabilmektedir.

2.2.5. Konusma Saatler1 Hazirlama ve Sunma

Rehberin birden ¢ok konaklama isletmesinde kalan miisteriler i¢in duyuru panolari
araciligryla hangi otelde, hangi saatler arasinda bulunacagini ve miisterilerin problemleri ile
ilgileneceginin belirtilmesidir.

Farkli ulasim araglar1 kullanildigi halde ayni konaklama tesisleri kullanilmaktadir.
Talep karsilanamadiginda konaklama tesisleri, ayni standartlarda ve birbirlerine yakin
olanlar, kullanilabilmektedir. Paralel gruplar icerisinde yer alan “back to back” diye tabir
edilen art arda diizenlenen turlar da vardir. Bir veya birkag¢ giin araliklarla ayn1 program ve
giizergahta diizenlenen bu turlarda genelde ayni konaklama isletmeleri kullanilmaktadir.
Seyahat acentalar1 birden ¢ok konaklama tesisi ile ¢caligmak yerine konaklama tesislerinin
yatak kapasitelerinide dikkate alarak ayni konaklama tesislerinde kalmak kaydiyla birer giin
araliklarla paralel gruplarin katildig1 back to back operasyonlar1 tecih etmektedir.

2.2.6. Extra Tur Satisi
Rehberin otele gelmis miisterilere giintibirlik turlar1 satmasi aceta icin ¢ok dnemlidir.

Kitle turizmi igerisinde diisiik fiyatlarla calismak zorunda kalan seyahat acentalari, extra
satislar sayesinde karliliklarini artirabileceklerdir.

2.2.7. Calisma Dosyas1 Hazirlama

Rehberin sorumlu oldugu otellerde miisterileri tur satisi i¢in brosiirler ve tanitici
belgeler hazirlamak zorundadir. Ayrica miisteri sikayetleri veya memnuniyetlerini rapor
etmek amaciyla birtakim belgelerden olusan bir dosya hazirlamalidir.

2.2.8. Calisma Kiyafeti

Cogu zaman tur operatdriiniin veya seyahat acentasinin motiflerini yansitan takim
elbise giyilmektedir. Mevsimsel iklim 6zelliklerine uygun ve rahat elbiseler giyilmelidir.
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2.2.9. Kullandig1 Arac¢ Gerecler

Acente plakasi, arag i¢i mikrofon, ara¢ numaralari, arag¢ telefonu, hesap makinesi, tur
operatdrii stikiri, klasor, otel listesi, onemli telefonlar listesi, pankart, tabela, katalog, info
board, tiirsab plakasi vs.

2.3. Otel Rehberhginde Raporlar

Miisteri i¢in hazirlanan raporlar
Otelin fiziki konumu raporu
Sikayetler (reklamasyon)

YV YV

. Sozli sikayetler
. Dabha fazla iicret talebi
. Yazili sikayetler

2.4. Otel Degisikligi (Rva Formu)
Miisterinin otelini begenmemesi, rahatsiz olmasi, verilen hizmetlerin yetersizligi,

giiriiltl, ingaat gibi nedenlerden dolay1 miisterinin otelinin degistirilmesi gerektigi hallerde
doldurulmast gereken rapordur.

2.5. No Show-Go Show

No Show, miisterinin rezervasyonlu oldugu halde otele gelmemesidir. Otele hicbir
rezervasyon iptali bildirilmemistir ve miisterinin yasal yilkimlilik altina girmesini
gerektirir.

Go show ise, miisteriden rezervasyon iptali yapmadigi i¢in tazminat talep edilmesi
veya oda faturasinin tamaminin veya belli bir kisminin istenmesidir.

2.6. Seyahat Anlasmasi

Miisteriler ile seyahat acentalar1 arasinda yapilan sdzlesmelerdir.
2.6.1. Seyahat Anlasmasinin incelenmesi

Seyahat anlagmalarin iyi bir sekilde okunduktan sonra imzalanmasi gerekmektedir.
Gerekli yasal sartlarin ve tiim ayritilarin bulundugundan emin olunmasi gerekmektedir.

2.6.2. Miisteri Sikayetlerinin Giderilmesi Uzerine Yapilan Islemler

Miisteri sikayetlerinin giderilmesi iizerine yapilan islemler, seyahat acentalarinin
6nemli bir gorevidir.
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2.7. Rehber Dokiimanlari

Rehberlerin tur sirasinda kullandigr sektdre 6zgii bir takim belgeler vardir. Rehberler
tur sirasinda Karayollari, Maliye, Trafik Ve Tiirsab mevzuatina gore belge ve malzemeleri
tur aracinda bulundurmakla yiikiimlidiirler. Tagima aracinda ve rehberin yaninda
bulundurmasi gereken belgeler asagida siniflandirilarak maddelenmistir:

TURSAB mevzuatina gore:

VVVYVYYYVY

Seyahat acentasi isletme belgesinin onayli sureti

Tura katilan miisterilerin listesi

Tiirsab arag plakasi ve turist tagima araci belgesi

Tur rehberinin profesyonel turist rehberi kokart1 ve kimlik belgesi
Arag, kiralanmis ise, sdzlesme sureti

Tur programi

Trafik mevzuatina gore:

Sofor ehliyeti

Ticari tasit kullanim belgesi
Arag ruhsati

Arag sigortast

Arac kaskosu

Karayollan trafik kanunu ve ilgili mevzuat

>
>

Aracin kara yollar tarafik kanunu ile ilgili mevzuata uygunluk belgesi
Ferdi koltuk sigortasi

Maliye mevzuatina gore:

VVYVYYYV

Seyahat acentasi isletme belgesi asli veya sureti,

Arag kiralik ise, kiralama s6zlesmesi, kendilerine ait ise, ruhsat,
Yolcu listesi/ Tura katilan miisteri listesi,

Tur programi

Fatura

Ayrica tur aracinda; yangin sondiirme tiipii, ilk yardim g¢antasi ve rehber ¢antasi
bulunmalidir. Rehberin ¢antasinda en azindan su malzemelrin bulunmasinda fayda vardir; tur
dokiimanlari, haritalar, gider makbuzu, agr1 kesici hap, aspirin ve mide bulantis1 giderici
haplar, lizumlu ve gerekli telefonlar, telefon karti, fotograf makinasi, ¢aki, kapak agacagi,
kibrit, igne, iplik gibi kiiciik veya onemsiz gibi goriinebilen ama ihtiya¢ duyuldugunda
biiylik 6neme sahip olabilen malzemeler.
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2.8. Karsilikli Yasal Yiikiimliiliik Arz Eden Otel-Miisteri Iliskileri

Seyahat acentalarinin tur rehberleri ile tur baglamadan Once imzalamig olduklar
sozlesmeleridir. Bu sozlesmeler, seyahat acentasini tur rehberine, tur rehberini de seyahat
acentasina kars1 yiikiimliiliik i¢ine sokmaktadir.

Taraflar arasinda herhangi bir anlagsmazlik halinde, yapilmasi veya uyulmasi gereken
kurallar biitiinlinden olusur. So6zlesme igerigi kolay anlasilabilir ve tiim ayrintilar1 kapsacak
nitelikte olmalidir. Taraflarin sézlesme sartlarina uymamalar1 halinde birbirlerine kars1 olan
ylikiimliiliikleri de s6zlesmede belirtilmelidir. Sozlesme igerigi yasalara ve kanunlara uygun
olmalidir.

Seyahat Acentasi-Rehber sozlesmelerinde en azindan asagidaki bilgiler bulunmalidir:

Turun baglangig¢ ve bitis tarihleri

Turun programi

Rehbere ddenecek giinliik yevmiye miktar1 ve ne zaman 6denecegi
Rehberin seyahat acentasina kars1 yiikiimliiliikleri

Tur sirasinda rehberin yararlanabilecegi hizmetler

Miicbir haller ve bu hallerde taraflarin hak ve sorumluluklari
Taraflarin caymasi halinde tazminat miktar1 ve ddenmesi

Tur siiresinin uzamasi/uzatilmasi hali

Sozlesmenin gegerlilik siiresi

Taraflarin agik kimlik bilgileri ve imzas1

VVVVVVVYVYVYYVY
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REHBERIN TEMEL ISLEVLERI

NITELIKLER

1. ILETISIM

A\

Sozlii ve yazili iletisim becerisi
(Kendi dilinde ve en az bir yabanci
dilde)

Bireyler arasi iletigim becerisi

2. YONETIM

Planlama
Organizasyon
Koordinasyon
Liderlik

Denetim becerileri

3. TANITMA VE BILGILENDIRME

V|VV VYV V|V

Tanittig1 turizm mahallini tiim
yonleriyle tanima, anlama ve sevme

4. EGLENDIRME

Insanlar1 anlama ve hos gdrme
Disadoniik ve sosyal olma
Esprili olma

5. OLAGANUSTU DURUMLARLA

BASEDEBILME

Teknik bilgi ve beceriler
Sogukkanli ve dayanikli olma

6. HAKKANIYETI SAGLAMA

YV V|VV|VVY

Hukuk bilgisi
Hakkaniyet ve is ahlaki duygusu
Diiriist davranma

Kaynak : Yildiz, Kusluvan, Senyurt 1997, s. 1
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> Otel rehberi ile profesyonel turist rehberi arasindaki farklar nelerdir arastiriniz?

> Otel rehberinin kullandig1 arag ve gerecleri arastiriniz?

ISLEM BASAMAKLARI

ONERILER

Otel rehberi i¢in bir bilgi panosu
hazirlayiniz.

Biiyiik ebatlarda ve yeterli sayida
karton ve yapistirici tedarik ediniz.
Tur ile ilgili fotograflar1 gruplar
ay1rniz.

Fotograflan siralayimiz ve konularina
uygun agiklamalari, Tiirkce ve
yabanci dilde fotograflarin altlaria
yaziniz.

Uygun bir alanda sergileyiniz.

Bu fotograflar1 daha cok turistik
dergilerde, tur operatorlerinin
kataloglarda bulabileceginizi
unutmayiniz.

Fotograflar ve bilgiler elde edilirken
bolgeye ait internet sitelerinden de
yararlanabilirsiniz.

Seyahat acentelerinden bu konuda
yardim alabilirsiniz.

Uygun bir alanda sergilemek okul
idaresi veya turizm, gezi ve inceleme

kolu 6gretmeni ile irtibat kurunuz.
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DEGERLENDIRME KRITERLERI EVET

HAYIR

1. Ulkemizin tarihi, dogal ve turistik degerlerin neler
oldugunu biliyor musunuz?

2. Boélgemizin tarihi, dogal ve turistik degerlerin neler
oldugunu biliyor musunuz?

3. Ulkemizin ve Bolgemizin tarihi, dogal ve turistik
degerlerinin fotograflarimi ¢ekiyor musunuz?

4. Otel rehberi icin bir duyuru panosu hazirlayabilir
misiniz?

5. Tur Fotograflarini gruplandirip uygun bir siralama
yaptiniz mi?

6. Fotograflar1 kartona yapistirdimz m?

7. Altlarina Tiirkce ve yabanci dilde aciklama yazdiniz
mi?

8. Son kontrollerinizi yaptimz m?

9. Panoyu asmak icin turizm, gezi ve inceleme kol
ogretmeniyle irtibat kurdunuz mu?

10.Panoyu asmak i¢in okul idaresinden izin aldiniz m1?

Sorulara verdiginiz cevaplarin hepsi EVET ise panonuzu sergileyebilirsiniz. HAYIR

cevabiniz var ise eksiklerinizi diizelterek panonuzu sergileyebilirsiniz.
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OLCME SORULARI
1. Tur planlama takvimi en az kag ay 6nceden baslamaktadir?
A) 6ay
B) 3ay
C) 18 ay
D) 4ay

2.Turistik irtin (paket tur) maliyet verileri igerisinde ulagim aracinin yeri nedir?
A) % 40-60
B) % 10-30
C) % 70-90
D) % 30-35

3.Tur maliyeti hesaplanirken sabit giderler iginde yer almayan gider hangisidir?
A) Oglen yemekleri
B) Konaklama
C) Ugak bileti
D) Rehberlik iicreti

4. Tur maliyeti hesaplanirken degisken giderler iginde yer almayan gider hangisidir?
A) Otopark iicreti
B) Ikram ve eglence giderleri
C) Rehberlik iicretleri
D) Tur personeli harcamalari

5. Tur teknik programi hazirlanirken asagidaki bilgilerden hangileri kullanilmalidir?
A) Tarihler
B) Ziyaret yerleri
C) Oglen yemekleri
D) Hepsi

6. Turun gerceklesmesi (operasyonu) asamasinda rehberin dikkate almasi gereken
bilgilerdendir?

A) Hava durumu

B) Zaman kullanimi

C) Izlenecek giizergah

D) S$o6foriin yabanci dil bilmesi

7. Profesyonel turist rehberi zaman kullanimi planlarken asagidakilerden hangisini dikkate
almalidir?

A) Gruptaki kisilerin ortalama yaslar1

B) Gruptaki kisilerin aligkanliklar1 ve kiiltiirleri

C) Gidilen yerlerin 6zellikleri

D) Hepsi



8. Profesyonel turist rehberi ile seyahat acentasi arasinda yapilan sdzlesmede bulunmasi
gerekli olmayan bilgi hangisidir?
A) Rehberin 6zel ilgileri
B) Turun baslangig ve bitis tarihleri
C) Rehbere 6denecek ticret
D) Turun programi
9.Tursab mevzuatina gore tur aracinda bulunmasi zorunlu olmayan belge hangisidir?
A) Yolcu listesi
B) Tur programi
C) Sofbriin diplomasi
D) Tursab arag plakasi
10.Maliye mevzuatina gore tur aracinda bulunmasi zorunlu olmayan belge hangisidir?
A) Tur programi
B) Arag kaskosu
C) Yolcu listesi
D) Fatura
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OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

Sorular Cevaplar
1. C
2. A
3. A
4. B
5. A
6. A
7. B
8. D
9. D
10. B

DEGERLENDIRME-I

Cevaplarimizi cevap anahtan ile karsilagtirmiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek
kendinizi degerlendirebilirsiniz.

Yanlig cevaplarimizin orani ylizde 20’den fazla ise eksik oldugunuz konulara geri
donerek tekrar okumanizi ve konulara ¢aligmanizi 6neririz. Cevaplarinizin hepsi dogru ise
basarili oldunuz demektir ve bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.

Bu faaliyetteki konular ilginizi ¢ekiyor, yeteklerinize ve ihtiyaclarimiza uygun

oldugunu diistiniiyorsaniz, bu konular hakkinda internet ortaminda daha ayrintili arastirma
yapmalisiniz.
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OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

Sorular Cevaplar
C

—
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilastirmiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek
kendinizi degerlendirebilirsiniz.

Yanlis cevaplariizin sayisi 2’den fazla ise eksik oldugunuz konulara geri donerek
tekrar okumaniz1 ve konulara ¢alismanizi oneririz. Cevaplarinizin hepsi dogru ise basarili
oldunuz demektir ve bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.

Bu faaliyetteki konular ilginizi ¢ekiyor, yeteklerinize ve ihtiyaclarimiza uygun
oldugunu diisiiniiyorsaniz, bu konular hakkinda internet ortaminda daha ayrintili arastirma
yapmalisiniz.
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