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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
BAKANLIK: T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlhigi’ni,

GPS (GLOBAL POSITIONING SYSTEM = GLOBAL YER BELIRLEME SIiSTEMI)
CIHAZI: Uydularla aramizdaki mesafeyi 6lgerek diinya iizerindeki kesin yerimizi tespit
etmeyi miimkiin kilan cihazi,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi’ni,
ISG: Is saghg1 ve giivenligini,

KAPALI GRUP: Tur operatorii veya seyahat acentasinca hazirlanan Paket Tur Programini
satin alan, uzun siireli ve tur esnasinda sayis1 degismeyen gruplari,

KISISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisan, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve glivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve
cihazlari,

KONAKLAMA: Turistlerin gittikleri yerlerdeki dinlenme ve geceleme iglemlerini,

OZEL ILGI GRUPLARI: Dini, arkeolojik, kongre, ekstrem sporlar gibi ilgi alanlarma gére
tur operatdrii veya seyahat acentalarinca hazirlanan tur programini satm alan gruplari,

PAKET TUR: Ulastrma, konaklama ve bunlara yardimci sayilmayan diger turistik
hizmetlerin en az ikisinin birlikte, her seyin dahil oldugu fiyatla satilan veya satis taahhiidii
yapilan ve hizmeti yirmi dort saatten uzun bir siireyi kapsayan veya gecelik konaklamay1
iceren turlari,

RKK (Rehberlik Kimlik Karti): T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 tarafindan verilen Turist
Rehberligi kimlik kartini,

SATIS KUPONU (VOUCHER): Bir otelde konaklamasi veya bir restoranda yemek
yiyebilmesi i¢in ticreti karsiliginda seyahat acentas1 tarafindan miisteriye verilen, bu is i¢in
sOzlesme yerine gegen kuponu,

SEYAHAT ACENTASI: Kar amaci ile turistlere turizm ile ilgili bilgiler vermeye, paket tur
veya turlar1 olusturmaya, turizm amacl konaklama, ulastrma, gezi, spor ve eglence
hizmetlerini gérmeye yetkili olan, olusturdugu iirliinii kendi veya diger seyahat acentalar1
vasitasi ile pazarlayabilen ticari kuruluslari,

TRANSFER: Turistin, diizenlenen paket tur veya turun baslangic noktasina kadar, herhangi
bir safthasinda veya sonunda, sinir giris ve ¢ikis kapilari, marinalar, sehirlerarasi veya
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uluslararasi ulasim hizmetlerinin sunuldugu otogar, gar, liman, havalimani gibi yerlerden
konaklama yapacagi tesise veya tesisten bu ulagim hizmetlerinin sunuldugu yerlere veya
programin basladig1 yerlesim yerinden konaklama tesisine veya programin bitiminde, tesisten
yerlesim yerine bir aragla bir tarifeye bagli kalmaksizin seyahat acentasi tarafindan verilen
ulagim hizmetini,

TUR: Tirkiye'nin tarihi, dogal, kiiltiirel, turistik degerlerinden en az birini tanitma ve
ulagtirmay1 birlikte kapsayan, bu hizmetlerin dahil oldugu tek bir fiyatla satilan veya satis
taahhiidii yapilan ve hizmeti yirmi dort saatten kisa bir siireyi kapsayan veya konaklama
icermeyen ticari faaliyeti,

TUR OPERATORU: Bir seyahat programini tasit, konaklama, yeme-igme, eglence,
rehberlik, sehir turlar1 dahil olmak {izere tek fiyat lizerinden hazirlayan ve perakendeci
seyahat acentalar1 ya da tarifeli hava yolu sirketleri kanali ile pazarlayan kisi veya kurulusu,

TURIST: Tatil, gezme, yeme, i¢cme, sportif faaliyetler, kongre, konferans, dini, saglik, egitim,
kiiltiirel, bilimsel ve mesleki inceleme gibi amagclarla seyahat eden ve/veya seyahat acentasi
iriinlerinden bizzat yararlanan kisiyi,

TURIST REHBERLIGi SECME SINAVLARI: Mevcut mevzuat cercevesinde turist
rehberligi kursuna katilacaklar i¢in yapilan, sirasiyla genel kiiltiir, yabanci dil sozlii, yabanci
dil yazili ve miilakat sinavlarini,

UZMANLIK: Turizm cesitleri ve bolgelerine gore, Bakanligin onayr ve denetiminde
diizenlenen egitimlere katilip basarili olan turist rehberlerine verilen belgeyi,

VIZE: T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 tarafindan verilen o yil i¢in calisabilecegini gosteren
yeterliligi,

YABANCI GRUP: Yurt disindan iilkemize turistik amaglarla gelmis, tur operatorii veya
seyahat acentasinca hazirlanan programi belirtilen lisanda verilecek hizmetiyle satin almis

kisilerden olusan grubu,

YERLI GRUP: T.C. vatandasi olarak kendi dilinde, seyahat acentas1 veya tur operatoriince
hazirlanan programi satin alan kisilerden olusan grubu,

ifade eder.
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1. GIRIS

Turist Rehberi (Seviye 5) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gorevlendirdigi Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 ve Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi
(TURSAB) tarafindan hazirlanmustir.

Turist Rehberi (Seviye 5) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri almarak degerlendirilmis, MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-igecek Hizmetleri
Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y6netim Kurulunca onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Turist Rehberi (Seviye 5), Profesyonel Turist Rehberligi Yonetmeligi’nde belirlenen usul ve
esaslara uygun olarak rehberlik meslegini icra etme yetkisini kazanmis olup, yerli veya
yabanci turistlere, turistlerin gezi dncesinde se¢mis olduklari dil ile uyumlu olmak tizere,
rehberlik kimlik kartlarinda belirtilen dillerde rehberlik eden, Tiirkiye’de tanittiklar1 bolgenin
tarihi, kiiltlirel ve dogal miras1 hakkinda bilimsel ve kapsamli bilgi sahibi olan ve bu bilgileri
iyi derecede bildigi en az bir yabanci dil ile turistlere aktarabilen, Tiirk insaninin imajin1 en iyi
sekilde yansitabilen miinferiden veya seyahat acentalar1 tarafindan diizenlenen tur
programlarin1 seyahat acentasinin yazili belgelerinde tanimladigi ve tiiketiciye satildigi
sekilde yiirliten, gezi programinin tiiketiciye satildig1 sekilde yiiriitiilmesini saglayan kisidir.

2.2.  Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 5113 (Seyahat Rehberleri)
2.3.  Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 Sayili1 Cevre Kanunu

4857 Sayili s Kanunu

506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast Kanunu
2821 Sayil1 Sendikalar Kanunu

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y 6netmelik

Is Saglig1 ve Giivenligine Iliskin Tehlike Simiflar1 Listesi Tebligi
KKD Y 6netmeligi

*Ayrica; is saghigi ve gilivenligi ve cevre ile ilgili yiiriirlikte olan kanun tiizikk ve
yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastir

2.4.  Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

5253 Sayili Dernekler Kanunu

5362 Sayili Esnaf ve Sanatkarlar Kanunu

2863 Sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu

4848 Sayil Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
1618 Sayil1 Seyahat Acentalar1 ve Seyahat Acentalar1 Birligi Kanunu

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

Is Kanununa lliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerde Calisma Y 6netmeligi
Profesyonel Turist Rehberligi Y onetmeligi

Seyahat Acentalar1 Yonetmeligi
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*Ayrica; meslek ile ilgili ytirtirliikte olan kanun, tiiziikk ve yonetmeliklere uyulmasi esastur.
2.5. Cahsma Ortami ve Kosullar:

Turist Rehberi (Seviye 5) tur operatorleriyle, seyahat acenteleriyle, tur liderleriyle, yerli ve
yabanci turistlerle, konaklama ve yeme-igme isletmeleriyle, turistlerin aligveris yaptiklari
magaza personeliyle, enformasyon memurlariyla ve tur geregince gezilen yerlerdeki saglik
personeli, kolluk kuvvetleri, sigortacilar, ulastirma ve diger hizmetleri veren kisilerle iletisim
halinde olurlar. Her tiirlii iklim kosullarinda, acik veya kapali mekénlarda ¢alisabilmektedir.
Uzun ve degisken calisma saatleri sz konusudur. Konaklama, yeme-i¢gme, tarihi ve dogal
park ve miize gibi isletmelerle iletisim halindedir. Hareketli ve degisken ortamlarda yiiriitiilen
bir meslek olmasindan dolayi, ses kisilmasi, diisme ve yaralanma, bogulma, trafik kazasina
kars1 gerekli 6nlemler alinmalidir. Caligma ortami yogun ve streslidir.

2.6. Meslege lliskin Diger Gereklilikler

Turist Rehberi (Seviye 5) uzun ylirliylislere, her tiirlii nakil vasitasiyla yapilan uzun
yolculuklara, uykusuzluga, zor iklim kosullarina dayanikli ve saglikli olmalidir.
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3.1. Gorevler, islemler ve Basarim Olgiitleri
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Ad1 Kod Aciklama
A.1.1 | ISG konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarm egitimlerine katilir.
A.1.2 | Egitimlerde &grendiklerini isinde uygular.
Egitimlere ve tatbikatlara .
Al katilmak A.1.3 | ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri takip eder.
A.1.4 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik ¢aligmalar yapar
I5 saghig ve giivenligi ISG koruma ve miidahale araglarinin ve malzemelerinin uygun ve ¢alisir sekilde
A iSG) faalivetlerini A2.1
(ISG) faaliyetlerini bulundurulmasini denetler.
yiirtitmek
Meslegi ile ilgili uyar1 ve isaret levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanir ve
O A.2.2 | meslektaglarinin kullanmalarmi denetler. Uygun kullanmayan meslektaslari ile
Yasal, igyeri ve ¢alisma misafirleri uyarir.
A2 alanlarindaki kurallara uymak — — -
ve uyulmasin saglamak. A23 Blrlllkte calistig1 otobiis per§onellnln tur sirasinda saglikli ve yasalara uygun bir
sekilde davranmasini gozetir.
Kendisinin veya birlikte ¢alistig1 kisilerin belirledigi tehlikeli durumlari ilgili
A.2.4 | birimlere ileterek isbirligi iginde gerekli 6nlemleri alir ve/veya aldirir ve takibini

yapar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Ad1

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Cevre koruma mevzuatia
B uygun caligmak

Cevre koruma yontemleri konusunda isyerinin ve igyeri disindaki kurumlarin

B.11 egitimlerine katilir.
B.1 Cevre koruma yontemlerini
ogrenmek B.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini iginde uygular.
B.1.3 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller
B.2.1 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan g¢alismalara
katilir.
B.2.2 Dogal kaynaklarin verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanilmalarini saglar.
Cevresel risklerin azaltilmasi
B.2 caligmalarmi
yiiriitmek B.23 Calisirken yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini gozlemler ve zararl
i sonuglarmin 6nlenmesi ¢aligmalarina katilir.
B.2.4 Calistigt alanlarda bulunan doniistiiriilebilen malzemelerin - dogru yere

iletilmesine yardimci olur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
C1.1 Acentesinin ve tur siiresince hizmet alinan diger isletmelerin hizmet kalite
o standartlarina uygun sekilde hizmet vermelerine katkida bulunur.
Kalite yonetim sistemi ile C.1.2 | Kalite yonetim ve iiretim gereklilikleri egitim faaliyetlerine katilir.
C1 oo . . " .
ilgili faaliyetleri yiirtitmek C.1.3 | Egitimde 6grendiklerini uygular.
C.1.4 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller.
C.1.5 | Acentede diizenlenen iletisim toplantilarma katilir.
Cc2.1 Tur esnasinda kullanilan isin gerektirdigi arag-geregler ve tur aracinin kalite
gerekliliklerini 6grenir ve gerekli hallerde isletmeyi bilgilendirir.
Kalite yonetim sistemini C.2.2 | [sletme standartlarina ve planlara gore kalite gerekliliklerini uygular ve uygulatir.
C olusturmak 5 Yapilan ¢alismalarm kalitesini
C. denetlemek C2.3 Tur esnasinda alinan hizmetlerin kalite standartlarina gore uygulanip
o uygulanmadigi denetler ve bilgileri isletmeye iletir.
Sorumlu oldugu alanlarda saptanan hata ve arizalar1 yetkili kisilere isletme
C.2.4 | standartlarina uygun olarak bildirir ve ilgili birimlerle isbirligi i¢inde ortadan
kaldirilmasin saglar.
C31 Misafirlerden ve ¢aligma arkadaglarindan gelen sikdyet ve onerileri dinler,
o degerlendirir ve ¢oziimlemeye 6zen gosterir, acentaya bildirir.
c3 Geri bildirim (personel-
) misafirden) sistemini isletmek Gelen misafir anket formlarinda belirlenen 6neri ve sikayetlerden kendisi ile ilgili
C.3.2 | olanlar ¢oziimlemek icin ¢alisir, acenteye bildirir. Anket sonuglarmni ilgili
personelle paylasir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
D.1.1 | Kisisel bakim ve hijyen kurallarint uygular.
Kilik, kiyafet ve kalem, ¢aki, pusula gibi kullandig1 malzemeleri tur programina
D.1 Kisisel hazirlik yapmak D.1.2 4 . AL P 8 g Prog
uygun olacak sekilde hazirlar.
D.1.3 | Rehberlik kimlik kartin1 goriilecek sekilde takar.
D.2.1 | Kendi is programini hazirlar veya acenta tarafindan hazirlanan programi 6grenir.
D.2 isiyle ilgili hazirlik yapmak D.2.2 Mlsaﬁrle?rle acentarjln tahmatla.rl (.10gr.ult.us.unda 11g.1}f':nfr ve ¢aligma arkadaglarmin
da bu talimatlar dogrultusunda ilgilenip ilgilenmedigini denetler.
. . D.2.3 ile isbirligi
o 15 organizasyonu yapmak Tur programimnin hazirlik asamasinda seyahat acentast ile isbirligi yapar.
(Devamui var) o . ..
D.3.1 | Acenta ile hizmet sézlesmesi imzalar.
D.3.2 Kendi is programini ve turla ilgili zaman ¢izelgesini hazirlar veya acenta
o tarafindan hazirlanan programa uyar
D.3.3 | Tur dosyasini acentadan alir ve inceler.
D.3 Tur oncesi hazirlik yapmak
D.3.4 | Otobiis soforii, tur lideri gibi turu beraber yapacag kisilerle 6n goriisme yapar.
D3.5 Tur programinda belirlenen gezi alanlaryla ilgili tarihi, cografi, kiiltiirel ve diger
- konularda 6n ¢alisma yapar.
D3.6 Acentanin istegi dogrultusunda tur programi hazirlar ya da acenta tarafindan

hazirlanmis olan tur programini inceler.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2010

Sayfa 12




Turist Rehberi (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

..................... [eciiiininn/ 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adx

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Is organizasyonu yapmak

D4

Acenta tarafindan zimmetine
verilen her tiirlii malzemeyi
kontrol etmek

TURSAB plakasi, sigorta belgeleri, brosiir, CD gibi verilen malzemeleri kontrol

D.4.1 .
ederek imza karsilig alir.
D.4.2 | Teslim alinan ara¢ ve gereclerin dogru yerde ve sekilde kullanilmasin1 saglar.
Tura katilacak misafirlere ait pasaport, kimlik belgesi, kredi kart1 gibi 6nemli
D.4.3 | evraklar acentadan imza karsilig1 teslim alir ve tura baglamadan 6nce misafirlere

mutlaka imza karsilig1 teslim eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

E.1.1 | Tur icin otobiis soforii, muavin gibi yeterli personel olup olmadigmi kontrol eder.

Tur personelinin ¢alisma kurallarina uyup uymadigini ve kilik kiyafetini kontrol

E.1.2
eder.

E.l Calisanlar1 kontrol etmek
E.1.3 Personelin tur sirasindaki tutum ve davraniglarini izler.

E.1.4 | Kurallara uymayan personeli uyarir, miidahale eder ve/veya acentaya bildirir.

Otobiisiin acenta tarafindan kendisine bildirilen nitelikleri tasiyip tasimadigini

E.2.1 kontrol eder.

E.2.2 Tur aracinin klima, mikrofon, sicak su makinesi gibi donanimlarmin uygun olup

E2 Tur arag ve gereglerini kontrol olmadigini kontrol eder.
T}lr"operasyonunu ) etmek E.2.3 Tur esnasinda misafirlere verilecek yiyecek-igecek ikramlarmin yeterli miktarda
E ytiriitmek - ve standartlara uygun olup olmadigini kontrol eder.
Devami var
( ) E.2.4 Tur esnasinda turun niteligine gore kullanilacak ve acenta tarafindan temin
- edilecek arag ve gereglerin tur aracinda bulunup bulunmadigini kontrol eder.
E3.1 Tur aracinin gelmemesi durumunda acenteyi bilgilendirir, yeni arag talebinde
bulunur.
E.3.2 | Misafirlerin gelecegi ulagim aracinin gecikmesi halinde acentay bilgilendirir.
E3 Operasyonu denetlemek

(Devami var) E.3.3 | Misafirleri acentanin istekleri dogrultusunda karsilar.

E.3.4 | Tur yolcu listesine gore yolcu tam sayisinin saglanip saglanmadigmi kontrol eder.

E3.5 Misafirlere ait kayip bagajlarla ilgilenir, bulunamamasi durumunda ilgili birimlere
o ve acentaya haber verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

Tur listesine gore eksik olan yolcunun kendisine veya acentaya ulasarak
E.3.6 | durumlarmi kontrol eder. Tura katilamayacak olan misafir hakkinda acentaya
bilgi verir.

Havaalani, gar, terminal gibi mekanlarda karsilanacak misafirler i¢in gelmeden

E.3.7 once aracin hazir olup olmadigmi kontrol eder.
E3.8 Misafirlerin karsilanacagi yere farkl araglarla farkli zamanlarda gelenlerden ilk
- gruba enformasyon verir.
Acenta tarafindan verilen yolcu oturma planina gére misafirlerin tur aracina
E3 0 denetlemek E.3.9 - .
. perasyonu denetieme yerlesmelerini saglar.

E.3.10 | Misafir bagajlarinin dogru yerlestirilip yerlestirilmedigini kontrol eder.
Tur operasyonunu

Acenta tarafindan miisteriden tahsilati eksik kalan tur licretini imza karsilig1 tahsil
eder.

E yiirtitmek E.3.11
(Devami var)

Misafirlerin karsilanacagi yere farkli araglarla farkli zamanlarda gelen gruplardan
E.3.12 ikincisinin beklenenden fazla gecikmesi halinde acentay: bilgilendirerek ilk grupla
turuna baglar, ikinci grup i¢in acentadan arag ayarlanmasini ister ve gruplarin
bulusma yer ve zamanini belirler.

E.4.1 Hos geldiniz konusmasi yapar ve kendisi ile tur boyunca beraber ¢alisacagi
o personeli misafirlere tanitir.

Turu gerceklestirmek E.4.2 Yabanci misafirlere bulunulan yerin yerel saati, iilke alfabesi, toplum yapis gibi

E.4 (Devami var) konularda iilke hakkindaki temel bilgileri verir.

E.43 Tur giizergahi, tur siiresi, mola yerleri, konaklanacak yerler, gidilecek mesafe,
o zaman ¢izelgesi gibi tur hakkinda genel bilgi verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama

E.4.4 | O an bulunulan yerin tarihi, cografyasi, kiiltiirii gibi konularda detayl bilgi verir.

Vejetaryen, engelli, seker, tansiyon hastast gibi 6zel durumu olan misafirlerin
E.4.5 sorunsuz bir tur gegirmesi i¢in hizmet alinacak igletmelerin 6n hazirlik yapmasini
saglar.

Miize, oren yeri gibi tur programinda yer alan ve ziyaret edilecek alanlara

E.4.6 - <
sorunsuz giris-¢ikisi saglar.

E.4.7 | Ziyaret edilen alanlarla ilgili detayl bilgi verir.

E.4.8 Ziyaret edilen her alanda turun basarisi i¢in ve grubun ilgisine gore zamanin

E.4 Turu gerceklestirmek verimli kullanilmasina dikkat eder.
Tur operasyonunu E.4.9 Restoran, otel gibi hizmet alinan tesislere, tesise muhtemel varis saati, kisi
E yiirtitmek N sayisi, yemek tercihi gibi konularda 6nceden bilgi verir.

(Devami var) E.4.10 Hizmet alinan yerde miisteri memnuniyetinin saglandigindan emin olur,

saglanmadig1 durumlarda tesisi ve acentayi bilgilendirir.

E.4.11 Tur i¢in acenta tarafindan verilen avansin ve diger materyallerin dogru
o kullanilmasimi saglar ve belgelendirir.

E.4.12 Tur programini tam olarak uygulayarak misafirleri planlanan zamanda planlanan
o yere birakarak turu tamamlar.

Konaklama ile ilgili isleri E.5.1 | Konaklanacak yer hakkinda bilgi verir.
E.S diizenlemek
(Devamu var) E.5.2 | Giinliik otel giriglerini ve valizlere nezaret gibi ayrintilar1 turistlerin adina yapar.
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..................... [eciiiininn/ 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
E.53 Resepsiyon oniinde y1gi1lma nedeniyle olusabilecek hosnutsuzluklar: misafirlerin
o dikkatini ¢gekecek anlatimlarla giderir.
E.5.4 Otelin bedelsiz hizmetlerini, bedelli hizmetlerin fiyatlarini, agik oldugu saatleri ve
e yararlanma kogullarmi anlatir.
ES5 Kf)naklama ile ilgili isleri E5.5 Son konugun lobiyi terk etmesinden sonra bir siire bekler. Turistlerin odalariyla
diizenlemek e ilgili sorunlar1 oldugunda 6nlemlerin siiratle alinmasini saglar.
E.5.6 Konaklanacak tesiste acentanin yaptigi rezervasyon disinda olusan yerlesim
e sorunlarini tespit eder ve miisteri memnuniyetini dogrultusunda ¢ozer.
E.5.7 | Bir sonraki giin igin gerekli teknik bilgileri verir.
Tur operasyonunu E.6.1 | Turistleri yemege gotiirdiigii isletmenin ortamimin hijyenini denetler..
E yiirtitmek
(Devamui var) E.6.2 Bir giin 6nceden muhtemel varis saatini, kisi sayisini ve 6zel yemek almasi
) ) : . e gereken kisilerin listesini restorana bildirir.
E6 Yiyecek-igecek isletmeleri ile
: iliskileri diizenlemek E.6.3 Grup restorana geldiginde yemeklerin ve servislerin tiiketime hazir olup
olmadigini kontrol eder.
E.6.4 | Grup restorana geldiginde lavabo ve tuvaletlerin yerini gosterir.
E.6.5 | Turistlere yiyecek ve igecek siparislerini vermelerinde yardimei olur.
Tur sirasinda olusan . . . .
. i E.7.1 | Gerektigi hallerde ilk yardim miidahalesinde bulunur.
E7 istenmeyen durumlara ¢6ziim
bulmak E.7.2 Kaza, hastalik, yaralanma, hirsizlik, 6liim gibi durumlarda polis, ambulans, acenta,
(Devami var) o sigorta sirketi gibi ilgili birimlere haber verir ve gerekli dnlemleri alir.
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..................... [eciiiininn/ 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
E73 Tura devam edemeyecek misafirlerin bakim kosullarmim kalite yonetimine uygun
Tur operasyonunu Tur sirasinda olugan o o olarak saglandigindan emin olarak turuna devam eder.
E . E.7 istenmeyen durumlara ¢6ziim
ytriitmek bulmak E7.4 Tura devam eden yolcularin yasanan olumsuzluklardan asgari diizeyde

etkilenmesi i¢in ugrasarak turunu tamamlar.
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..................... [eciiiininn/ 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
F.1.1 | Anket formlarm dagitir ve doldurulmasini saglar.
F.1.2 | Tur sonunda tesekkiir ve veda konugmasi yapar.
F.1 Tur sonu kontrollerini yapmak
F.1.3 | Tur aracinda misafirlerce unutulan, kirilan seyler olup olmadigini kontrol eder.
F.1.4 TURSAB plakasi, afis, anket formlar1 gibi turda kullanilan ve acentaya teslim
. . o edilmesi gereken arag ve geregleri kontrol ederek aragtan alir.
Tur sonu islemlerini
F k
yapta F.2.1 Misafirler tarafindan unutulan esyalar1 acentaya teslim eder.
F.2.2 | Acentaya turla ilgili genel rapor verir.
F.2 Acenta ile baglant1 kurmak o ) L . . ]
F.2.3 Acentadan aldig1 arag ve gereg ile miisterilerden tahsilatini yaptig1 6demeleri
imza karsil1g1 acentaya teslim eder.
F2.4 Tur harcama formu ve otel konaklama formu gibi matbu evraklar1 belgelere

istinaden doldurarak acentaya teslim eder.
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..................... [eciiiininn/ 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Ad1 Kod Aciklama
G.1.1 | Isi ile ilgili her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik gelismeleri takip eder.
Meslegi ile ilgili yayinlar1 ]
G.1 takip etmek G.1.2 | [si ile ilgili gbrsel materyalleri izler.
G.1.3 | Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
G.2.1 | Egitim gereksinimlerini saptayarak egitimler alir.
Mesleki gelisime iliskin
G faaliyetleri yiiriitmek G.2.2 | Hizmet igi egitimlere katilir.
G.2 Kurs ve seminerlere katilmak G.2.3 | Acentanin ya da kendisinin istedigi ve dnerdigi kurs ve seminerlere katilir.
G.2.4 | Toplanti, gezi, gbzlem, fuar gibi kisisel gelisimini arttirici etkinliklere katilir.
G25 Ogrendigi bilgileri isinde uygular ve ¢alisma arkadaslarmi bu konularda

bilgilendirir.
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3.2. Kaullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

Acentaya ait plaka

Adaptor

Ajanda

Anket formu

Avcilik Ekipmanlari (Tiifek, Kamuflaj giysi, cizme vb.)

Bilgisayar

Cakmak

Canta

Cok amagli ¢ak1
. Dagcilik Ekipmanlar1 (Kazik, ¢ekic, halat vb.)
. Dalig Ekipmanlar1 (Ttip, palet, snorkel vb.)

A SEPR AN I ol

—_—
—_ O

—
\S]

. Doga yiirliyiisii malzemeleri ( yliriiylis ayakkabisi, baston, kazik, ¢adir, sirt cantasi vb.)
. Dudiik

Diirbiin

. El feneri

. Fotograf makinesi

. Gerekli telefonlar rehberi

. GPS cihazi

. Harita

DN = = = = = e

. Hesap makinesi

. Ik yardim gantasi

ip

. Kamera

. Kapali devre konusma cihazi
. Kirtasiye malzemeleri

. Koli band1

. Megafon

[NS NN N TN \O 2 \O I (S I \O I \O T \S)
0 I N N kW

. Pusula

. Rehber kitap

. Rehberlik kimlik kart1
. Sapka

. Satig kuponu

. Semsiye

. Sozlik

. Takip levhasi (Lolipop)
. Telefon

. Telsiz veya ¢agri cihazi
. Tur harcama formu

. TURSAB belgesi

. Yagmurluk

AW W W W W W W W W W
S O 0 0N N B W — O O
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3.3. Bilgi ve Beceriler

Aktiiel bilgi

Aligveris merkezleri hakkinda bilgi

Anadolu uygarliklar bilgisi

Anadolu’nun antik kentleri hakkinda bilgi
Anadolu’nun demografyasi ve etnolojisi hakkinda bilgi
Anlatim becerisi

Arkeoloji bilgisi

Atatiirk ilkeleri ve inkilap tarihi bilgisi

Ve kW=

Bilgisayar bilgisi
. Cevre diizenlemeleri bilgisi
. Dinler tarihi bilgisi
. Diinya uygarlik tarihi bilgisi
. Eglence ve bos zaman yonetimi bilgisi
. Edebiyat bilgisi
. Genel kiiltiir bilgisi
. Genel turizm bilgisi

—_—
—_ O

— e e
~N O L AW

. Gezdirdigi grubun iilkesi hakkinda bilgi
. Haberlesme araglar1 bilgisi

. Hijyen bilgisi

. Ikonografi bilgisi

. 1letisim becerisi

. Ilgi odaklayici sorular sorabilme becerisi
. Ilkyardim bilgisi

. Insan kaynaklar1 yonetimi bilgisi

N NN NN — =
hn W N~ O O

. Insan psikolojisi bilgisi

. ISG bilgisi

. Koordinasyon saglayabilme becerisi

. Liderlik becerisi

. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
. Organizasyon becerisi

. Otel isletmeciligi bilgisi

Protokol bilgisi

. Raporlama bilgisi

W W W W W NN NN
A LOND~, OO ®AR

. Sanat tarihi bilgisi

. Servis ve bar bilgisi

. Sosyoloji bilgisi

. Tanitim ve satig gelistirme bilgisi
. Tur planlamasi1 ve yonetimi bilgisi
. Turizm mevzuat bilgisi

. Turizm ekonomisi bilgisi

. Turizm pazarlamasi bilgisi

A A B W W W W W
N = O O 03 N

. Tirk kiiltiirii ve sanat1 bilgisi
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43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
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31.

Tiirk mutfag: bilgisi

Tiirk tarihi bilgisi

Tiirk ve Anadolu mitolojisi bilgisi
Tiirkiye’nin flora ve faunasi hakkinda bilgi
Tiirkiye’deki miizeler hakkinda bilgi
Tiirkiye turizm cografyasi bilgisi

Yabanci dil bilgisi (1yi diizeyde)

Y Onetim ve organizasyon bilgisi

Yunan ve Roma mitolojisi bilgisi

Zaman yonetimi bilgisi

Tutum ve Davramislar

Arastirmaci olmak

Caliskan olmak

Cevre korumaya karst duyarl olmak
Dikkatli, diirtist ve gilivenilir olmak
Disiplinli ve titiz olmak

Egitici ve egitime acik olmak

Empati kurmak

Enerjik olmak

Esnek caligma saatlerine yatkin olmak
Mizah duygusuna sahip olmak

. Etkili ve giizel konugmak

................... [ veiiiiiii. 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gruba uygun olmayan 6rnekler vermekten, 6ykiiler anlatmaktan kaginmak

. Hosgortilii olmak

. Inisiyatif almak

. Insan iligkilerine 6zen gdstermek
. Isletmeye ait arag, gereg ve ekipmanlarm kullanimina dzen gostermek
. Kararl1 olmak

. Kisisel gelisimine 6nem vermek
. Kisisel hijyenine dikkat etmek

. Meslek ahlakina sahip olmak

. Misafirperver olmak

. Nazik olmak

. Ongoriilii olmak

. Onyargidan uzak olmak

. Politik yorumlardan kaginmak

. Sabirlt olmak

. Sogukkanli olmak

. Sorumluluk sahibi olmak

. Sorunlara ¢6ziim tiretebilmek

Tur programi disina ¢ikmamak
Yeniliklere agik olmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Turist Rehberi (Seviye 5) meslek standardina gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme
ve degerlendirme, gerekli calisma sartlarmin olusturuldugu test ve sertifikasyon
merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali siav seklinde olacaktur.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore
hazirlanacak ulusal yeterliliklerde —detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iligkin islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Smav ve
Belgelendirme YOnetmeligi ¢cergevesinde yiiriitiiliir.
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Ek: Meslek Standard: Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standard: Ekibi

Miijdat OZBAHCIVANOGLU,  Turist Rehberligi Daire Baskani, Kiiltiir ve Turizm

Bakanlig1
Kamil Gékhan NEBIOGLU, Kiiltiir ve Turizm Uzmani, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1
Mehmet Ali OZEL, Kiiltiir ve Turizm Uzman Y ardimcisi, Kiiltiir ve Turizm
Bakanlig1
Ali RENDAN, Danisman, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi
Bilge KARHAN, AB Sorumlusu, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Saadet Pmar TEMIZKAN, Arastirma Gorevlisi, Gazi Universitesi

Rahman TEMIZKAN, Arastirma Gorevlisi, Gazi Universitesi

Recep OZBAY, Turist Rehberi, Istanbul Turist Rehberleri Odas1
Stileyman Genco ALTIN 0z, Turist Rehberi, Izmir Turist Rehberleri Odasi
Ahmet Zeki APALL Turist Rehberi, Antalya Turist Rehberleri Odas1

3. Goriis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

Adnan Menderes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Ankara Turist Rehberleri Dernegi

Ankara Universitesi Beypazar1 Meslek Yiiksek Okulu

Antalya Turist Rehberleri Dernegi

Antalya Turist Rehberleri Odas1

Arama Kurtarma Dernegi

Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Baskent Universitesi Ticari Bilimler Fakiiltesi

Beykent Universitesi Meslek Yiiksekokulu

Bodrum Turist Rehberleri Dernegi

(Canakkale Turist Rehberleri Dernegi

Cukurova Turist Rehberleri Dernegi

Cince Turist Rehberleri Dernegi
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Deniz Temiz Dernegi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu

Fatih Universitesi Meslek Yiiksekokulu

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

Gaziantep Turist Rehberleri Dernegi

Giliney Marmara Turist Rehberleri Dernegi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

[lke Egitim ve Saghk Vakfi Kapadokya Meslek Yiiksek Okulu
Istanbul Aydim Universitesi Anadolu BIL Meslek Yiiksek Okulu
Istanbul Sivil Savunma Arama Kurtarma Birlik Miidiirligii

Istanbul Turist Rehberleri Odas1

[zmir Turist Rehberleri Odas1

Kafkas Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu
Kapadokya Turist Rehberleri Dernegi

Karabiik Universitesi Safranbolu Meslek Yiiksek Okulu

Karadeniz Turist Rehberleri Dernegi

Kocaeli Universitesi Derbent Meslek Yiiksek Okulu

Konya Turist Rehberleri Dernegi

Kusadas1 Turist Rehberleri Dernegi

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlhgi
Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu
Marmaris Turist Rehberleri Dernegi

Mersin Universitesi Anamur Meslek Yiiksek Okulu

Nevsehir Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel Ankara TURSAB Anadolu Otelcilik Turizm Meslek Lisesi

Ozel istanbul TURSAB Anadolu Otelcilik Turizm Meslek Lisesi
Selcuk Universitesi Beysehir Meslek Yiiksek Okulu

Selcuk Universitesi Silitke Tasucu Meslek Yiiksek Okulu

Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu

Siileyman Demirel Universitesi Yalvag Meslek Yiiksek Okulu
Sanliurfa Turist Rehberleri Dernegi

T.C.Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygmn Egitim Genel Mudiirligii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
T.C. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

Turizm ve Seyahat Acentalar1 Vakfi

Tiirkiye Cevre ve Egitim Vakfi

Tiirkiye Dagcilik Federasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Istatistik Kurumu
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Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tiirkiye Sualt1 Sporlar1 Federasyonu

Uludag Universitesi iznik Meslek Yiiksek Okulu
Van Turist Rehberleri Dernegi

Yasar Universitesi Meslek Yiiksekokulu

Yiiziincii Y1l Universitesi Van Meslek Yiiksek Okulu

................... [ veiiiiiii. 100
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