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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sbnmez bu safaklarda yiizen al sancak;

Sonmeden yurdumun Ustlinde titen en son ocak.

O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hil&l!

Kahraman irkima bir gul! Ne bu siddet, bu celdl?

Sana olmaz dokilen kanlarimiz sonrahelal.
Hakkidir Hakk’ a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hur yasadim, hur yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kukremis sel gibiyim, bendimi cigner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin &f&kini sarmigsa celik zirhli duvar,
Benim iman dolu gogsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil bdyle bir iman bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalnig canavar?

Arkadas, yurduma al¢caklar: ugratma sakin;
Siper et gbvdeni, dursun bu hayéasizca akin.
Dogacaktir sana va dettigi glinler Hakk’1n;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gecme, tan::
DusUn atindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atan::
Verme, dinyalar: alsan dabu cennet vatan.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suheda fiskiracak toprag: siksan, stihedal
Cani, canan, bitin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada clida.

Ruhumun senden 1l8hi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gdgsiine némahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-
Ebedi yurdumun Ustiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her certhamdan 11ahi, bosamp kanl1 yasim,
Fiskarir ruh-1 miicerret gibi yerden na sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanl1 hilal!
Olsun artik dokilen kanlarimin hepsi heldl.
Ebediyyen sanayok, irkimayok izmihl&l;
Hakkidir hir yasamis bayragimin hirriyyet;
Hakkidir Hakk'’ a tapan milletimin istiklal!

Mehmet Akif Ersoy



GENGCLIGE HITABE

Ey Tirk gencligi! Birinci vazifen, Turk istiklalini, Ttrk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve midafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir gin, istiklal ve cumhuriyeti
mudafaa mecburiyetine dusersen, vazifeye atilmak igin, iginde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini disunmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok
namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
dismanlar, butin dinyada emsali gorilmemis bir galibiyetin mumessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatamn butin kaleleri zapt edilmis, bitin
tersanelerine girilmis, buttn ordular1 dagitilmis ve memleketin her kdsesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Bitin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak Uzere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalélet ve hattd hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
mustevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap diismus olabilir.

Ey Tirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Turk istiklal ve cumhuriyetini  kurtarmaktir. Muhta¢ oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Ataturk
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a d NI 3. OGRENME BiRiMi: MUSTERININ ULASIMINI SAGLAMA
I . HAZIRLIK CALISMALARI

g OSte rl r 1. Sinirlardaki gimrik memurlarinin yasal olmayan esya, arag, yiyecek ve igecek maddelerini

kabul etmemelerinin sebepleri neler olabilir? Fikirlerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
2. Havaalanlarinda yasanabilecek giivenlik sorunlari ve bunlara alinabilecek énlemlerle ilgili
fikirlerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz
KO Nnu 3.1. GUMRUK VE PASAPORT iSLEMLERI

Misafirlerin sorunsuz bir sekilde transfer hizmetlerinin yiri i iicin transfer
ba §| | k| arini havalimaninin fiziki ortaminin ve yolcuya sunulan yer hizmetlerinin gok iyi bilinmesi gereklidir.
Miisterinin bagajinin kaybolmasi veya ugaktan eksik olarak indirilmesi gibi olumsuzluklarda
. . nasil hareket edilmesi gerektigi konusunda gerekli yonlendirmelerin yapilabilmesi igin transfer
g Oste rl r personelinin bu islemler hakkinda bilgili ve tecriibeli olmasi gerekir. Havalimaninda ugus
bilgilerinin yer aldigi panolarin ve isaretlerin ne anlama geldigi, ugagin gecikmeli olarak inecegi
vb. kodlarin transfer personelince bilinmesi misterilerin dogru yerde ve zamanda beklenmesi
agisindan nemlidir. Her iilkenin kendine has giimriik formaliteleri bulunmaktadir. Tiirkiye'ye
giren ve Tirkiye'den ayrilan her esya, arag ve kisi gimriik idaresi tarafindan kontrol edilebilmekte
ve aranabilmektedir (Gérsel 3.1). Yolcu olarak Tirkiye'ye girerken getirebilecek esyanin cins,
miktar ve deger olarak limitleri “Gumriik Mevzuat”nda belirlenmistir. Tuirkiye'ye girilen kara sinir
kapisi, deniz ve h: i inda bulunan mag; satin alinan ya da yolcunun beraberinde
getirebilecegi bazi esyalar giimriik vergilerinden muaftir.

Yolcunun seyahati sirasinda kullandigi saat, tablet, fotograf makinesi vb. esyalart ile alkol, tiitiin,
kozmetik, ilag, cep telefonu ve gida gibi iriinler de belli limitler dahilinde sinirlandinimistr.
Gumrik gegislerinde yolcularin yaninda limit ve yasaklar disinda herhangi bir esyasi var ise bunu
gumriik memurlarina beyan etmeleri gerekmektedir.

e
Gorsel 3.1: Yolcu bagaj kontroli

Ugaktan inen ig hatlar yolcularinin yolcu gelis salonuna yénlendirilerek buradaki banttan
bagajlarini almalari saglanmaktadir. Dis hatlar yolculari ise bir dizi saglk taramasi, gimriik
kontrolii, giimriik, vize ve pasaport kontroliiniin ardindan yolcu bagaj alimi salonuna (Gérsel 3.2)
yonlendirilmektedir.

Sayfa
numaralarini
gosterir. '

Gorsel 3.2: Bagaj alimi salonu

Voucher (vogir) Kontroliiniin Yapilmas: ve Tesekkiir Edilmesi: Transfer voucherlari (hizmet
belgesi), konuklardan isim listesine gore toplanir (Gorsel 4.11). Voucher, konugun satin aldig
hizmetleri gosteren ve tur operat6rii tarafindan verilen belgedir. Voucherlar en az tg ntisha
halinde, tur operatori tarafindan hazirlanarak konuga verilir. Voucherin bir kopyasi transfermen
tarafindan transfer esnasinda, bir kopyasi 6n biro tarafindan otele giriste alinir, bir kopyasi ise
misafirde kalir.

Gorsel 4.11: Voucher kontroliiniin yapilmasi

Havaalanindan ciktiktan sonra transfer infosunun verilmesi gerekir (Gérsel 4.12). Transfer
yapilirken transfer stiresi ile ilgili bilgi verildikten sonra transfermen tarafindan konuklara
iilke ve bélge hakkinda kisa bilgiler verilir. Déviz islemleri, telefon, ulasim ve saglik sistemi
ile ilgili kisa bilgiler verildikten sonra otelde yapilacak giris islemleri hakkinda da konuk
bilgilendirilir.

Konaklanacak otele ulagildiginda konuklarin bagajlari indirilir, konuk ile birlikte otel resepsiyonuna
gidilir ve konugun otele giris [check-in(gekin)] islemleri baslatilir.

Gérsel 4.12: Transfer infosu

Not bolumleri
konularla ilgili
bilgiler verir.

NOT

Transfer personeli, tim konuklara ayrim gézetmeksizin gler yiizle hizmet etmelidir
Transfer personeli ayni zamanda ulkesini/bolgesini temsil eden turizm elgileridir

OJrenme
birimi
konularina
yonelik
hazirhk
calismasini
gosterir.

Ogrenme birimi
gorsel numarasini
ve aclklamasini
gosterir.
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Amag

Yurt disindan gelecek bir grup igin gelis transferi senaryosu hazirlamak.

Gérev

*  Buuygulamada yurt digindan gelecek olan bir grubun gelis transferi icin bir senaryo hazirlamanizi ve asa-
#idaki uygulama basamaklarini takip ederek, TURSAB mevzuatina uygun sekilde gelis transferi islemlerini
yapmaniz beklenmektedir.

o Calismanizi planlarken uygulama adimlan sonunda verilen “ kontrol listesindeki” 8lgitleri dikkate aliniz. Og renme

Kullanilacak Arag ve Geregler

internet, bilgisayar, yazici, kagit, kalem, dosya, belge érnekleri ve gerekli kostimler. b| rrmi
Uygulama Basamaklari

1. Atblyede is saglig ve givenligi kurallarina dikkat ediniz. Uyg u | a a | arini
2. Arag gereglerinizi hazirlayarak ortami uygun hale getiriniz.
3. Sinif meveuduna uygun sekilde en az iki gruba ayriliniz. = H
4. Gelis transferi igin bir senaryo hazirlayiniz. Senaryoda konu, yer ve zamani belirtmeyi unutmayiniz. g OSte rir.
5. Senaryo geregi gelis transferi sirasinda yolcularin hangi havalimanindan alinacagini ve hangi otellere bira-
kilacagini igeren bir program hazirlayiniz.
6. Transfer hizmeti sirasinda transfer gorevlisinde bulundurulmak iizere bir transfer dosyasi hazirlayiniz.
7. Senaryodaki rolleri belirleyiniz (arac soféril, transfermen, yardimei personel ve transferi yapilan yolcular).
8. Her grup yesinin rol dagiliminda gérev almasini saglayarak rolleri grup dyeleri arasinda paylasiniz.
9. Grup iyeleriniz ile rollerinize calisiniz.

10. Oyuna uygun dekor ve kostiim hazirlamak igin gerekli planiamalari yapiniz.

11. Senaryo ve roller icin gerekli hazrliklari y sinifta sergileyini
12. Senaryo geregi gelis transferi islemlerini gerceklestiriniz.

13. Arkadaslarinizla yardimlasarak isbirligi icinde calisiniz.

14. Galismaniz sirasinda sabirli ve dikkatli olunuz.

15. Calismaniz bittikten sonra atdlyenizi diizenleyiniz ve temizleyiniz.

GELI$ TRANSFERI (ARRIVAL) UYGULAMASI KONTROL LISTESI
OLCUTLER EVET  HAYIR
1.Is saghi ve givenligi kurallarina dikkat ederek arag gereglerini hazirladi.

2. Gerekli 6n hazirliklar yaparak senaryoyu TURSAB mevzuatina uygun sekilde hazirladi.
3. Senaryonun sergilenebilmesi igin atdlyeyi uygun hale getirdi.

4. Gelis transferi giizergahi igin uygun bir program hazirladh.

5. Transferi yapilacak olan msterilerin listesini ald.

6. TURSAB arag plakasini yanina ald.

7. Transfer dosyasini yaninda bulundurdu.

8. Misterileri havalimanindan karsiladi.

9. Misteri bagajlarini uygun sekilde yerlestirdi.

10. Misterilerin dogru transfer aracina binmelerini saglach

11. Arag igerisinde transfer listesini kontrol etti.

12. Transfer baslangicinda gerekli infoyu verdi.

13. M i g transferini
13. Arkadaslar e isbirligi icinde alisti.
14Temiz ve dizenli galistr.

“Hayir” olarak isaretlenen 8lgitlerle ilgili konular tekrar ediniz.

A) Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluga ciimlelerdeki bilgiler Dogru ise (D) , Yanlis ise (Y)

yaziniz. birimi

il ) Voucherlar en az iig niisha halinde tur operatérii tarafindan hazirlanarak konuga verilir. SO n u n d a kl
2. ) Voucherin bir kopyasi misafirde kalir.
N TSy P N 0 P S G SO olcme ve

teslim edilir.

degerlendirme
B) Asagidaki ciimlelerde yer alan bosluklara uygun ifadeleri yaziniz.
Gl ransferin biide b rapor dGzelnerek seyahat acntei sorularini

a.
departmanina teslim edilir g (-jste ri r
5. Konuklarin konaklayacaklari otellere gelmesiyle konuklarin bagajlari indirilerek konuk ile :
birlikte otel resepsiyonuna gidilir ve konugun islemleri baslatilr.
6. Ozel bir durum olmadig zamanlarda transfer sonlandirma noktasina  en
otelden baslanir.
€) Asagidaki sorulan ok ve dogru cevabi i

7. Konugun satin aldigi hizmetleri gdsteren ve tur operatorii tarafindan verilen belge
asagidakilerden hang

A) Transfer infosu
B) Konaklama belgesi
C) Bagaj kart
D) Fatura
E) Voucher
8. Transfer infosunda asagidaki bilgilerden hangisine yer verilmez?
A) Konuklarin sosyal statiileri
B) Ulke ve bolge hakkinda bilgiler
C) Déviz islemleri
D) Ulagim olanaklari

£) Saglik kuruluslari

N Tanrm
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Ogrenme
birimine
yonelik
okuyallim
ogrenelim
etkinliklerini
gosterir.

OJrenme
birimlerine
ait cevap
anahtarlarini
gosterir.

Seyahat acentelerince verilen hizmetin, miinhasir faaliyet olarak transfer kapsaminda

tur veya paket tur satin almis olan turiste, transfer
taniminda acikca belirtilen noktalar arasini kapsar nitelikte bir tarifeye bagl kalinmaksizin ulagim
hizmeti veriliyor olmasi gerekmektedir. Bunun disinda, seyahat acenteleri ve diger kisilerce

verilecek ulasim  hizmetini: transfer deger
miimkin degildir.

SIRA SiZDE Seyahat acertes ijletme bekgesinn 2zt veya onayh ey
is saghg ve givenligi tedbirleri Tera katilan miigteribera Sstesi
dogrultusunda transfer aracinda
bulundurulmasi gerekli belgeleri TORSAB aea; plakasi ve turfs! 14ama anac beigesi
hazirlarken yandaki belgelerden Yorrebbciin peotesyonel writ reked Kk
hangisine gerek yoktur? Yandaki
listeyi inceleyerek yanlis sece- Arag, seyahat acentesi taratindan kiralanmeg ise soalegme suretl
negin ontndeki kutucuga X isareti Enformasyon memuriugu beigs:
koyunuz.
Transfer program

4. OKUYALIM - OGRENELIM
SRC BELGESI

Arag kullanan soférlerin, degisen amaglarina ve kullanim sekillerine gére almalari
gereken belgeler vardir. Ehliyeti olan ve ticari ara¢ kullanan tiim bireylerin SRC
belgesi almasi yasal zorunluluktur. Mesleki anlamda yeterli olundugu ifade edilmek
zorundadir. Uluslararasi yolcu ve yiik tasiyan lerin yaninda, iilke icinde de
yolcu ve yiik tasiyan suricilerin de mesleki yeterlilik belgesini yasal olarak almalar
zorunludur. Kisaca, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeligi
kapsaminda faaliyet gosteren veya gosterecek olan tiim siriiciilerin almasi zorunlu
olan mesleki yeterlilik belgesidir.

SRC belgesi gesitleri su sekildedir:
* SRC 1 Belgesi — Uluslararasi Yolcu Tagimaciligi
* SRC 2 Belgesi — Yurt igi Yolcu Tagimaciligi

SRC belgesi almak isteyen siiriicilerde bazi sartlar aranmaktadir. En az B sinifi ehliyet
belgesine sahip olmak, 66 yasindan giin almamis olmak, her bes yilda bir yenilenmesi
gereken psikoteknik raporunun alinmig olmasi bu sartlar arasindadir. Psikoteknik, ticari
amag ile arag kullanan siiriiciilerin algi-refleks testlerinden basarili oldugunu gésteren
psikoanaliz raporudur. SRC belgesi, Milli Egitim Bakanligina bagh Ulastirma Hizmetleri
Mesleki Yeterlilik Kurslari tarafindan verilmektedir.

——
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1.1. TRANSFER PERSONELININ KiSiSEL HAZIRLIGI

HAZIRLIK CALISMALARI

1. Ulasim araclarinin modernlesmesi turizm tasimaciligini ne yonde etkilemektedir? Fikirlerinizi
sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

2. Turizm tasimaciligi arac soforlerini, diger tasimacilik soférlerinden ayiran farklar neler
olabilir? Fikirlerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

Transfer personeli, kisisel hijyenine ve sagligina dikkat etmelidir. Kisisel hijyen deyince kisinin
sagligini korumasi ve saglikh olarak kalabilmesi icin bir glinliik yasamda sabahtan gece yatincaya
kadar yapmasi gereken davranislar akla gelir. Temizlik, beslenme, giyinme, uyku, dinlenme, spor,
bos zamanlari degerlendirme gibi sagliga uygun davranis ve aliskanliklari kapsar. Ozellikle yogun
turizm sezonunda galisan transfer personeli, yliksek tempoda calistigi icin uygun iklim kosullarina
dikkat etmelidir. Saglikli beslenme ve yeterli su tliketimi bu stirecte Gnemlidir.

Calisma hayat uyku diizenini, uyku diizeni de calisma hayatini etkilemektedir. Transfer personeli
arasinda yer alan sofdrler uykusuz arag¢ kullanmamalidir. Vardiyali calisma ve gece calismasi,
transfer personelinin yeterli uyku almasini saglayacak sekilde planlanmalidir. Aksi takdirde, uyku
eksikligi is kazalarina ve mesleki risk faktorlerinden kaynaklanan meslek hastaliklarina neden
olabilir.

Saghgl korumada uyulmasi gereken bircok kural vardir. Oncelikle uyulmasi gereken en énemli
kural temizliktir. Temizlik, kelime olarak da oldukca kapsamli bir anlam tasir. Kisinin saglhgina
katkida bulunabilecek her davranis temizliktir. Bakiml, temiz ve saghkli bir gorinti cagdas
insanin ozelligidir.

Transfer personeli, calistigl iklim sartlarina uygun sekilde kiyafet giymelidir. Glnlik olarak dus
almali, ellerini sik sik sabunlu su ile yikamali, dislerini diizenli olarak fircalamali, tiras olmali, el
ve ayak tirnak bakimini yapmali, i¢ ¢camasirlarini ve is kiyafetlerini giinlik olarak degistirmeli,
kiyafetlerinin temiz ve GtlUlu olmalarini saglamali, saglar kisa veya toplu olmali, ter kokusunu
onleyici deodorantlar kullaniimalidir. Transfer personeli, uzun siire ayakta duracagini géz 6niine
alarak hareket kabiliyetini kisitlamayan kiyafet ve ayakkabilari tercih etmelidir. Calistigl ortama
bagh olarak glines gozIigl, sapka ve glines koruyucu kremini yaninda bulundurmalidir. Ayrica
unutulmamahdir ki is hayatindaki dis goriiniis ve giyim tarzi, basariyi artirici ya da azaltici etkiye
sahip 6nemli bir s6zslz iletisim aracidir.
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SIRA SiZDE

Transfer personeli kisisel bakiminda nelere dikkat etmelidir?

1.2. TURSAB MEVZUATINA GORE TRANSFER HiZMETi

Transfer; turistin diizenlenen paket tur veya turun baslangi¢c noktasina kadar, turun herhangi bir
safhasi veya sonunda, sinir giris ve cikis kapilari, marinalar, sehirlerarasi veya uluslararasi ulasim
hizmetlerinin sunuldugu otogar, gar, liman, havalimani gibi yerlerden baslar. Konaklama yapacagi
tesise ya da tesisten bu ulasim hizmetlerinin sunuldugu yerlere veya programin basladigi yerlesim
yerinden konaklama tesisine yahut programin bitiminde, tesisten yerlesim yerine bir aracla bir
tarifeye bagh kalmaksizin seyahat acentesi tarafindan verilen ulasim hizmetini ifade etmektedir.
Diinya genelinde yaklasik 1,5 milyar insan, gesitli nedenlerle turizm hareketine katilmaktadir.
Yabanci bir llke ya da destinasyona yapilan turizm hareketleri, ulasim cesitliliginin artmasi
ve hava tasimacihigindaki gelismeler ile birlikte hiz kazanmistir (Gorsel 1.1). Ulasimin turizmi
etkilemesi kadar turizmin de ulasimi etkilemesi yadsinamaz bir gercektir. Her iki sektérdeki
gelismeler, ulasima ayrilan yatirimi artirmaktadir. Turizmin vazgecilemez sektori tasimaciliktir.
Turizmin ulasimla baslayip ulasimla bittigini distnursek ulasimsiz turizmin var olabileceginden
s6z etmek mimkin degildir.

Gorsel 1.1: Hava ulasimi



Turizm endistrisinde ulasim denildiginde akla gelen ulasim yollari; hava, kara, demir ve deniz
yoludur. Turizm tagimaciligi; yerli ve yabanci turistlerin hava ve deniz limanlari ya da glimrik
kapilarindan Glkeye girmeleri, kara yolu tasitlariyla otellerine gelis ve donis transferinin yapilmasi
ve Turkiye’de yaptiklar tatilleri stiresince ihtiyac duyduklari tim kara yolu ulasim araglarinin
karsilanmasi, tahsis ve teminini kapsayan yolcu tasimaciligi faaliyetidir.

Seyahat acenteleri de tiim organizasyonu Ustlenen firmalar oldugundan dolayi turizm tasimaciliginin
isvereni durumundadir. Onceden belirlenmis plan ve program cercevesinde sézlesmeye bagh
kalarak yolcu tasimayi taahhiit ederler.

Yolcu tasimaciligl acisindan transfer, yolcu veya yolcularin bir noktadan alinip bir baska
noktaya birakilmasidir. Yolcular, havalimani kapilarinda isim veya firma logolari ile karsilanir ve
transfermen esliginde tatillerini yapacaklari konaklama isletmelerine ulastirilirlar. Turist transferi;
bireysel, grup ve VIP(Very Important Person) olmak Uzere (g tlrde ele alinir:

Bireysel transfer, genellikle bir seyahat acentesine bagl kalmaksizin gerceklesen transferlerdir.
Turist, kendi aracini kendisi temin edebilecegi gibi hava ya da kara yolu firmasi tarafindan saglanan
imkanlarla da transferini gerceklestirebilir.

Grup transferi, en yaygin olan tiirdlr. Turistler, seyahat acenteleri tarafindan sunulan paket
turlarla belirtilen noktalara ulasirlar. Acentenin organizasyonunda vardigl otogar, havalimani,
tren gari ya da deniz limaninda kendilerini bekleyen araclar ile misafirlerin otellerine transferi
gerceklestirilir (Gorsel 1.2).

Gorsel 1.2: Grup transferi
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VIP transfer, turistin kendi basina ya da ailesi ile ylksek Ucretler 6deyerek gerceklestirdigi 6zel
transfer taridur. Liks araclar ile gergeklestirilir hatta cicek, yiyecek ve icecek ikrami gibi 6zel
hizmetleri de blinyesinde barindirir (Gorsel 1.3).

Gorsel 1.3: VIP transfer

Tur; icinde transfer ve konaklama gibi birden fazla hizmeti barindiran, tek bir fiyatla satilan
organizasyonlardir. Tur kavrami ikiye ayrilir:

Giniibirlik Tur: Konaklama icermeyen, 24 saat dilimi igerisinde gergeklestirilen, ulagim, yeme
icme, animasyon gibi Urinlerin tek fiyattan sunuldugu organizasyonlara denir. Glinibirlik tur,
paket tur kapsaminda olmadigl icin sigorta ve tasima sOzlesmesi yapilmasi kanunen zorunlu
degildir ancak rehber bulundurmak bu turlarda zorunludur.

Paket Tur: Konaklama, ulasim, yeme igme, animasyon gibi farkh turistik Grlnlerin bir araya
getirilmesiyle olusturulan ve turistlere tek bir fiyattan, tek bir Grin olarak sunulan bilesimdir.

Seyahat acentesi tur sorumlusu ya da rehberinin tur esnasinda yanlarinda bulundurmasi
gereken bazi belgeler vardir:

a) Seyahat acentesi isletme belgesinin asli veya TURSAB onayli sureti

b) Tura katilan misterilerin listesi

c) TURSAB arag plakasi ve turist tasima araci belgesi

¢) Tur rehberinin profesyonel turist rehberi kimligi

d) Arag, seyahat acentesi tarafindan kiralanmis ise aracin sozlesme sureti

e) Tur programi



SIRA SiZDE

is sagligi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda aracin transfere hazirlanmasinda nelere dikkat
edilmelidir? Asagida bos birakilan yerleri doldurunuz.
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Aracin i¢ temizligi yapilir.

2.KONFOR % 5
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1.3. KARA YOLU TASIMA MEVZUATINA GORE TRANSFER HiZMETLERINDE
YAPILMASI GEREKEN HAZIRLIKLAR

Turkiye’de yolcu tasimaciliginin %89,9 kara yolu ile karsilanmaktadir. Kara yolu tasimaciliginda,
kamunun yararlanmasina agik olan arazi seridi, otoyol, kopri vb. kullanilmaktadir. Kara yolu
tasimaciliginin gerceklesmesi esnasinda ortaya c¢ikacak zararlarin tazmini, bir takim esaslara
dayandirilmak mecburiyetini ortaya ¢ikarmaktadir.

Seyahat acenteleri de gerceklestirdikleri turlar ve transferlerde cesitli kara ulasim araclarini
kullanmaktadir. Kullanilan bu kara araglari, yirdrlikte olan mevzuatlara uygun olmak zorundadir.
Bu sebeple seyahat acentelerinde gorevli transfer personellerinin yirirlikte olan kanunlari
bilmesi ve uygulamasi gerekir.

1.3.1. 4925 Sayil Karayolu Tagima Kanunu’nun Amaci

Bu kanun; kara yolu tasimacilig faaliyeti icinde yer alan unsurlarin standartlarini belirlemek,
Ulke ekonomisine katki saglamak, yolcu, personel ve kamu glivenligi agisindan gerekli tedbirleri
almak, bu sistem icinde galisan her tirli personelin hak ve sorumluluklarini belirlemek amaciyla
olusturulmustur.

1.3.2. Yolcu Tasimaciliginda Kullanilan Kavramlar

Kara yollari icin belirlenen yolcu tasimaciligi, tarifeli ve tarifesiz yolcu tasimacihigi olmak tzere iki
ayri baslikta degerlendirilir:

Tarifeli yolcu tasimaciligi; 6nceden zamani, fiyati ve glizergahi belirlenmis, bilet karsiligi yapilan
tasimaciliktir.

Tarifesiz yolcu tasimaciligi, yolcularin tasima sézlesmesiyle bir yerden baska bir yere tasinmasi
faaliyetlerini kapsar.

Transfer faaliyetlerinde kullanilan araglarin tasima kapasiteleri, yaslari ve aracta bulunmasi
gereken standartlar bu kanun cercevesinde belirlenir. Tarifesiz tasima yapan firmalar, tasima
yaptiklari turist grubuyla bir tasima s6zlesmesi yapmak ve bu sézlesmenin bir suretini yolcuya
vermek zorundadir.

Yolcu tagimaciliginda ve transfer faaliyetlerinde kullanilan baslica temel kavramlar sunlardir:

Motorlu Tasit: Kara yolunda insan tasimaya yarayan ve makine giicliyle ¢alisan araglardir.
Otomobil: Sofor koltuguyla beraber en fazla 9 oturma yeri olan araglardir.

Otobiis: Yapisi itibariyla insan tasimak icin imal edilmis ve sofor koltugu ile beraber 9’dan fazla
oturma yeri olan genel olarak 44 kisilik araclardir.

Kiiglik Otobiis (Minibiis): Sofor koltuguyla beraber 10-17 arasinda koltugu olan otobustiir.
Biiyiik Otobiis: Sofor koltuguyla beraber 17’den fazla koltugu olan otobstiir.
Sofér: Kara yolunda herhangi bir motorlu tasiti kullanan kisidir.

Grup Yolcu: Daha 6nceden planlanan is, gezi, toplanti gibi amaclarla bir araya gelen yolcu
toplulugudur.

Sehir igi: Bir ilin belediye sinirlari iginde kalan alandr.
il igi: Bir ilin sinirlari icinde kalan alandir.

Tasima Sozlesmesi: Tarifesiz yolcu tasimaciligi yapan firmayla yolcular arasinda vyapilan
sozlesmedir.

Yetki Belgesi: Yolcu tasimaciliginda c¢alisan firmalara calisma izni veren, bakanlik¢a diizenlenen
belgedir.

Kisa Unvan: Tasima yapan firmalarin kullandig tescil edilmis isimlerdir.
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Elektronik Tasit S6zlesmesi: Tasit sahibi ile yetki belgesi sahipleri arasinda, e-Devlet’te yapilan

sozlesmedir (Gorsel 1.4).

SEFER DETAY

UETDS SEFER NO 2211212092039 X XX

PLAKA 48 PA XXX

SEFER TARIHI - SAATI 21.11.202316:35

» # SEFER BITIS TARIHI - SAATI 21.11.2023 18:35 D2
SOM YOLCU BILDIRIM TARIHI 21.11.2023 13:58
BELGE NO [ZM_U-NET.D2 48.
PERSOMEL LISTESI
GOREV T.C. KiMLIK NO ADI SOYADI DURUM
Salte 171TTE56 XXX GUMER XXX Gegerll
YOLCU LISTESI

'1.Grup
Grup Adi: RES:237T4651D:502341
Grup Binis - Inis Yer : DLM -FETHIYE
Grup Agiklama 237 T46510:502341
Grup Uereti 22 5 - POUND
SIRA (LKE TC/PASAPORT ADI SOYADI CINSIYET REFNO DURUM
1 TR 111111 MRS ABEERX XX E 9644 Gegerli

Gorsel 1.4: Elektronik tasit sozlesmesi

Elektronik Yolcu Listesi (E-yolcu Listesi): Yolcu tasimaciliginda kullanilan elektronik ortamda
diizenlenen yolcu listesidir (Gorsel 1.5).

Departure GUIDE TRANSFER LIST

16.10.2022
REHBERSIZ /
Tour leader:
Coachint, Mo:  RHBRSZ Driver: phane: (}
Guide No:  RHBIOOC Moating time: 06:30 No: FD500
Coach: vV  PASIOO0 Mooting place: XX Fethiye
[Fomipm Fothiye 3 06:30 VIR
R-ufhiol Fiight infie I_Il Tourmst ramo lPl'wpum'TiJ_Cu Age] Acoomm. cates Accommodation
L W ZF 360 DLM-RUF T MR TARASHNIROW ™ To % WJT‘. T e
SAMARA
W3 7F 360 DLM-ELUF 2 MRS ZHUKOVA T3 Rl 20 SO0IRE0E  Jeq-1108)
SAMARA
W3 7F 360 DLM-ELUF 3 CHD. TABASHNIROW i RU 2 S0ddiaindr  De11108)
SAMARA
Total: 2+1+0

Gorsel 1.5: Elektronik yolcu listesi

Gegis Belgesi: Uluslararasi anlagsmalar geregince yurt disi lkelere verilen izinlerdir.

Sayisal Takograf Cihazi: Tasimacilik yapan araglarda kullanilan, arag siricisline ve sirlse ait
bilgileri dijital ortamda kaydeden cihazdir.
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Sube Listesi: Tasimacilik yapan firmalarin yetkili subelerini gosteren listedir.

Sube: Tasimacilik yapan firmalarin is yeri disindaki faaliyetlerini yirtten birimlerdir.

Tasima Guzergahi: Tasimanin basladigi kalkis yerinden varis yerine kadar kullanilan yoldur.
Tasima Kapasitesi (Tagima Sinir1): Bir aracin glivenli tasiyabilecegi en fazla yolcu sayisidir.

Tasit Belgesi: Tasima firmalarinin kullanacagi araglarin listesini gdsteren belgedir.

Tasit Karti: Bir aracin kayith oldugu firmayi gosteren belgedir.

1.3.3. Yetki Belgesi Tiirleri

Yolcu tasimaciliginda faaliyet gosteren firmalarin Ulastirma ve Altyapi Bakanligindan almak
zorunda olduklari yetki belgeleri sunlardir:

1. A Yetki Belgesi: Otomobille yolcu tagsimaciligl yapan firmalara verilen belgedir.

2. B Yetki Belgesi: Yurt ici veya disi, otobisle yolcu tasimaciligl yapan firmalarin almasi gereken
yetki belgesidir.

a) B1 Yetki Belgesi: Ticari ve tarifeli olarak uluslar arasi tasimacilik yapacak olan isletmelere,
firmalara ya da ticari veya tlzel kisilere verilir.

b) B2 Yetki Belgesi: Ticari ve tarifesiz olarak uluslararasi tasimacilik yapacak olan isletmelere,
firmalara ya da ticari veya tuzel kisilere verilir.

3. D Yetki Belgesi: Otobusle tarifeli veya tarifesiz yurt i¢i yolcu tasimaciligi veya hususi tagimacilik
yapacak gercek ve tiizel kisilere verilir.

a) D1 Yetki Belgesi: Ticari ve tarifeli olarak sehirlerarasi tasimacilik yapacak olan isletmelere,
firmalara ya da ticari veya tuzel kisilere verilir.

b) D2 Yetki Belgesi: Ticari ve tarifesiz olarak sehirlerarasi tagimacilik yapacak olan isletmelere,
firmalara ya da ticari veya tuzel kisilere verilir (Gorsel 1.6).

=7, I.C.
e ULASTIRMA BAKANLIGI
- KARA ULASTIRMASI GENEL MUDURLOGC

YETKI BELGESI

YETH BELGESiNn
VERRLLE TARIM | GRECEMULE TARM

YETH] BELGES! Sarini

Gorsel 1.6: D2 yetki belgesi

F Yetki Belgesi: Ticari amacla yolcu tasimaciligi alaninda acentelik yapacak gercek ve tiizel kisilerin
almasi zorunlu olan belgedir. Faaliyetin sekline gore iki tard{r:

1. F1 Yetki Belgesi: Sadece yurt icinde acentelik yapacak firmalara verilen yetki belgesidir.

2. F2 Yetki Belgesi: Hem yurt ici hem yurt disinda acentelik yapacak firmalara verilen yetki
belgesidir.



D2 YETKi BELGESI

Otobusle tarifesiz olarak yurt ici ticari yolcu tasimacilig
yapacak gercek ve tizel kisi vergi miukelleflerine verilen
belge tlrlidir. Bu belge icin basvuran tasimacilik firmalarinin,
ticari olarak kayit ve tescil edilmis kendilerine ait otobuslerle
toplam 75 adet koltuk kapasitesine sahip olmalari sarttir.
Ozirluleri tasimak amaciyla imal/tadil ve tescil edilmis
O0zmal tasitla D2 yetki belgesi almak isteyenlerden koltuk
sayisi bakimindan asgari kapasite sarti aranmaz. Bu sekilde
D2 yetki belgesi alan kisilerin tasit belgelerine normal otobis
kaydedilebilmesi icin koltuk sayisi bakimindan asgari kapasite
sartinin saglanmasi zorunludur.

D2 yetki belgesinin eki tasit belgesine asgari kapasitenin
disinda kaydedilecek otobusler i¢in yas sarti aranmaz. D2
yetki belgesi icin asgari kapasiteyi saglayacak sayida 6zmal
otobisun ilk basvuru ve faaliyet stiresince 10 yasindan blylk
olmamasi sarttir. D2 yetki belgesinin eki tasit belgesine ticari
otobisler kaydedilir.

Seyahat acentesi isletme belgesine sahip olanlarin, yaptiklari
organizasyonlarda verecekleri hizmetlerin kapsamina kara
yolu tasimaciligini da dahil etmeleri halinde, gerceklesecek
tasima yurt ici ise B2 veya D2, uluslararasi ise sadece B2
yetki belgesi alarak tasima yapmalari veya bu tasimalari s6z
konusu yetki belgesi sahiplerine yaptirmalari sarttir.

D2 yetki belgesi sahiplerinin en az bir adet orta diizey
yonetici tliri mesleki yeterlilik belgesine sahip olmalari
veya bu nitelikleri haiz kisi veya kisileri istihdam etmeleri
sarthir. D2 yetki belgesi kapsamindaki araglarin tasimacilik
faaliyetlerinde striicisiinden SRC1/2 turi mesleki yeterlilik
belgesiyle psikoteknik degerlendirme belgesine sahip olma
sarti aranir.
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1.3.4. Yolcu Tasimaciligindaki Yetki Belgesi Sahiplerinin Sorumluluklari

Yolcu tasimaciligi yapan firmalarin, tasidiklari yolcuya ve kamu hizmeti sorumlulugu cercevesinde
de cevreye karsi sorumluluklari vardir. Bunlarin yerine getirilmemesi durumlarinda devletce
uygulanacak yaptirimlara tabi tutulurlar.

Bu sorumluluklardan bazilari sunlardir:

Yolcunun rahat, gtivenli bir yolculuk yapabilmesi icin gerekli tedbirleri almak (Gérsel 1.7)
Yolcuyu tasima sézlesmesinde belirtilen yere kadar gotiirmek

Tasima isinde calistirdig1 personelin ¢calisma sartlarini uygun hale getirmek

Araclarin agirlik ve boyutlarini standartlara uygun hale getirmek

Cevrenin korunmasina yardimci olmak

Yolcularin kisisel verilerini korumaya yonelik tedbirleri almak

Verdikleri hizmetlerden engellilerin kolaylikla yararlanabilmesi igin gerekli tedbirleri
almak

= 4 - .
7 | B¢

Gorsel 1.7: Yolcu bagajlarinin araca alinmasi

1.3.5. Yolcu Tasimacilig: islerinde istihdam Edilenlerin Hak ve Sorumluluklar

Yolcu tasimaciliginda calisan personelin belirlenmis hak ve sorumluluklari vardir:

Tasima islerinde ¢alisanlar hizmet s6zlesmesi yapmadan galistirilamaz.

Calisanlarinin Ucretleri, sosyal givenlik ve 6zlik haklari zamaninda ve tam olarak
verilmek zorundadir.

Calisanlar, Ustlerine diisen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek zorundadir. is yeri ve
is glvenligini tehlikeye dislrebilecek eylemlerde bulunamazlar.

1.3.6. Soférlerde Aranacak Nitelik ve Sartlar

Bu yonetmelik kapsamindaki tasitlari kullanan soférlerde aranacak nitelikler sunlardir:

Mesleki yeterlilik belgesine sahip olmak
Bliyuk otobis kullananlarinin 24 yasindan giin almis olmak
66 yasindan giin almamis olmak

Uyusturucu, silah, insan ve gimrik kacakciligl ile teror suclarindan dolayi hirriyeti
baglayici ceza almamis olmak
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Soforlik meslegi (Gorsel 1.8) bakimindan bedenive psikoteknik agidan saglikh olduklarini
gosteren bir saglik raporunu, yetkili saghk kuruluslarindan her bes yilda bir almalari

Gorsel 1.8: Otobis sofori

1.3.7. Yolcu Tagimaciliginda Tasima S6zlesmesi Diizenleme Zorunlulugu

Tarifesiz yolcu tagimaciliginda, tasimayi yapan firmayla yolcu grubu arasinda yapilmasi zorunlu
olan tasima sozlesmesinde (Gorsel 1.9) firma sahibinin adi veya Unvani, adresi, vergi kimlik
numarasl, tasimasi yapilan tarafin adi ve soyadi veya Ginvani, kalkis ve varis yeri, tasima glizergahi,
tasimanin yapilacagi glin ve saat, tasinacak yolcu sayisi ve tasima Ucretinin belirtilmesi gerekir.

HAVALIMANI TRANSFERI YOLCU TASIMA SOZLESMESI

A. YETKi BELGESI SAHIBININ

ADI, SOYADI/UNVANI

YETKI BELGESI TURU

YETKI BELGESI NO

B. AKITTARAFIN

ADI, SOYADI/UNVANI

C. TASIMANIN

KALKIS GUNU, YERI SAATI

VARIS YERI, GUNU SAATI

TASIMA GUZERGAHI

D. DIGERHUSUSLAR

YOLCU SAYISI

TASIMA UCRETI

ODEME SEKLI

SIGORTACININ UNVANI

SIGORTA POLICE NUMARASI

F. imzA

E. YOLCU iSIMLISTESI

SOZLESME TARIHI

TASIMACI

AKIT TARAF

Gorsel 1.9: Tasima Sozlesmesi

Tasima yapilan araglardaki zorunluluklar:

Tasima sodzlesmesine uygun fatura, yolcularin ad ve soyadlarinin yazili oldugu yolcu

listesini aracta bulundurmak

Yolcular igin ayrilmis oturma yerlerini numaralandiriimak

Yolcular igin ayrilmis ve numaralandirilmis oturma yerlerinin disinda yolcu tasimamak
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TRANSFER DOSYASI HAZIRLAMA - (2 DERS SAATI)

- - == =

Amag
Transfer sirasinda bulundurulmasi gerekli yasal evraklari bir dosya seklinde hazirlamak.
Gorev

e Buuygulamada sizden asagidaki islem basamaklarini takip ederek TURSAB mevzuatina uygun sekilde
transfer aracinda bulundurulmasi gereken belgeleri bir dosya halinde hazirlamaniz beklenmektedir.

e Calismanizi planlarken Transfer Dosyasi Hazirlama Uygulamasi Kontrol Listesi’ndeki olgtleri
dikkate aliniz.

Kullanilacak Arag ve Geregler
internet, bilgisayar, yazici, fotokopi makinesi, kagit, kalem, telli dosya, delgeg ve belge 6rnekleri.

islem Basamaklari

1. Atolyede is saghgi ve glvenligi kurallarina dikkat ediniz.

Arag gerecinizi hazirlayarak ortami uygun hale getiriniz.

Sinif sayisina uygun olarak ¢alisma gruplari olusturunuz.

TURSAB mevzuatina gore transfer dosyasinda kullanacagiz belgelerin érneklerini internet ortaminda
arastirarak galismaniza uygun olanlari seginiz.

Bu belgelerin giktisini alarak mevzuata uygun sekilde siralayarak dosyalayiniz.

Arkadaslarinizla yardimlasarak isbirligi igcinde ¢aliginiz.

Calismaniz sirasinda sabirli ve dikkatli olunuz.

Calismaniz bittikten sonra bilgisayara indirdiginiz belgeleri siliniz.

Masanizi temiz birakiniz.

TRANSFER DOSYASI HAZIRLAMA UYGULAMASI KONTROL LISTESI
OLCUTLER EVET HAYIR
. Is sagligi ve giivenligi kurallarina dikkat ederek arag gerecini hazirladi.

= 8N
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. Bilgisayar, yazici ve fotokopi makinesini calisir hale getirdi.
. internet tizerinden arama motorlarini kullanarak gerekli belgeleri buldu.

. indirilen 6rnek formlar arasindan se¢im yaparak giktisini aldi.

u A W N

. Seyahat acentesi isletme belgesinin aslini veya noter onayli bir 6rneginin ¢iktisini
aldu.

. Transferi yapilan yolcu listesinin bir 6rneginin ¢iktisini aldi.

(o)}

7. TURSAB arag plakasinin bir 6rneginin ¢iktisini ald.

8. Arac seyahat acentasi tarafindan kiralanmis ise kira sézlesmesinin bir 6rneginin ¢ik-
tisini aldi.

9. Arag kiralanmis ise tasima s6zlesmesi ve tasiyici firma tarafindan kesilen faturanin
bir 6rneginin ciktisini aldi.

10. Transfer gorevlisine ait TURSAB tarafindan verilen kimlik karti veya transferde gé-
revli olduguna dair seyahat acentesi yazisinin bir 6rneginin giktisini ald.

11. Tum belge 6rneklerini delgecg ile delerek sirayla kapakl dosyada birlestirdi.
12. Zamani verimli kullandi.

13. Arkadaslari ile is birligi icinde calisti.

14. Temiz ve dizenli ¢alisti.

“Hayir” olarak isaretlenen élcitlerle ilgili konulari tekrar ediniz.



OLCME VE DEGERLENDIRME

A)

B)

10.

11.

)

12.

Asagidaki climlelerin basindaki bosluga ciimlelerdeki bilgiler Dogru ise (D) , Yanlis ise (Y)
yaziniz.

(......) Yapisi itibariyla sofort dahil en fazla dokuz adet oturma yeri olan ve insan tasimak
icin imal edilmis motorlu tasita otobis denir.

(......) Soforl dahil 10 ile 17 arasinda oturma yeri olan otobuse kiiclk otobis denir.

(......) Arac tescil belgesinde yetki belgesi sahibi adina kayitli tasita sdzlesmeli tasit denir.
(......) Sofori dahil on yediden fazla oturma yeri olan otobiise minibUs denir.
(......) Tarifesiz yolcu tasimaciliginda firmayla yolcu arasinda imzalanmis s6zlesmeye tasima

sozlesmesi denir.

(......) Yolcular i¢in ayrilmis oturma yerlerinin numaralandiriimasi zorunludur.

(......) Yolcular igin ayrilmis ve numaralandiriimis oturma yerlerinin disinda da yolcu tasinabilir.
Asagidaki ciimlelerde yer alan bosluklara uygun ifadeleri yaziniz.

Turistin kendine 6zel ya da ailesi ile ylksek Ucretler 6deyerek gerceklestirdigi transfer tirine

Konaklama icermeyen, 24 saat dilimi icerisinde gerceklestirilen ulagsim, yeme icme, animasyon
gibi Urlnlerin tek fiyattan sunuldugu organizasyonlara ..........cccceceeveeeeceecceeviee e denir.

Konaklama, ulasim, yeme icme, animasyon gibi farkli turistik Griinlerin bir araya getirilmesiyle

olusturulan ve turistlere tek bir fiyattan sunulan turlara ..o, denir.
BlyUk otobls kullanan soforlerin ..o, yasindan giin almamis olmalari
gerekir.

Asagidaki sorulari okuyunuz ve dogru cevabi isaretleyiniz.

Sofori dahil dokuz kisiden fazla yolcu tasimaya uygun olan motorlu tasita ne ad verilir?
A) Kamyon

B) Otobus

C) Otomobil

D) Tir

E) Traktor



OLCME VE DEGERLENDIRME

13.

14.

15.

16.

Onceden belirlenmis bir tasima hath ve giizergahi olmadan, bir zaman ve iicret tarifesi
belirlenmeksizin yapilan grup yolcu tagimaciligina ne ad verilir?

A) Esya

B) Tarifeli

C) Tarifesiz

D) Transit

E) Uciinci tlke

Yolcu tagimaciliginin basladigi kalkis noktasindan bittigi varis noktasina kadar ara duraklar
da dahil takip edilen yola ne ad verilir?

A) Glzergah

B) Karayolu

C) Hat

D) Tasima kapasitesi
E) ikili tasima

Bir aracin teknik olarak giivenle tasiyabilecegi en ¢ok yiik agirhig1 veya yolcu sayisina ne ad
verilir?

A) Tasima hath

B) Tasima glizergahi

C) Tasit belgesi

D) Tasit kartn

E) Tasima kapasitesi

Yolcu tasimaciliginda arag kullanan soférler icin asagidakilerden hangisi yanhstir?
A) llgili mevzuatin 6ngdrdigi mesleki yeterlilik belgesine sahip olmalari

B) Buyuk otobdis kullananlarinin 18 yasindan gtin almis olmalari

C) 66 yasindan giin almamis olmalari

D) Uyusturucu, silah, insan kacakgihgi ile teror suclarindan hiirriyeti baglayici ceza almamis
olmalari

E) Her bes yilda bir ilgili saglhk kurulusundan saglik raporu almalari
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OLCME VE DEGERLENDIRME

17.

18.

Otobiisle yurt ici tarifesiz yolcu tasimaciligi yapabilecek yetki belgesi asagidakilerden
hangisidir?

Asagidakilerden hangisi yolcu tasimaciligi yapan vyetki belgesi sahiplerinin
sorumluluklarindan degildir?

A) Araclarin agirlik ve bakimlarini standartlara uygun hale getirmek

B) Verdikleri hizmetlerden engelli yolcularin yararlanabilmesi icin gerekli tedbirleri almak
C) Yolcuyu tasima sozlesmesinde belirtilen yere kadar gotirmek

D) Tasidigi yolcuya bilet diizenlemek

E) Cevrenin korunmasina yardimci olmak



2. OGRENME BiRiMi
MUSTERIVI KARSILAMA

OGRENME BiRiMi KONULARI

2.1. TRANSFER PERSONELIVE BU PERSONELLERIN OZELLIKLERI
2.2. TRANSFER ARACINDA GOREVLI PERSONEL

NELER OGRENECEKSINiZ?
1. Transfer aracinda gdrevli personel

2. Transfer personelinin ozellikleri

Temel Kavramlar
1. Transfer personeli
2. Transfer eleman

3. Arac soforu

4. Yardimcl personel
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2.1. TRANSFER PERSONELI VE BU PERSONELLERIN OZELLIKLERI

1. Transfer esnasinda yasanabilecek olagan disi durumlara oOrnekler vererek bunlara
gelistireceginiz ¢6zlim Onerilerini sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

2. Bolgenizde bulunan havaalani, terminal, gar ya da liman gibi alanlara ulasim yontemleri
nelerdir? Arastiriniz. Arastirma sonuglarinizi sinif ortaminda arkadaslarinizla paylasiniz.

Transferin planlanmasiyla baslayan transfer siireci, konugun transferinin gerceklesmesi ile son
bulur. Bu siirecin tamaminda iyi bir planlama yapilmasi ve bu planlamanin gerceklestiriimesi
basarili bir transferin temelidir. Transferin basarili ya da basarisiz olmasi transfer personeline
baghdir (Sema 2.1).

Seyahat acenteleri de gerceklestirdikleri tur ve transferlerde cesitli kara ulasim araglari kullan-
maktadir. Kullanilan bu kara araclari, mevzuatlara uygun olmak zorundadir. Seyahat acentelerin-
de gorevli transfer personellerinin kanunlari bilmesi ve uygulamasi bu sebeple gereklidir.

BOLGE MUDURD
OPERASYON MUDURU
HAVAALANI LﬁRE\JLisi
| | SEYAHAT ACENTESI
HAVAALANI SORUMLUSU
ARAC GOREVLISI ARAC GOREVLISI TRANSFER GOREVLISI |
] P I 1
HAVAALANI GOREVLISI HAVAALANI GOREVLISI
ARAC KONTROL
ARAC SOFORLERI ¢ REHBER
¢# PERSONELI
| | HAVAALANI INFO DESK HAVAALANI YER
GOREVLISI HiZMETLERI GGREVLISI
ARAC GOREVLISI TRANSFER GOREVLISI  TRANSFER GUREVLISI
MUAVIN TRANSFERMEN YARDIMCI PERSONEL

Sema 2.1: Karsilayicl [incoming (inkamin)] bir seyahat acentesinin operasyon bolimu organizasyonu
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2.1.1. Transfer Personeli

Acente Info Gorevlisi: Konaklama isletmelerinde otel rehberi olarak da isimlendirilir. Yeni gelen
konuklari karsilayarak Ulkeyi, bolgeyi ve turlari konuklara tanitan, konaklama isletmelerinde
konusma saatlerini diizenleyen, giinlik tur satisi yapan, konuklarin tatilleri boyunca her tirli
sikayet ve istekleriyle ilgilenen, otellerde verilen hizmetlerin s6zlesmelere uygunlugunu kontrol
etme bilgi ve becerisine sahip, en az bir yabanci dili cok iyi derecede bilen, sorumluluk alan,
nitelikli seyahat acentesi personelidir (Gorsel 2.1).

¢ AW

Gorsel 2.1: Acente info gorevlisi

Havaalani Sorumlusu: Acentenin havaalanindaki bitin operasyonlarinin basinda bulunan ve
islerin eksiksiz yerine getirilmesinden sorumlu personeldir.

Transfer Elemani: Gelis transferlerinde konuklari havaalaninda karsilayan, konuklarin transfer
aracina binmelerine yardim eden, konuklara otobuste ilke ve yoére hakkinda bilgiler veren,
kalacaklari konaklama isletmelerine konuklari dagitan, gidis transferlerinde konuklari otellerden
toplayarak onlarin zamaninda havaalanina ulasmalarini saglayan, meslege yeni baslamis,
sorumluluk alan, nitelikli ve geng seyahat acentesi personelidir (Gorsel 2.2).

Transfer elemani; kendi basina ve belirli bir siire icerisinde cesitli ulasim araclariyla yolcularin
gelis / donis transferlerini, 6nceden belirlenmis glizergdh tzerinde, programa uygun olarak
glvenli bir sekilde yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Gorsel 2.2: Konuklarin transfer aracina alinmasi

Transfer Operasyon Yoneticisi: Transfer operasyonun basinda olan ve altinda ¢alisan personelin
organizasyonunu saglayan personeldir.

Transfer operasyon yoneticisinde olmasi gereken nitelikler:
1. Transfer operasyonu konusunda deneyimli olmak
2. Yonetim tecriibesine sahip olmak

3. ileri derece yabanci dil bilmek
4. Ekip yonetimi ve koordinasyon konularina hakim olmak



2.1.1.1. Transfer Personelinin Ozellikleri

Seyahat acentesi transfer faaliyetinde 18 yasini bitirmis, en az ilkokul ya da ilkogretim okulu
mezunu ve TURSAB tarafindan verilen seyahat acentesi transfer elemani kimlik kartina sahip
transfer elemanlari bulundurulur.

2.1.1.2. Transfer Personelinin Goérevleri

Transfer elemaninin, isletmenin genel c¢alisma prensipleri dogrultusunda arag¢ gereg
ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saghgi, is glivenligi ve c¢evre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak yerine getirmesi
gereken gorevleri vardir:

[E

. Ulasim araglari ve glizergah hakkinda bilgi alir.
. Yolcu evraklarini yasal bicimde hazirlar.

. Transfer araci ve ekipmanlarini kontrol eder.

. Gelis transferi yapar.

. Yolcu ya da yolculari karsilar.

. Bagajlarin araca yerlestirilmesini saglar.

. Yore ve gecis glizergahi ile ilgili bilgi verir.

. Konaklama isletmelerine giris islemlerini yapar.

O 00 N o U B W N

. DOnls transferi yapar.

Ry
o

. Araci teslim etmek ve almakla ilgilenir.

[uny
[y

. Kayip bagajlarla ilgilenir.

12. Pasaport ve gimrik sorunlariyla ilgilenir, acenteyi sorunlarla ilgili bilgilendirir.

2.2. TRANSFER ARACINDA GOREVLi PERSONELLER

Seyahat acentesi transfer departmani tarafindan hazirlanan transfer hazirliklarini fiili olarak
gerceklestiren transfermen ve arag soforleri, acente tarafindan titizlik ile segilmelidir. Transfermen
ve soforlerin, konugu ilk karsilayan acente personeli olmasi sebebi ile acentenin (ilke ve bolgeyi
temsil misyonu bulunmaktadir.

NOT
Transfer personelleri her zaman 6grenmeye acik, turizmdeki gelismeleri
takip eden, is sagligi ve guvenligi tedbirlerini uygulayan ve sosyal iliskileri
guglu ¢calisanlar olmalidir.
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2.2.1. Transfermen

Seyahat acentesinin transfer islemini gerceklestiren calisanina transfermen denir. Genel olarak
ise transfermen; gelis transferlerinde misafirleri karsilayan, misafirlere transfer aracinda ulke
ve yore hakkinda genel bilgiler veren, misafirleri kalacaklari otellere dagitan, gidis transferini
saglayan, gerektiginde animasyon icerikli turlara rehber olarak katilan nitelikli kisidir (Gorsel 2.3).

Gorsel 2.3: Transfer gorevlisi

Transfermenlerin kendilerine tanimlanan gorevleri vardir. Konuklarin havaalani, gar, liman ya da
otobis terminalinden alinarak uygun araglarla konaklayacaklari otellerine, konaklama siirelerinin
sonunda da konakladiklari otellerinden alinarak havaalani, gar, liman ya da otobiis terminaline
gotirilmeleri esnasinda onlara eslik etmek, transferin gliven icerisinde yapilmasini saglamak,
transfer esnasinda konuklarin tatilleri stresince ihtiya¢ duyabilecekleri konular hakkinda onlara
bilgi vermek transfermenlerin baslica gorevleri arasindadir.

2.2.2. Arag Soforii

Transferlerde kara yolu ulasimi kullanilmaktadir. Arag soforleri kara ulasim aracini kullanan transfer
personelleridir (Gorsel 2.4). Ulasim hizmetlerinin glivenli ve aksamadan sirdirtlmesinden
sorumludur. Ayni zamanda araglarin bakim ve temizliginden de arag¢ soférleri sorumludur.
Transfer siirecinde acente transfer departmani ve transfermen ile koordine bir sekilde ¢alisarak
transferin planlandigi sekilde gerceklesmesini saglar.

Gorsel 2.4: Arag sofori



. - ’ ] 04 L] !
td .._.".--' ") ----- -
L d
Cevase’

SIRA SiZDE

is saglig ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda transfermen, arag sofériinii hangi konularda
bilgilendirmelidir? asagidaki bosluga yazarak siniftaki arkadaslarinizla paylasiniz.

UZUN iNCE BiR YOLDAYIM SURUYORUM GUNDUZ GECE

Turizm kavrami, yasanilan yerden turizm merkezlerine gitmek olarak algilanmaktadir.
Seyahat acenteleri ve tur operatorleri, gelirlerini ve turizm hareketliligini artirmak
adina turizm merkezlerinde gindbirlik turlar satmaktadirlar. Tur soforleri, bu
hareketliligi saglamada en 6nemli turizm calisanlari arasindadir. Turistlerin ziyaret
ettikleri bolgedeki havaalani transferleri ve turistlerin tatilleri boyunca katildiklari
cesitli tur transferleri soforler tarafindan gerceklestiriimektedir.

Seyahat acenteleri, yapacaklari tur ve transferlerde Karayollari Kanunu’'na gore
belirlenen kanunlara uygun tasima firmalari ile islerini ylrtUtmektedir ya da bu
sartlara uyantasima firmalarindan arac kiralayarak hizmetlerini gerceklestirmektedir.
Kiralama durumunda soforler, tasima firmalarinin calisani olmak yerine seyahat
acentesi calisma sartlarina uymus olacaktir. Seyahat acentelerinde calisan soforlerin
sartlari, tasima firmasina gore ¢cok daha hafif kalmaktadir. Her ne sart altinda olursa
olsun turizm sektérinin en 6nemli paydaslarindan olmalarina ragmen soférler hak
ettigi degeri gorememektedirler.

Yasalara gore soforlerin 24 saat icinde en fazla 9, araliksiz olarak da en fazla
4,5 saat arac kullanmalari gerekirken glinde 20 saat ara¢ kullandiklari tespit
edilmistir. Sezonluk isci statlsinde goruldikleri icin haftalik izinlerini cogu zaman
kullanamamaktadirlar. Aldiklari ayakbasti parasi ve bahsisler, isverenler tarafindan
firsat bilinerek asgari Ucret ile calistirilmaktadirlar. Transfer ve tur isleri yapan
soforlerin blylk cogunluguna kalacak lojman verilmemekte ve soforler araglarda
kalmaktadirlar. Bu kadar agir calisma kosullarinda calismalarina ve asgari diizeyde
Ucret almalarina ragmen soforlerden giler yizIli ve temiz is kiyafetleri ile olmalari
beklenmekte ve turistleri saglikli bir sekilde gotirmeleri beklenmektedir.

EE—— 4



Acente transfer departmani, gelen giden ginlik konuk listelerini ve ugus bilgileri listesini
olusturduktan sonra transferlerinde degisiklik yapilmasi gereken yolcu ve gruplar olusmussa
diizenlemeleri yeni duruma goére yapar.

Arag, kaptan ve transfermenler transfer listeleri kesinlestikten sonra goérevlendirilir (Gorsel 2.5).
Bu gorevlendirmelerden sonra transfer araglarinin kapasiteleri dikkate alinarak miimkiin olan en
kisa zamanda transferleri yapilacak sekilde konuklar gruplandirilr.

Gorsel 2.5: Araclar, kaptanlar ve transfermenler

Paket programlar, genellikle charter (caatir) uguslar ile gergeklestirilmektedir. Charter hava
yolu firmalari uguslarinda gecikme ya da iptaller bazen yasanabilir. Degisiklikler, 1sikli panolarla
bildirilmektedir (Gorsel 2.6). Havalimanlarinin yogunlugundan kaynakli gecikme ve iptaller de
yasanabilmektedir. Transfer operasyonu 6ncesi, son bir kez havaalani operasyon sorumlusu ile bu
tlr sebepler yliziinden iletisime gegcilerek uguslar ile ilgi son bilgiler teyit edilmelidir.

ARRIVALS TERMINAL B

FLIGHT DESTINATION GATE TIME STATUS

Gorsel 2.6: Gecikme ve iptalleri gosteren havalimani ugus panosu



Bulusma yer ve saatleri, transferler i¢in gorevlendirilen araglara ve transfermenlere bildirilerek
transfer listeleri ve arag gereg personele teslim edilir. Gelis transferi icin ucagin inis saati, don(s
transferi icin ugagin kalkis saatinden 2 saat dnce havaalaninda hazir olunmasi gerekir.

Gelis veya donus transferlerine baslamadan 6nce transfer personelleri tarafindan transferde
kullanilacak aracin koltuklari, emniyet kemerleri ve temizlik kontroll yapilir. Transfer aracinin
hazirliklari tamamlanmalidir (Gorsel 2.7).

Gorsel 2.7: Transfer aracinin igi

Transferde kullanilacak aragtaki eksiklikler bu kontrol sonrasinda giderilir. Devaminda konuk
listeleri ve konuklarin alinacagi veya birakilacagi noktalar tekrar kontrol edilir. Transfer slirecinde
kullanilacak glizergahlarin kontrolleri de transfer oncesinde ara¢ soféri tarafindan mutlaka
yaptimalidir.

SIRA SiZDE

is saglig ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda transfer personelin gorevleri nelerdir?
Duslincelerinizi sinif ortaminda arkadaslarinizla paylasiniz.




=== JRERNRELE g ﬁm
= 2= B P
-
Y o » .o .

’ U
s, S «
ea? 00 “eanad < e Le=®

2.2.3. Yardimci Personel

Tur lideri ve grup baskani bulunmayan turlarda, tur rehberine turun isleyisini saglamak tzere tur
operatori tarafindan gorevlendirilen personele yardimci personel denir. Kara araglari ile yapilan
yolculuklarda, arag icerisindeki diizen ve temizligi saglamak, konuklara inis ve binislerde yardimci
olmak, konuk bagajlariile ilgilenmek tzere goérevlendirilen bu personeller genellikle turizme yeni
baslamis gencler arasindan veya turizm ve turist rehberligi bélimlerinde egitim goren stajyer
ogrenciler arasindan segilir (Gorsel 2.8). Turlarda yardimci eleman olarak gorev alan turizm
calisanlarinin 6grenmeye acik, insan iliskileri iyi, yabanci dil bilen, kisisel bakimina 6nem veren
ve diksiyonu diizglin kisiler olmasina dikkat edilir.

Gorsel 2.8: Yardimci personelin konuk bagajlarini ara¢ bagajina yerlestirmesi

_

SIRA SiZDE

Tur araglariile sehirlerarasi sefer yapan araglar arasinda ve bu araglarin personelleri arasinda
ne gibi farklar vardir? Duslincelerinizi sinif ortaminda arkadaslarinizla paylasiniz.
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iLK YARDIM

Bir kaza durumunda hayat kurtarmak amaciyla tibbi yardim saglanincaya
kadar bu konuda egitimli kisiler tarafindan yapilmasi gereken uygulamalara
ilk yardim denir. Soférlerin ¢cogunlukla yalniz calisiyor olmalarindan 6tdrd
ihtiyac durumunda dogru ilk yardima erisebilmeleri icin olasi senaryolara
gore planlama yapiimalidir.

Bu planlama dahilinde ilk yardim faaliyetlerinin uygun sekilde
belirlenebilmesi icin dikkat edilmesi gereken hususlar asagidaki gibidir:
e sleilgili olasi yaralanma ve rahatsizlanmalarin tespit edilmesi
e Bu durumlarin olusturacagi sorunlarin degerlendirilmesi

e Sonuglarinin hafifletilebilmesi icin uygun ilk yardim faaliyetlerine karar
verilmesi

e Karar verilen ilk yardim faaliyetleri icin gerekli egitimlerin verilmesi

e Softrlerin calismalari esnasinda belli basli ilk yardim bilgisine sahip
olmasl

Soforleri ilgilendiren bazi temel kurallar agsagida siralanmistir:

e Trafik kurallarina mutlaka uymak
e Araclarda yeterli donanimda ilk yardim ¢antasi bulundurmak
e Gerekli acil telefon numaralarini ulasilabilir yerde bulundurmak

Araglarin ilk Yardim Cantasinda Bulunmasi Gerekenler:

Araglarin ilk yardim c¢antasinda bulunmasi gereken esyalar soyle
siralanabilir:

e Kani durdurmak igin kullanilan otomatik turnike
e Flaster, blyuk ve Uggen sargi bezleri

e Cengelliigneler ve paslanmaz makas

e Yara bantlari, hidrofil pamuk ve gaz kompresi

e Antiseptik sollsyon, yanik ortisi

e Suni solunum maskesi, cerrahi eldiven

e Elfeneri,dadik (Elfenerinin pilleridonemsel olarak kontrol edilmelidir.)
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SIRA SiZDE

is saghgi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda miisterinin transfer aracina saglkli bir sekilde
binmesi ve bagajlarinin alinmasi sirasinda nasil bir sira izlenmelidir? Asagida sag tarafta verilen
gorevleri dogru sekilde siralayiniz.

MiSAFiRLERIN DOGRU ARAGLARA BiNDIRILMESi VE
BAGAJLARININ YERLESTIRILMESI

GOREVLER

1 ARAG iSiM LISTESINE GORE
MiSAFIRLERIN KENDi KOLTUK
NUMARALARINA GORE
OTURMALARI SAGLANIR.

2 TRANSFER PROGRAMINA
GORE EN SON iNECEK
MiSAFIiRLERIN BAGAJLARI iLK
ONCE ALINARAK EN ARKA
TARAFA KONULUR.

3 TRANSFER iSIM LISTELERI
KONTROL EDILEREK
MiSAFIRLER DOGRU
ARAGLARA YONLENDIRILIR.

4 TRANSFERMEN TARAFINDAN
MiSAFIRLERE YEREL TURLAR
HAKKINDA BiLGi VERILEREK
TUR SATISLARI YAPILIR.

TUM MIiSAFIRLERIN
GELDiIGINDEN VE ARACA
BiNDIGINDEN EMIN OLMAK
iciN TRANSFER LISTESIi SON
KEZ KONTROL EDILIR.

TRANSFERMEN TARAFINDAN
6 MiSAFIRLERE iNFO VERILEREK
YOLCULUK SURESIi, HAVA
DURUMU VE ARAG GUVENLIK
TALIMATLARI HAKKINDA BiLGI
VERILIR.

7 MiSAFIRLERIN EMNIYET
KEMERLERI KONTROL
EDILDIKTEN SONRA ARAG
SOFORUNE HAREKET EDILMESI
TALIMATINI VERILIR.



2.2.4. Transfer Sirasinda is Saghgi ve Giivenligi

Kara yolu tasimaciligl, is saghgi ve giivenligi acisindan az tehlikeli meslekler arasinda yer
almaktadir. Transfer aracinda bulunan sof6r, turist rehberi, transfermen, yardimci personel vb.
gorevli personel yolcularin transferinin konforlu ve glvenli bir sekilde saglanabilmesi igin gerekli
onlemleri almak ve trafik kurallarina uymak zorundadirlar.

Trafik kazalarinin en 6nemli sebeplerinden bir tanesi strici hatasindan kaynaklanan kazalardir.
Transfer aracini uykusuz kullanma, hatali sollama, kirmizi 1sik ihlali vb. slirtic kusurlari birincil
kaza nedenleri olarak ortaya ¢ikmaktadir. Arag surliculerin, 6zellikle virajlarda, kavsaklarda
hizlarini azaltmali, yandaki ve 6ndeki araglarla mesafeyi korumali, hiz limitlerine, trafik isaretci ve
tabelalarina uymalari olasi kaza risklerini en aza indirir.

Arag sUrlcls, turist rehberi, transfermen ve yardimci personel seyahat aninda emniyet
kemeri takmak zorundadir. Transfere baslamadan 6nce tim yolcularin emniyet kemerlerini
takmalari konusunda arag icerisinde duyuru yapilmali ve yolculuk sirasinda uyulmasi gerekli
kurallar yolculara anlatilmalidir. Tim yolcularin emniyet kemerini taktigindan emin olunduktan
sonra ara¢ hareket ettirilmelidir. Tablo 2.1 de kullanilan araglarda, emniyet kemeri takmak,
kaza aninda ¢arpma ya da savrulma gibi nedenlerle yaralanma olasiligini ve ciddiyetini belirgin
bir derecede azaltan basit ama etkili bir koruyucu davranistir.

Tur ve transfer sirasinda gorevli arag strlcisu, turist rehberi, transfermen ve yardimci personelin
is saghgini ve glvenligini etkileyen hususlardan bazilari asagidaki sayilabilir:

e Uykusuzluk

e Yalniz galisma

e Uzun galisma saatleri
e Kaza riskleri

e syeri baskisi (yogun turist talebinin oldugu dénemlerde yolcularin havalimanindan
zamaninda karsilanmasi ve konaklama isletmelerine zamaninda ulastirilmasi icin yliksek
is baskisi)

e Yolcuile iletisime girmek ve yolcu baskisi

e Uzaktan izleme ve karmasik teknoloji kullaniminin artmasi sonucu artan stres

e Uzun slireli oturma ve titresime maruz kalma nedeniyle olusabilecek rahatsizliklar
e Yolcu bagajlarini alma ve verme sirasinda olusabilecek yaralanmalar

e Arag icerisindeki yolcu bagajlarinin uygunsuz yerlestirilmesi

e Siddet ve saldiri

e Calisma organizasyonu icerisinde yasanabilecek olumsuzluklar

e iklim kosullari (asiri sicak veya soguk)

e Dinlenme tesislerine erisilebilirlik (yeme-igme, wc ve dinlenme ihtiyaci)

e Bulasici hastaliklar



Tablo 2.1: Transfer Sirasinda Kullanilan Araglar

Transfer Sirasinda Kullanilan Ulagim Araglari
Tiiru Tanimi

Yapisi itibariyla strlicl oturma yerinden baska en az 3 oturma vyeri ve
Otomobil en az iki sirasi bulunan araclardir. Yolcu kapasitesi kadar bagaj alabilecek
hacimde bagajinin bulunmasi gerekir.

VIP transfer hizmeti icin 6zel olarak i¢ tasarimi yapilmis yolculara rahat
ve konforlu bir ulasim saglayan araclardir. Yolcu sayisina gore 2-3 kisilik

VIP donanimh araglar transferlerde otomobil, 4-5 kisilik transferlerde minibis ve 6-8 kisilik
transferler icin ise yolcu tasima kapasiteleri daha ylksek olan uzun kasa
VIP minibUsler kullaniimaktadir.

Yapisi itibariyla strlcl oturma yerinden baska 10, 14 ve 17 oturma yeri
MinibUs olan ve yolcu tasima kapasitesi kadar bagaj hacmine sahip araclar olarak
tanimlanabilir.

Yolcularin uzun seyahatler icin konforlu ve rahat seyahat edebilmeleri
amaciyla donatilmis araclardir. Otobdislerde bulunan koltuk dizeni 2+1
veya 2+2 olarak ikiye ayrilmaktadir. 2+2 koltuk dizeni, koridorun saginda
2 adet, solunda 2 adet koltuk olmak Gzere konumlandiriimistir. 2+1

Otobus otobuUslerde ise koridorun saginda yan yana 2 adet koltuk, solunda ise
tekli koltuklar bulunmaktadir. Yapisi itibariyle strlci oturma yerinden
baska en az 15 oturma yeri olan yolcularin bavul ve esyalarinticin yeterli
tasima kapasitesine sahip tasitlardir (Gorsel 2.9).

Otobis  (2+2) Otobis  (2+1)
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Gorsel 2.9: Transfer araglari oturma diizeni
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TRANSFER ARACI KONTROL LISTESI (CHECK-LIST) HAZIRLAMA - (2 DERS SAATI)

Amag

Transfer dncesinde arag kontrol gérevlisi tarafindan transfer aracinin TURSAB ve Karayollari mevzuatina
uygunlugunun denetlenebilmesi icin bir kontrol listesi hazirlamak.

Gorev

e  Bu uygulamada sizden sonraki sayfada yer alan islem basamaklarini takip ederek bir arag¢ kontrol
listesi hazirlamaniz beklenmektedir. Ornek kontrol listesini kullanarak yeni bir ara¢ kontrol listesi
olusturunuz ve bos birakilan yerleri uygun sekilde doldurunuz.

e Cahsmanizi planlarken uygulama adimlari sonunda verilen “Transfer Araci Kontrol Listesi Uygulamasi
Kontrol Listesi”ndeki olgitleri dikkate aliniz.

Kullanilacak Arag ve Geregler

internet, bilgisayar, yazici, kagit, cetvel, kalem ve belge 6rnekleri.

Ornek Kontrol Listesi Evet Hayir
A) Aracin Karayollari Mevzuatina Uygunlugunun Kontrolii
1. Zorunlu trafik sigortasi mevcuttur.
2. Ferdi koltuk sigortasi yapilmistir.
3.

4
5
6.
7
8

B) TURSAB Mevzuatina Uygunlugunun Kontrolii
9. Transfer dosyasi hazir.

10.

11.

12.

13.

C) Aracin Teknik Kontrolii

14. Arag lastikleri uygun durumdadir.
15. Aracin yakit transfer icin yeterlidir.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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TRANSFER ARACI KONTROL LISTESI (CHECK-LIST) HAZIRLAMA - (2 DERS SAATI)

islem Basamaklari

1. Atdlyede is sagligi ve glivenligi kurallarina dikkat ediniz.

O© 00 N O U B W N -

Arag gerecinizi hazirlayarak ortami uygun hale getiriniz.

. Sinif sayisina uygun olarak ¢alisma gruplari olusturunuz.

TURSAB ve karayollari mevzuatinin transfer araglari ile ilgili kisimlarini arastiriniz.

Ornek arag kontrol listesine gére kendiniz yeni bir form olusturunuz.

. Arkadaslarinizla yardimlasarak is birligi icinde ¢alisiniz.
. Calismaniz sirasinda sabirli ve dikkatli olunuz.
. Calismaniz bittikten sonra masanizi temiz birakiniz.

TRANSFER ARACI KONTROL LISTESi (CHECK-LIST) UYGULAMASI KONTROL LiSTESi
OLCUTLER EVET

. s saghgi ve guivenligi kurallarina dikkat ederek arag gerecini hazirladi.

. Bilgisayar ve yaziciyi calisir hale getirdi.

. Internet tizerinden TURSAB ve karayollari mevzuatini arastirdi.

. Internet Gizerinden bulunan belgeler arasinda segim yaparak ¢iktisini aldi.
. Karayollari mevzuatina gore gerekli kontrol kriterlerini olusturdu.

. TURSAB mevzuatina gore gerekli kontrol kriterlerini olusturdu.

. Aracin teknik kontroli icin gerekli kriterleri olusturdu.

. Olusturdugu formda bos birakilan yerleri uygun sekilde doldurdu.

. Zamani verimli kullandi.

10. Arkadaslart ile isbirligi icinde calisti.

11. Temiz ve dizenli ¢alistt.

“Hayir” olarak isaretlenen 6lgutlerle ilgili konulari tekrar ediniz.

HAYIR



A)

B)

9

10.

11.

Asagidaki climlelerin basindaki bosluga ciimlelerdeki bilgiler Dogru ise (D) , Yanlis ise (Y)
yaziniz.

(......) Transfer araclarinin bakim ve temizligi arac sofori tarafindan yapiimalidir.

(......) Transfer personelinin, ugagin inis saatinden 30 dakika 6nce havaalaninda hazir bulunmasi
gerekir.

(......) Paket turlarda tarifeli ucuslar kullanihr.

(......) Transfer elemaninin TURSAB tarafindan verilen seyahat acentesi transfer elemani kimlik
kartina sahip olmasi gereklidir.

Asagidaki ciimlelerde yer alan bosluklara uygun ifadeleri yaziniz.

Seyahat acentesinde calisan transfer elemaninin........c.cccccooeveeivicceccccieicee e, yasini bitirmis
olmasi gerekir.

Transfer elemaninin €N az .......cccoveeeeeeeeeeieeee e mezunu olmasi gerekir.

Tur esnasinda aracta seyahat acentesi isletme belgesinin noteryada ......ccocooveieiiiiieeeceien,
tarafindan onaylanmis suretinin bulunmasi gerekir.

Acentenin havaalanindaki bitin operasyonlarindan sorumlu olan personele ..........cccoccvvveeiane.
denir.

Asagidaki sorulari okuyunuz ve dogru cevabi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi transfer operasyonu yoneticisinde olmasi gereken niteliklerden
degildir?

A
B
C
D
E) Ekip yonetimi konusunda bilgi sahibi olmak

) Transfer operasyonu konusunda deneyimli olmak
) Yonetim tecribesine sahip olmak

) Enaz 30 yasini doldurmus olmak

)

lleri derecede yabanci dil bilmek

Asagidakilerden hangisi transfermenin gorevlerinden biri degildir?

A) Konuklara, gelislerinde otellerine kadar eslik etmek

B) Konuklarin ayrilislarinda havaalani, gar, liman ya da otobUs terminaline kadar eslik etmek
C) Transferin gliven icerisinde yapilmasini saglamak

D) Konuklarin alisverislerinde Grlin secimlerine yardimci olmak

E) Transfer esnasinda konuklara ihtiyac duyabilecekleri konular hakkinda bilgi vermek

Gelis transferlerinde misafirleri karsilayan, iilke ve yore hakkinda genel bilgiler veren,
kalacaklari otellere dagitan, gerektiginde animasyon igerikli turlara rehber olarak katilan
kisiye ne ad verilir?

A) Tur rehberi

B) Transfermen

C) Sofor

D) Acente temsilcisi

E) Otel yetkilisi



3. OGRENME BiRiMi
MUSTERININ ULASIMINI SAGLAMA

OGRENME BiRiMi KONULARI
3.1. GUMRUK VE PASAPORT ISLEMLERI
3.2. HAVAALANINDA KULLANILAN KISALTMA, TERIM VE KODLAR

NELER OGRENECEKSINiZ?
1. Gumruk ve pasaport islemlerinin nasil yapilacagi

2. Havaalaninda kullanilan kisaltma, terim ve kodlarin ne anlama
geldigi

Temel Kavramlar
1. GUmruk prosedurleri
2. Pasaport islemleri

3. Uluslararasi havaalani kodlari

4. Havaalanlarinda kullanilan kisaltmalar
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3.1. GUMRUK VE PASAPORT iSLEMLERI

1. Sinirlardaki gimrik memurlarinin yasal olmayan esya, arag, yiyecek ve igcecek maddelerini
kabul etmemelerinin sebepleri neler olabilir? Fikirlerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

2. Havaalanlarinda yasanabilecek glvenlik sorunlari ve bunlara alinabilecek onlemlerle ilgili
fikirlerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

Misafirlerin sorunsuz bir sekilde transfer hizmetlerinin ylritiilebilmesi icin transfer personelince
havalimaninin fiziki ortaminin ve yolcuya sunulan yer hizmetlerinin ¢ok iyi bilinmesi gereklidir.
Musterinin bagajinin kaybolmasi veya ugaktan eksik olarak indirilmesi gibi olumsuzluklarda
nasil hareket edilmesi gerektigi konusunda gerekli yonlendirmelerin yapilabilmesi i¢in transfer
personelinin bu islemler hakkinda bilgili ve tecribeli olmasi gerekir. Havalimaninda ugus
bilgilerinin yer aldigI panolarin ve isaretlerin ne anlama geldigi, ugcagin gecikmeli olarak inecegi
vb. kodlarin transfer personelince bilinmesi misterilerin dogru yerde ve zamanda beklenmesi
acisindan 6nemlidir.

Her Ulkenin kendine has glimrik formaliteleri bulunmaktadir. Tiirkiye'ye giren ve Turkiye’den
ayrilan her esya, arac ve kisi glimrik idaresi tarafindan kontrol edilebilmekte ve aranabilmektedir
(Gorsel 3.1). Yolcu olarak Tirkiye'ye girerken getirebilecek esyanin cins, miktar ve deger olarak
limitleri “GUmrik Mevzuati’’nda belirlenmistir. Turkiye’ye girilen kara sinir kapisi, deniz ve
havalimanlarinda bulunan magazalardan satin alinan ya da yolcunun beraberinde getirebilecegi
bazi esyalar gimruk vergilerinden muaftir.

Yolcunun seyahati sirasinda kullandigi saat, tablet, fotograf makinesi vb. esyalari ile alkol, titin,
kozmetik, ilag, cep telefonu ve gida gibi Urinler de belli limitler dahilinde sinirlandiriimistir.
Gumrik gecislerinde yolcularin yaninda limit ve yasaklar disinda herhangi bir esyasi var ise bunu
glimrik memurlarina beyan etmeleri gerekmektedir.

Gorsel 3.1: Yolcu bagaj kontroll

Ucaktan inen i¢ hatlar yolcularinin yolcu gelis salonuna yonlendirilerek buradaki banttan
bagajlarini almalari saglanmaktadir. Dis hatlar yolculari ise bir dizi saghk taramasi, gimrik
kontrolli, gimriik, vize ve pasaport kontroliniin ardindan yolcu bagaj alimi salonuna
yonlendirilmektedir (Gorsel 3.2).

Gorsel 3.2: Bagaj alimi salonu
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Pasaport kontrolleri; havalimanlari, kara ve demir yolu sinir kapilari ile limanlarda yapihr.
Pasaport kontroli kontuarinda gorevli pasaport polisine gecerli bir pasaport ve / veya giris vizesi
gosterilmesi gerekmektedir (Gorsel 3.3). Ozetle herhangi bir ilkeye seyahat edildiginde, o lilkeye
giris ve ¢ikisin resmiolarak onaylandigi isleme pasaport kontroli adi verilir. Bu islem, (ilkeye gelen
ve Ulkeden ayrilan kisilerin kayit altina alinmasini ve yasa disi faaliyetlerin dnlenmesini amaglar.

Gorsel 3.3: Yolcu pasaport kontrolU

Ulkeden lilkeye degisse de e-vize ya da normal giris vizesi (gidilecek iilke vize talep ediyorsa) ile
pasaport kontrollinde istenecek evraklar:

Otel rezervasyon belgesi
Donus bileti

Banka hesap dokimu
Asi karti

Ulkeye giris formu (Bazi ilkelerde uygulanmaktadir.)

Pasaport kontroliinde gorevli memurlar tarafindan yolculara sorulabilecek sorular genel olarak
asagidaki gibidir:

Ulkeye gelis amaciniz nedir?

Donds biletiniz var mi?

Ulkede nereleri ziyaret edeceksiniz?
Mesleginiz nedir?

Ulkede kac giin kalacaksiniz?

Otel rezervasyonunuz var mi?

3.2. HAVAALANINDA KULLANILAN KISALTMA, TERIM VE KODLAR

Hava ulasimindaki gelismelere paralel olarak sivil hava ulasimi yayginlasmistir. Hava ulasiminin
ucuzlamasi, bu ulagim tlrdnd turizm ulagiminin en 6nemli unsurlarindan biri haline getirmistir.
Tim dinyada hava ulasiminin yayginlasmasi ile birlikte hava ulasiminda uluslararasi kurallar
olusmustur. Ugus glivenligini kapsayan bu kurallar, ucus ile birlikte ucus éncesi ve sonrasini da
kapsamaktadir.



Dinyadaki havaalanlarinin tiimiinde kullanilan terim ve kisaltmalar, yolcularin bilgilendirilmesini
ve ucus bilgilerini de kapsar (Gorsel 3.4).

Departure T T m Bag claim
Arrival = m Baggage hall
Gate | Gate -
( 20 | 21 ) l/é Customs control 7‘

Connecting ‘l*+¢ % Passport control 7‘

Flights

Terminal 1 % Gates 1-29 T
o Gates 30-54 A +
(]
E I|i| Check-in ICPINN TR NSNS AIRPORT

Gorsel 3.4: Havaalanlarinda kullanilan terimler

A

Havacilikta kisaltmalar, bircok gorev dahilinde kullanilan terimlerin kodlanmasi ile olusur.
Havalimaninda kisaltmalar, bir yolcunun karsisina kodlanmis havalimanlari bilgisi olarak daha ¢ok
cikar. Ornegin “SAW”, Sabiha Gékgen Havalimani’nin kodu olan bir kisaltmadir. Sektoriin iginde
¢ahisanlar, kisaltmalari ¢ok daha fazla kullanir. Yazili ya da s6zIU haberlesme yapilirken hem zaman
hem de isten boylece tasarruf edilir. Havacilikta her saniye ¢cok dnemli oldugu icin kisaltmalar, bu
sektoriin olmazsa olmazidir.

Airport (erport) / Havalimani: igerisinde giimriik ofisleri ve dis hatlar terminalinin bulundugu
havalimanlarina uluslararasi havalimani denir (Gorsel 3.5). Yurt disi uguslarina katilmak isteyen
yolcular, direkt ya da aktarmali olarak bu havalimanlari Gizerinden ugaklarina binerler. Bu iki alan,
dis ve i¢ hatlar terminali olarak birbirinden ayrilir.

Gorsel 3.5: Uluslararasi havalimani
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Gegmis yillarda havalimani ile havaalani farkli anlamlarda kullaniliyor olsa da neden oldugu
karisikhik yiiziinden bu kullanima son verilmistir. Devlet Hava Meydanlari isletmesinin aldigi karar
ile beraber artik sadece havalimaniismi kullaniimaktadir ve havaalani da ayni anlama gelmektedir.

Apron: Havaalanlarinda ugaklarin park pozisyonlarini aldiklari, yakit aldiklari ve ucaklara
yiklemenin yapildigi alanlardir. Apronlar halka acik alanlar degildir ve aprona giris, 6zel izin
gerektirmektedir (Gorsel 3.6). Tirkiye'de bu izinler, Sivil Havacilik Genel Mudurltga tarafindan
verilmektedir. Apronda sigara icmek, alev alabilecek ya da kivilcim ¢ikarabilecek materyal
tasimak, aprona izinsiz girmek ve reflektorld yelek giymeden burada dolasmak yasaktir. Apron
icerisinde kullanilan araglar, ehliyetli ve egitimli kisiler tarafindan kullanilmalidir. Hiz sinirlarina
daima uyulmahdir. Hareket halindeki bir araca binilmemeli ve inilmemelidir. Ara¢ durana kadar
beklenmelidir. Aracta bulunan koltuk sayisi kadar kisi alinmali, koltuk olmayan araglara hig¢ kimse
bindirilmemelidir.

Arrival / Varis: Arrival (errayvil) kelimesinin Tirkce karsihigi “gelis”’tir. Gergeklesen varis saati,
ucagin indigi noktaya teker koyma saatidir. i¢ ve dis hatlardan gelen yolcularin karsilandigi alandir.
Uluslararasi havalimanlarinda bulunanlar, tlkeden (ilkeye degismekle beraber, bazi birimler
havacilik standartlari ile belirlenmistir. Yabanci tlkelere hava yolu ile ulasim saglayan bu yerlerde
glimrik ofislerinin, glvenlik noktalarinin ve dis hatlar terminalinin bulunmasi zorunludur.
Uluslararasi havalimanlarinda ayrica lounge bolimleri, bekleme salonlari, yeme igme alanlari,
hava yollari acenteleri, doviz birolari, saglik ofisleri, bebek bakim odalari, ibadet yerleri ve
turizm ofisleri bulunabilir. Uluslararasi havalimanlari, cogu zaman sadece i¢ hat ucguslarin
gerceklestirildigi havalimanlarina gore ¢ok daha buyik olur. Uluslararasi havalimani standartlari
IATA [The International Air Transport Association (D1 interneysinil eyr tiransport assoseysin)] ve
ICAO [International Civil Aviation Organisation (interneysinil sivil avieysin organizeysin)] tarafindan
belirlenmistir. Havalimanlarinin IATA ve ICAO kodlari da bu kurumlar tarafindan belirlenir.
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International arrivals, dis hatlar gelen yolcu; domestic arrivals ise i¢ hatlar gelen yolcu anlamina
gelmektedir (Gorsel 3.7). Ucgaktan inen i¢ hat yolculari, yolcu gelis salonlarina yonlendirilirler.
Yolcularin bagaj bantlarinin oldugu alandan bagajlarini almalari saglanir ve daha sonra da yolcular
havalimani yolcu ¢ikis kapilarina yonlendirilirler.

Goérsel 3.7: i hatlar gelen yolcu (Domestic arrivals) terminali

International Arrivals: Yurt disindan gelen yolcular bu terminali kullanir (Gérsel 3.8). Terminal
icerisinde, havalimanina bagli olarak yeme igcme kisimlari, bekleme noktalari, ugus bilgileri
iceren paneller bulunur. International terminal olarak da gecen dis hatlar terminali, uluslararasi
havalimani statlisiine sahip yapilarda bulunur. Havacilik sektériinde tim yurt disi seferleri, bu
terminaller Gzerinden gerceklestirilir.

Dis hat yolculari, vize kontroliiniin yapildigi alanlara yonlendirilirler. Pasaport ve vize kontrolini
gecen yolcular ise yolcu gelis salonlarina yonlendirilerek bagaj bantlarindan kendi bagajlarini
almalari saglanir. Duty free yani vergiden muaf UGrlinlerin satildigi magazalar bu alanda
bulunmaktadir. Bagajlarini alan yolcular, gimrik islemlerinin yapildigi kapilara yénlendirilirler.
Gumrik kontrollini gecen yolcular ¢ikis kapilarina yonlendirilirler.

Gorsel 3.8: Yurt disindan gelen yolcular terminali (International arrivals)
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Baggage (bagij), Luggage (lagij) / Bagaj: Yolcularin kargo bolimine teslim ettigi ya da elinde
tasidigi esyalarin bitiintine denir (Gorsel 3.9). Ugak bileti satin alindiginda belirli oranlarda bagaj
hakki da yaninda verilir. Bu hak, el bagaji ve kayith bagajlar olarak ikiye ayrilir. Yolcunun ucgagin
icine / yanina alabildigi esyalara el bagaji (kabin bagaji), kontrol bolimiinde incelenerek kargo
bolimine alinan esyalara ise kayith bagaj denilmektedir.

Gorsel 3.9: Yolcu bagaji (baggage / luggage)

Hava yolu firmalari, seyahat edecek yolculara ayrica Ucret karsihginda, belirli bir agirliga kadar
kayitl bagaj hakki hizmeti sunmaktadir. Ugak bileti ile birlikte gelen bagaj kilo ve boyut sinirinin
asllmasi durumunda, kontrol noktasinda ek Ucret talep edilebilir. Bagaj hakki, ugak bileti tlrlinin
degismesi ile beraber belirli sartlara da tabidir. Ornegin duty free magazalarindan yolcularin
aldigi ve tehlikeli olarak kabul edilen esyalar, u¢agin kargo boliimiine alinmayabilir. Ayrica evcil
hayvanlarin tasinmasi i¢in kullanilan kargo bolimi ve genel bagaj kurallari da vardir.

Yolcular bagajlarini ugagin bagaj kismina teslim etmek isterlerse havalimanlarindaki kontuarlara
bagajlarini kaydettirmelidirler. Kontuardaki gorevliler; bagajin agirligini 6lcerek agirligi, yolcu
biletinin ait oldugu ucus sinifinin sagladigl sartlarin Gizerinde bir agirliktaysa yolcudan ek Ucret
talep edebilir (Gorsel 3.10).

Gorsel 3.10: Yolcu bagaj agirliklarinin 6l¢im
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Baggage Tag / Bagaj Etiketi: Bagaj teslim asamasinda her bagaj icin yapistirilan 6zel etikettir
(Gorsel 3.11). Bu etiketler Gizerinde ugus numarasi, yolcu ismi, ucus sinifi vs. 6nemli bilgileri
iceren harf ve sayilardan olusan kodlar bulunmaktadir. Bir pargasi valize yapistirilir, diger nishasi
ise binis kartiile birlikte yolcuya verilir. Check-in islemi sirasinda kabul edilmis bagajlar icin taslyici
hava yolu firmasi tarafindan gikarilan ve yalnizca kontrol edilmis bagaji tanimlayan, numaralanmig
dokiiman icin kullanilan bir “IATA” terimidir.

Gorsel 3.11: Bagaj etiketi (baggage tag)

Boarding: Ucaga binmeden 6nce yapilan son kontrolii ifade eder. Ugagin kalkis saatinden bir
sire 6nce yolcular, son kontrol noktasindan sirayla gecer ve gorevliler tarafindan yonlendirilerek
ucaga binerler. Boarding time, bu islemin bitis sliresini ifade eder. Boarding time asildiktan sonra
ucagin icine kimse alinmaz. Bu, bir havacilik kuralidir.

Havalimaninda boarding, ucaga binis anlamina gelir (Gorsel 3.12). Boarding, check-in
islemini gerceklestirdikten sonra karsilasilan asamadir. Bileti aldiktan sonra web sitelerinden,
kontuarlardan ya da kiosk (check islemi yapilabilen dokunmatik makine) noktalarindan check-in
isleminin yapiimasinin ardindan boarding islemleriyle uc¢aga binilebilir. Boarding islemini check-in
isleminden ayiran nokta ise boarding isleminin yiiz ylize yapilmasidir yani cep telefonu ile check-
in islemi yapabilir ama boarding islemi yapilamaz. Boarding zamaninin kagirilmasi ugak biletinin
kullanilamaz héale gelecegi anlamina gelir.




Boarding yapmak icin kimlik ve binis kartiile gériilen detaylarin gorevli tarafindan kontrol edilmesi
yeterlidir. Yurt disi uguslarinda ise kimlik yerine pasaport kullanilir. Bunun icin “Boarding siresi
baslamistir!” anonsu takip edilmelidir. Yogunluga bagli olarak boarding sirasi olusabilir. Siraya
girdikten sonra binis karti (Gorsel 3.13) ve kimlik belgesinin hazirlanmasi zamandan tasarruf
saglar. Boarding sirasinda gorevli, ugus kartindan boarding pass kismini kopartarak bu kismi
yolcuya verir.

BOARDING PASS A Kir Compamy/ BOARDING Pass 7Y Air (ompa
ECONOMY ECONOMY
NAME OF PASSANGER FLIGHT DATE SEAT NAME OF PASSANGER
DOE / JOHN 12 NOV 2015 DOE / JOHN
— OKL01 8 24A FrROM: MOSCOW /DME
= — FROM: MOSCOW  /DME TO:
@ TO: | FLIGHT DATE
. w OKL018 12 NOV 2015
b GATE BOARDING TIME GATE BOARDING TIME
% 47 11:30 - 11:30
e e
— ETKT 5552115239450 ETKT 5552115239450 | 24A
GATE CLOSES 40 MINUTES BEFORE DEPARTURE HAVE A NICE TRIP!

Gorsel 3.13: Boarding pass / binis kart

Boarding Pass (bo6rding pas), ucak biletlerinin boarding goérevlileri tarafindan kopartilan
kismidir. Gate [geyt (kapi)] kismindan ugaga binilirken ucak biletinden kopartilarak yolcuya verilir
ve boarding passin tim ucus boyunca saklanmasi tavsiye edilir.

Boarding siresinin ne zaman baslayacagi, bekleme salonundaki yolculara anons edilmektedir.
Boarding zamanini kagcirmamak icin anonslari ve ugus bilgilerinin oldugu ekranlari takip etmek
yeterlidir. Boarding stiresi, hava yolu sirketlerine gore degiskenlik gostermekle beraber ucaga
binis saatinden 10 dakika 6nce bu siire sona erer.

Cancelled (kensild) / Ugusun iptal Olmasi: Havaalaninda sikisiklik ve kétli hava sartlari gibi
cesitli sebeplerden dolayi kalkis glinlinde uguslarin geciktigi, iptal edildigi veya yonlendirildigi
durumlar olabilir. Bu gibi durumlarda havaalani bilgi ekranlari ve duyuru panolari, ugus bilgi
ekranlari Gzerinde cancelled ibaresi belirtilerek mimkiin oldugunca hizli sekilde durumla ilgili
dogru bilgiler saglanir (Gorsel 3.14).

International Departures

FlightNo  Destination Gate Remarks

CX7183 Berlin H AN
QF3474 London F A-12
BA372 Paris N B-10

AYB554 New York c-33
KL3160 Saon Froncisco F-15
BABS03 Manchester B-12
BATIO Los Angeles H c-12
QF33n Hong Kong E F-10
MA48E6 Barcelona F-12
cxX7221 Copenhagen G-32

Gorsel 3.14: Ugus bilgi ekraninda iptal edilen (cancelled) ugus bilgileri
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Charter Terminali / Tarifesiz Seferler icin Kullanilan Terminal: Tarifeli ya da diizenli seferler
disinda gerceklesen uguslarla seyahat eden yolcular igin ayrilmis terminal binasidir. Charter ugus,
seyahat acentesinin ucagl kiralayarak sefer yapmasidir. Genelde seferler tarifeli uguslara gore
daha ucuz oldugu icin ucuz ucak anlamina da gelir. Charter, aslinda 6zel sefer demektir. Seyahat
acenteleri, 6zellikle tatil doneminin yogun oldugu zamanlarda ugak kiralayarak charter seferi
olusturabilir. Bu uguslar genel olarak yaz sezonu boyunca yapilir ve iki ugus noktasindan baska
yere de yapilmaz. Genelde tarifeli seferlerin yogun oldugu dénemlerde tercih edilir.

Genelde ucuzdur. Seyahat acenteleri bir veya iki haftalik tatil satin alan musterileri icin daha
ucuz olabilecek charter seferi 6nerebilirler. Bu seferler, tarifeli uguslar gibi kesin olan saatlerinde
kalkmayabilir ancak genelde daha ucuz oldugu igin tercih edilir. Ozellikle yurt disindan Tiirkiye’ye
yazin ¢ok sayida charter ucusu yapilmaktadir.

Saatleri degisebilir. Charter sefer icin havayolu firmalari, klasik ucak bileti gibi bilet satisi yapmazlar.
Genelde daha ucuz olsa da o6zellikle yogun donemler icin diizenlenmisse en az tarifeli seferler
kadar ya da daha pahali olabilir. Ornegin taraftarlar icin oynanacak bir maca, karsilasmanin
oynanacagi sehre 6zel turlar dizenlenebilir.

Check-in / Yolcularin Bilet, Bagaj islem ve Kontrollerinin Yapilmasi: Check-in, yolcunun ugusa
kaydinin yapilmasidir. Check-in islemi; ugakta koltuk segme, havalimaninda bagaj verme ve bilet
kontrol islemlerinden gegmenin bitinind ifade eder (Gorsel 3.15). Kisacasi check-in, yolcunun
ucaga binecegini beyan etmesidir. Check-in islemlerini gerceklestirmeden ucaga binilemez.
Sureler, check-in islemi yapmak icin i¢ ve dis hat ucuslarinda farkli olmak tzere belirlenmistir.
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Gorsel 3.15: Yolcularin ugus kayitlarinin (check-in) yapilmasi

Transferi yapilacak musterilerin sorunsuz bir sekilde islemlerin yapilabilmesi icin yurtici ucuslarda
ucustan en az 2, yurt disi ucuslarda ise ucustan en az 3 saat once havalimaninda olunmasi
Onerilmektedir.

Yurt i¢i Uguslarda Check-in islemleri

e Ucuslardan 7 gilin dnce cevrim ici check-in baslar. Havaalanina gitmeden 6nce mobil
uygulamalardan veya cevrim ici “check-in” bolimiinden rezervasyon kodu (PNR) ve
soyad girilerek check-in islemi tamamlanir. internet lizerinden binis karti alinir veya
yazdirilabilir.



Ucuslardan 60 dakika 6nce ¢evrim ici check-in kapanir.

Ucuslardan 45 dakika dnce, kontuar check-in sirasinda bagaj teslimi yapiimalidir. Bagaji
olan yolcular, kontuarlar kapanmadan bagajlarini teslim etmelidir. Bagaji olmayan veya
sadece el bagaji olan yolcular, binis kartlariyla ucaga dogrudan gecebilirler.

Ucuslardan 30 dakika 6nce kapiya gidilmelidir. Ugustan 10 dakika 6nce ise ugagin
kapilari kapanir.

Yurt Disi Uguslarda Check-in islemleri

Ucuslardan 7 glin once ¢evrim ici check-in baslar. Havaalanina gitmeden dnce mobil
uygulamalardan veya cevrim ici “check-in” boliminden rezervasyon kodu (PNR) ve
soyadi girilerek check-in islemi tamamlanir. internet (izerinden binis karti alinir veya
yazdirilabilir.

Ucuslardan 60 dakika dnce ¢evrim ici check-in kapanir.

Ucuslardan 60 dakika 6nce kontuar check-in sirasinda bagaj teslimi yapilmalidir. Bagaji
olan yolcular, kontuarlar kapanmadan bagajlarini teslim etmelidir. Bagaji olmayan veya
sadece el bagaji olan yolcular, binis kartlariyla u¢aga dogrudan gecebilirler.

Ucuslardan 40 dakika once kapiya gidilmelidir. Ugustan 10 dakika 6nce ise ucagin
kapilari kapanir.

Yolcunun bagaji yoksa veya sadece el bagajiile seyahat edilecekse havalimanlarindaki kiosklardan
da check-in islemi yapilabilmektedir (Gorsel 3.16).
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Gorsel 3.16: Yolcularin ucus kayitlarini (chek-in) kiokslardan kendisi yapmasi

Mobil binis karti (barkod) ile de check-in islemi yapilabilmektedir (Gorsel 3.17). Mobil binis karti
hem web sitesi hem de mobil platformlardan yapilan check-in islemlerinde yolcu tarafindan
temin edilebilmektedir.

Gorsel 3.17: Mobil binis karti (barkod) ile yapilan check-in islemi
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Check-inislemitamamlandiktan sonra cep telefonu ve e-posta bilgilerinin girilecegi sayfayailetisim
bilgilerini birakan yolcuya ucus bilgilerini ve mobil binis karti linkini iceren mesaj (SMS ve / veya
e-posta) sistem tarafindan gonderilir. Gelen linke tiklandiginda binis karti yerine kullanilabilecek
olan mobil barkodu hazirdir. Yolcunun bagaji yoksa bu mobil binis karti givenlik gecislerindeki
ve ucaga girmeden once boarding islemi yapan gorevlilere gosterilerek hizli ve kolayca gegis
saglanabilmektedir. Check-in sonrasinda gdnderilen mobil binis karti linkinin agilabilmesi igin
cep telefonunun internet erisimine sahip olmasi gerekmektedir. Check-in isleminin iki asamasi
bulunur. Bunlar, internet Gizerinden yolcunun kendisinin yapabildigi on-line check-in ve bagajlar
teslim edilirken yapilan kontuar check-indir. Online check-in islemleri tamamlandiktan sonra
bagaji bulunmayan ya da sadece el bagaji bulunan yolcular, ¢iktisi alinmis binis kartlari ya da
mobil binis kartlari ile ugaga direkt girebilir.

Customs (kastimz) / Giimriik: Esya ve mallarin llke sinirlarindan giris ve ¢ikislarinda dene-
timlerinin yapildigi ve vergilerinin 6dendigi kamu kurumudur. Gimrik vergisinin toplanmasi, bir
Ulkeye giren ve Ulkeden g¢ikan kisi ve hayvanlar, nakliye araclari, kisisel esyalar ve tehlikeli mad-
deler dahil olmak Gzere mallarin akisini kontrol eder (Gorsel 3.18). Yolcular; glimrikten gecisine
izin verilmeyen Urilnler, yasaklanmis ve kisitlanmis olan ve gegisine izin verilmeyen esyalar igin
glimruk kontroliinden gegirilir.

' CIKIS / EXIT | BbIXOA

|E==]E =l
| NOTHING TO DECLARE NOTHING TO DECLARE NOTHING TO DECLARE
B e _—
o, &

GOmrDK / cusToms )
zOlI, { Tamomun

Gorsel 3.18: Gumrik kontrol alani

Delayed (dileyt) / U¢agin Gecikmesi: Ucaklarin gecikmesi yani rotar yapmasi, ucaklarin planlanan
kalkis ve inis saatinden gec¢ havalanmasi veya inis yapmasidir (Gorsel 3.19). Bu gecikmeye ise
basta elverissiz hava kosullari ve teknik aksakliklar olmak tzere bircok faktér neden olabilir. Bu
faktorler sunlardir:

Gorsel 3.19: Ugus bilgi ekranlarinda geciken (delayed) ugus bilgileri
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Hava Sartlari: Yasanan rotarlarin 6nemli bir bélimu, ugagin havalanacagi veya inis yapacagi
havalimaninda etkili olan elverissiz hava kosullari kaynakhdir. Ugus ekibi, ucustan 6nce hava
kosullarrile ilgili bilgi alir ve hedef havalimaninda sartlar uygun degilse ugus ertelenir. Bu da en az
2 saatlik bir gecikmeye neden olur.

Teknik Nedenler: Ucaklarda olusan teknik sorunlar da rétarlara neden olabilir. Bu durumda hava
yolu teknik personeli, ucagi bakima alir ve yolcular bir stire bekletilir (Gorsel 3.20). Sonrasinda
sorun devam ediyorsa bu siire uzayabilir. Hava yolunun elinde yedek ucak varsa yolcular bu ugaga
transfer edilir ancak yedek ucak bulunmuyorsa teknik sorun giderilene kadar bekletilir.

Gorsel 3.20: Geciken ugusu bekleyen yolcu
Geciken Yolcular: Ucaklar, genellikle dakik ulasim aracidir ve kalkis saati geldiginde ugagin

kapilari kapanir ancak kimi zaman aktarmali ve baglantili ucuslardan gelecek yolcular bir siire
beklenebilir. Bu da ugagin kalkis saatinde gecikmeye yani rotara neden olur.

Hava Sahasi Trafigi: Rotarlarin bir nedeni de hava sahasinda yasanabilecek yogun trafiktir. Kalkis
veya inis sirasinda havalimaninin ¢ok yogun olmasi nedeniyle ugaklar bir siire beklemek zorunda
kalir ve bu da gecikmeye yani rotara neden olur.

Havalimani Kaynakli Sorunlar: Yasanan rétarin nedeni havalimaninda yasanan aksakliklar da
olabilir. Ornegin ucaklara yakit saglayan tank veya yetkili personelin gecikmesi gibi nedenler
havalimani kaynakli sorunlar arasindadir.

Yolcu Kaynakli Nedenler: Ucustan hemen 6nce bir yolcunun ugmaktan vazgecmesi veya ugus
sirasinda rahatsizlanmasi, aksamalara ve roétarlara yol agabilir. Bu tir durumlarda yolcunun
ugaktan indirilmesi veya gerektiginde ambulans ¢agrilmasi, ugagin hareket etmesinde gecikmeye
yol acan faktorler arasinda yer alir.

Havalimaninda Yasanan Olaylar: Cok sik rastlanmasa da havalimaninda yasanan olay ve
grevler de ugaklarin gecikmesinin nedenlerindendir. Hava yolu veya havalimani personelinin
gerceklestirdigi grevler, islemlerin akmasina ve bu nedenle rotarlara yol agabilir.
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Departure (depargir) / Ayrilis: Donls ugusudur. Yolcularin tatilin sonunda tilkeden ayrilacaklari
ucuslart ve bu uguslarin havalimanindaki terminalini ifade eder (Gorsel 3.21). International
departures, dis hatlar giden yolcu; domestic departures, i¢c hatlar giden yolcu anlamina
gelmektedir. Actual time of departure (gerceklesen kalkis saati) ucagin kapi kapatma saatidir.

DEPARTURES »)-

FROM SCHEDULE _ ESTIMATED  REMARKS
FHILADELPHIA
MOSCO
LOMDOM
ROME
FARIS

FRAHEFURT
ANEFURT

FIMAL

LOMDOM 15:35 15:45 FINAL

Gorsel 3.21: Ugus bilgi ekranlarinda ayrilis (departure) ugus bilgileri

Havaalanina giriste ilk olarak yolcular giivenlik kontrollinden gegirilirler. Bunun igin valiz ve yolcu
Uzerindeki cep telefonu, bozuk para, anahtar ve metal tokali kemer gibi metal esyalarin gorevliler
tarafindan verilen kaplar igerisinde, x-ray cihazinin bandina yerlestirilmesi gerekir (Gorsel 3.22).
Guvenlik gorevlileri, ekrandan bunlari kontrol ederken yolcu da x-ray cihazindan ge¢gmelidir. Yolcu
Uzerinde alarm veren bir sey olmasi durumunda giivenlik gorevlileri yolcuyu arama hakkina
sahiptir.

= - -.?!.-'"
Gorsel 3.22: Havaalanina giriste glivenlik kontroll

Kalp pili ya da riskli hamilelik tehlikesi olan yolcular glivenlikten gegmeden dnce doktor raporunu
yanlarinda mutlaka bulundurmalidir. Givenlikten gecip esyalarini alan yolcular, check-in
yaptirmak icin bilet aldiklari hava yolu firmasinin bankosunu bulmahdirlar.
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DEPARTURE (AYRILIS ISLEMI) - (2 DERS SAATI)

Amag
Tatillerinin bitiminde, donuise gegen yolcularin ayrilis islemlerini yapmak.
Gorev

e Bu uygulamada tatilleri sona erip tlkesine donecek yolcular igin bir senaryo hazirlamanizi ve asagidaki
islem basamaklarini takip ederek, departure islemlerini yapmaniz beklenmektedir.
e Calismanizi planlarken uygulama adimlari sonunda verilen “ kontrol listesindeki” 6lcutleri dikkate aliniz.

Kullanilacak Arag ve Geregler
internet, bilgisayar, yazici, kagit, kalem, dosya, belge drnekleri ve gerekli kostiimler.

islem Basamaklari

=

Atolyede is sagligi ve glivenligi kurallarina dikkat ediniz.

Arag gerecinizi hazirlayarak ortami uygun hale getiriniz.

Sinif mevcuduna uygun sekilde en az iki gruba ayriliniz.

Departure icin bir senaryo hazirlayiniz. Senaryoda konu, yer ve zamani belirtmeyi unutmayiniz.
Check in islemleri icin seyahat dokiimanlari hazirlayiniz.

Binis karti hazirlayiniz.

Senaryodaki rolleri belirleyiniz (yolcu hizmetleri memurlari, yardimci personel ve yolcular).
Her grup Uyesinin rol dagihminda gérev almasini saglayarak rolleri grup tyeleri arasinda paylasiniz.
Grup Uyeleriniz ile rollerinize ¢alisiniz.

10. Oyuna uygun dekor ve kostlim hazirlamak icin gerekli planlamalari yapiniz.

11. Senaryo ve roller igin gerekli hazirliklari tamamlayarak senaryonuzu sinifta sergileyiniz.

12. Senaryo geregi departure islemlerini gergeklestiriniz.

13. Arkadaslarinizla yardimlasarak isbirligi iginde galisiniz.

14. Cahsmaniz sirasinda sabirh ve dikkatli olunuz.

15. Calismaniz bittikten sonra masanizi temiz birakiniz.

DEPARTURE (AYRILIS iSLEMi ) UYGULAMASI KONTROL LiSTESI
OLCUTLER EVET HAYIR

. Is saghgi ve giivenligi kurallarina dikkat ederek arag gerecini hazirlad.

2 e = en On o> @9 [

. Gerekli 8n hazirliklari yaparak senaryoyu TURSAB mevzuatina uygun sekilde hazirladi.
. Senaryonun sergilenebilmesi igin atolyeyi uygun hale getirdi.

. Departure igin uygun bir ugus plani hazirladi.

. Seyahat edecek yolcunun ugus belgelerini aldi.

. Check in islemleri i¢in seyahat dokiimanlari hazirladi.

. Binis kartini hazirladi.

. Yolcunun bagajini istedi, bagaj kabul edilirken tehlikeli maddeler uygulamasi hatirlatt.

O 00 N O U B W N -

. Bagajlari, belirlenen kiloyu asmiyor ise etiketledi.

10. Bagaj hakkini asiyorsa kredi kartindan 6deme aldi ya yolcuyu da bilet satis noktasina
yonlendirdi.

11. Var ise el bagajlarini kontrol etti.

12. Binis karti ve bagaj etiketini almis yolculari ¢ikis kapisina dogrudan yonlendirip, yolcu-
lara iyi uguslar diledi.

13. Check-in kapandiktan sonra ayrilis kontrol sistemi Gzerinden alinan manifesto ugaga
verdi.

14. Arkadaslariile is birligi icinde calisti.
15. Temiz ve duzenli calisti.

“Hayir” olarak isaretlenen olgutlerle ilgili konulari tekrar ediniz.
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Havalimanindan departure yapan yani ayrilan yolcular icin yapilan islemler sirasiyla asagidaki

gibidir:

Kontuardan sorumlu hava yolu ya da yer hizmetleri memuru tarafindan ayrilis kontrol
sistemi agilir.

Onceden rezervasyonu yapilan biletler, yolcu sayilari, ucak tipi, kuyruk adi, yemek talep
sayisl, 6zel ilgi gerektiren yolcularin bilgileri kontrol edilir.

Ozel hizmet gerektiren yolcularin durumlari icin 6nceden bilgilendirme yapilir.

Check-in islemi yapacak yolcu karsilanir ve seyahat dokiimanlari (bilet, pasaport, kimlik
vb.) yolcudan istenir.

Yolcu kontrol edilir.

Yolcunun 6zel ihtiyag talebi varsa ve sistemde goériinmiyorsa talepler belirli kodlarla
sisteme girilir ve ihtiyacina uygun koltuk verilir.

Kontuara o6nce gelen geng ve saglikh yolculara acil ¢ikis kapilari verilecek sekilde
ayarlanir. Acil ¢ikis kapilari 6nce verilmelidir.

Koltuk dagilimina dikkat edilmelidir.
Ucusa kabul edilen her yolcu igin binis karti (boarding pass) yazdirilir.

Yolcunun bagaji istenir, bagaj kabul edilirken bagaj glivenlik sorulari yolcuya sorulur ve
tehlikeli maddeler uygulamasi hatirlatlir.

Bagajlar, belirlenen kiloyu asmiyor ise etiketlenir; yolcu, bagaj hakkini asiyorsa kredi
kartindan 6deme alinir ya da bilet satis noktasina yonlendirilir.

Bagaj etiketi Uretilip bagaja takilir.

Yolcunun el bagaji var ise bagajin icinde sivi ya da tehlikeli bir sey olup olmadigi yolcuya
sorulur, bagaj kontrol edilir ve kabin etiketi bizzat yolcu hizmetleri memuru tarafindan
bagaja takilir.

Binis karti ve bagaj etiketini almis yolcular c¢ikis kapisina dogrudan yonlendirilir ve
yolculara iyi uguslar dilenir.

Check-in kapandiktan sonra ayrilis kontrol sistemi Gzerinden alinan manifesto ucaga
verilir.

Duty Free / Vergiden Muaf Alisveris: Duty free, havalimanlarinin dis hatlar terminalinin
icerisinde bulunur (Gorsel 3.23). Duty free, vergisiz alisveris yapmak demektir. Vergiden muaf
olan bu magazalardan alisveris yapabilmek icin yolcularin pasaportlarini géstermesi gerekir. Bu
tlr magazalardan satin alinabilecek Urinler, yasalar dahilinde limitlerle belirlenmis oldugu icin
alinacak her Girtinlin yolcunun pasaportuna islenmesi gerekir.

Gorsel 3.23: Vergiden muaf (duty free) magazalar
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Duty free denilince akla uygun fiyatli parfim ve diger kozmetik trtnlerinin yani sira ithal Grinler,
cikolata vb. hediyelik esyalar gelir. Ozellikle liiks sinifinda yer alan triinlerin normal magazalarda
daha fazla vergiye tabi olmasindan dolayi duty free magazalarindan bu Urinleri ¢cok daha uygun
fiyatlara almak mumkinddr.

Ozellikle ucaga binmeden 6nce bazi tiriinler kayith bagajin icerisine konulamayacagi icin yolcunun
el bagaji hakkinin da sinirh oldugunu géz 6ntinde bulundurmalidir.

Elektronik Bilet (E-bilet) / Elektronik Ugak Bileti: Hava yolu rezervasyon sisteminin 6rnegini,
ugus icin gerekli tum bilgileri icerir. Elektronik bilet ya da e-bilet, yolcu ile hava yolu sirketi
arasinda tasima hizmetini saglayan elektronik s6zlesmedir. Daha 6nceleri kullanilan kagit biletin
elektronik versiyonudur. Havalimaninda kayit ve binis islemi icin yolcunun sadece pasaportunu
yaninda bulundurmasi yeterlidir. Elektronik bilette, tiim yolcu bilgileri hava yolu sirketinin veri
tabaninda kayithdir. Yolcunun e-bileti ¢iktisini (Gérsel 3.24) yaninda bulundurmasi, pasaport
ve giimrik kontrolU sirasinda kolaylik saglar. Ayrica e-bilet ciktisi, kalkis ve aktarma saatlerinin
unutulmamasini saglar. E-bilet, biletin alindigini onaylayan belgedir. Ugus biletinin 6demesi
yapildiktan sonra bilet, yolcunun e-posta adresine gonderilmektedir.

Gorsel 3.24: : Elektronik bilet ¢iktis

Exit / Cikis: Exit; Turkcede cikis, gidis, cikilacak yer ve acil ¢ikis kapisi anlamlarina gelmektedir.
Havalimanlarinda yolcularin bulunduklari yerlerden havalimani disina ¢ikabilmeleri amaciyla
birden ¢ok cikis kapisi bulunmaktadir. Cok bilylk ve karmasik yapilar olan havalimanlari
binyelerinde farkh birimleri bulundurmaktadir. Uguslari biten ve havalimani disina ¢ikmak
isteyen yolcular giimrik kontrolliinden sonra exit levhalarinin yonlendirmesiyle havalimani digina
cikabilirler (Gorsel 3.25).

Gorsel 3.25: Cikis (Exit) kapilari



g L P a
4 LA -
& LeemTo=s . 9 - > 2 ST

L ¥ (X ® '
; ’ P AT 1 L

Gate (geyt) / Kapi: Havacilik sektoériinde gate ya da Turkgesi ile kapi, yolcularin boarding islemini
gerceklestirip ucaga binecekleri bolgenin adidir (Gorsel 3.26).

Gorsel 3.26: Yolcularin boarding islemini gerceklestirip ugaga binis yapacaklari alan (gate)

Gate Open: Ucaga binis icin kapilarin acilmasi anlamina gelir. Havalimanindan havalimanina
degismekle beraber bir gate icerisinde koltuklar, piste giris kapisi ve uluslararasi iletisimde jet
bridge olarak bilinen yolcu kdprisi ve boarding gérevlisinin masasi bulunur. Bunlarin yani sira acil
durumlar i¢in temel ihtiyag ve yonlendirmeler de gate ya da kapi icerisinde konumlandiriimistir.
Yolcularin ugusa katilabilmeleri igin 6ncelikle gate / kapi numarasini bulmasi gerekir. Gate / kapi,
“acik kapi” ve “kapali kap1” olarak ikiye ayrilr.

Bu acik / kapali kapi konsepti, yolculara zaman kazandiran ve diinyanin bircok yerinde uygulanan bir
sistemdir. Normal sartlarda yurt disi ucuslarinda iki kontrol noktasindan gegilir. Biri havalimanina
girerken ikincisi de gate / kapi noktasina ulasmadan 6ncedir. Kapal kapi uygulamasi, bu durumu
ifade eder (Gorsel 3.27). Acgik kapi konseptinde ise ikinci kontrol noktasi devre disi birakilmistir.

Gorsel 3.27: Kapali kapi uygulamasi
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Gate / Kapi Numarasi: Ucak biletinin tizerinde yazan koda denir. Bu kod Uzerinden ilgili alana
dogru hareket ederek ucaga binis icin gerekli son islemlerin yapilmasi gerekir. Ucaga hangi gate /
kapidan binilecegi, ucak biletinin Gzerinde yazmaktadir. Biletin Gizerindeki gate / kapi kutucugunda
harf ve rakamlardan olusan bir kod vardir. Bu kod, yolcunun gate / kapi numarasidir. Bu numara,
terminal icerisinde bulunan ve lzerinde ugus bilgilerinin oldugu ekranlarda da vardir. Ugaklara
ulasmak icin hangi kapilara gidilmesi gerektigi ekran izerinde belirtilir. Ugus saati yaklastikca gate
/ kapi numaralari ile ilgili anonslar da yapilir. Ugustan énce check-in islemleri tamamladiktan
sonra ilgili gate / kapiya gidilerek ucus saatinin beklenmesi gerekir.

Havalimanlarinda gate / kapi, ugusu olan yolcularin diger yolculardan ayrilmasini saglar ve ayni
zamanda ugus saatinin beklendigi yeri ifade eder. i¢c hatlarda gate / kapi kurallari ve yapisi daha
rahat, dis hatlarda ise daha kati olur. i¢ ya da dis hat ucuslarinda havalimani belirli sebeplerden
oturi gate / kapi acilisina izin vermeyebilir. Bu tir durumlarda yolcularin talimatlari izlemesi
gerekir.

Incoming Acente / Karsilayici Acente: Incoming kavraminin sozliik anlami “gelen”dir. Turizmde
bu kavram, “turist getiren” anlamina gelmektedir. Yurt disindan gelen turistleri kendi tlkesinde
agirlayan birim yerel acentedir. Ayrica tur operatorlerinin diizenledikleri turlarin kendi tilkesinde
operasyonunu yapan birim de yerel karsilayici acentelerdir.

Acente Havalimani Temsilcisi: Turist gonderen (lkede bulunan tur operatériine bagli ¢alisan ve
yer hizmeti veren yerel seyahat acentesine, operasyon sirasinda yardimci olan yetkili personelin
havalimaninda bulundugu ofis veya masadir (Gorsel 3.28). Transfer yetkilisi veya misafirler,
karsilasabilecekleri sorunlar karsisinda bu kisilerden yardim isteyebilirler.

Gorsel 3.28: Havalimani acente temsilcisi
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Information / Enformasyon Biirosu: Havalimanlarindaki enformasyon burolari havaalani ile ilgili
tim bilgileri yolculara lcretsiz vermekle gorevlidirler (Gorsel 3.29). Yolcularin ihtiyaci olabilecek
asagidaki gorevleri de ayrica Ustlenmislerdir:

Yerli ve yabanci turistlere enformasyon hizmeti vermek
Havaalani hakkinda yolcularin bilgi ihtiyacini gidermek ve sorularina cevap vermek
Turizmle ilgili sikayetleri ilgili makamlara bildirmek

il Ktltir ve Turizm Midirligi ile koordineli olarak havaalani ve bélge hakkinda bilgi,
belge, brosiir ve posterlerin misafirlere licretsiz olarak sunulmasi

Turistlerin  karsilastiklari adli ve idari konularda onlara yardimci olmak ve
tercimanliklarini yapmak

igurney
i oman iy
informa

Gorsel 3.29: Havaalani enformasyon blrosu

Lost and Found Service (last end faunt sorvis) / Kayip ve Bulunan Esya Hizmeti: Ucuslari
sonrasinda yolcu bagajlarinin eksik olmasi veya kaybolmasi gibi olumsuz durumlar da ortaya
cikabilmektedir. Hava kosullari, teknik aksakliklar veya calisanlarin hatasi gibi nedenlerden dolayi
bagajlar ile ilgili birtakim aksakliklar meydana gelebilmektedir. Yolcularin uguslari sonrasinda
bagajlarini teslim alamamasi, hasarli veya geg teslim almasi, bagajlarin karismasi gibi durumlarda,
her havalimaninda yolculara hizmet veren kayip ve bulunan esya ofisleri vardir (Gorsel 3.30).

Lost and Found

Gorsel 3.30: Kayip ve bulunan esya (lost and found) ofisleri
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Kayip Bagaj igin Basvuru Yollari: Bagaji tarafina ulasmayan yolcu, 6ncelikle bulundugu
havalimanindaki “Kayip ve Bulunan Esya Ofisi”’ne ya da hizmet veren yer hizmetleri firmasinin
“Kayip ve Bulunan Esya Ofisi”’ne basvurmalidir. Bagajin saglikli bir sekilde arastirilabilmesi ya
da bulunamamasi halinde siirecin devam ettirilip zararin telafi edilebilmesi icin rapor tutulmasi
gerekmektedir.

Online Bagvuruyla Bagaj Aksaklik Bildirimi ve Takibi: Rapor olusturmadan havalimanindan ayrilan
yolcunun veya daha 6nce rapor olusturulup bagajin takibinin yapilmak istendigi durumlarda,
online basvuru yapilmasi gereken alandir. Yolcularin bagajlarini teslim almadan havalimanini
terk etmeleri durumunda yasanacak maddi kayiplar yolcularin kendi sorumlulugundadir. Bagajin
bagaj teslim bantlarinda bulanamadigi durumlarda, havalimanindaki hava yolu firmasi ofislerine
basvurulmasi gerekir (Gorsel 3.31).

Gorsel 3.31: Kayip veya bulunmus esya ofisine basvuru yapan yolcular

Kayip veya hasarli bagaj durumunda, yolcu hava yolunun son ugus yaptgi sirketle iletisime
gecmelidir. Eger bulunulan havalimaninda baska bir yer hizmetleri saglayicisi tarafindan hizmet
veriliyorsa bu firma ile iletisime gegcmek de gerekebilir.

Genigletilmis Bagaj Arastirma Siireci: Yolcu bagaji; varisin ardindan ilk 5 giin, ugus yapilan
glizergadh Uzerindeki tim hava yolu ofisleri tarafindan arastirilmaktadir (Gorsel 3.32). Bu
arastirma, yuzlerce hava yolunun da kullaniminda olan Uluslararasi Bagaj Arastirma Sistemleri
ile gerceklestirilir.

Gorsel 3.32: Kayip bagaj arastirmasi
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Kayip bagajlarin biylk ¢ogunlugu 24 saat icerisinde tespit edilerek bagajlar, en kisa sirede
yolculara teslim edilmektedir. Operasyonel sebeplerden dolayi teslim sireleri nadiren de olsa
uzayabilmektedir. 5 glinllik slireg icerisinde tespit edilemeyen bagajlarin daha detayli arastirilmasi
icin kayip bagajin icinde yer alan esyalarin detayli ve fiyath listesi talep edilmektedir.

Yolcu tarafindan herhangi bir talepte bulunulmazsa bagaj aksaklik bildirimi ve takibi sayfasina
gidilerek yeni bir bildirim olusturulabilir, yeni bildirime belge eklenebilir ya da mesaj yazilabilir.
Gonderilen mesajda, yolcu bagajinin gorseline (renk, marka, boyut vb.) ve icerigine dair verilecek
detaylar, bagajin daha hizl tespit edilmesi ve teslimi icin &nem arz etmektedir. iletilen bilgi ve
belgeler 1s18inda, kaybolan bagaj icin 21 glin boyunca ilgili birimlerce detayli ve yogun bir sekilde
arastirma yapilhr.

Geg Teslim Edilen Bagaj: Bagajin teslimine kadar olusan zararin telafisi igin yolcuya ulastirilamayan
bagajlar Kayip ve Bulunan Esya Ofisine ya da hizmet veren yer hizmetleri firmasinin Kayip ve
Bulunan Esya Ofisine basvurularak yolcu adina olusturulan referans numarasi (6r: ISTTK12345)
ile teslim siresince yolcunun yaptigi zorunlu harcamalara iliskin belgelerle (fatura, kredi kart
slipi vb.) birlikte bagaj aksaklik bildirimi ve takibi sayfasindan basvuru yapilabilir.

Yolcunun yapmis oldugu zorunlu harcamalar icin fatura, kredi karti slipi ya da harcamayi gosteren
resmi belgelerin basvuruda sunulmak icin mutlaka saklanmasi gerekmektedir. Faturalari mevcut
olmayan zorunlu harcamalar igin yolcunun beyani lizerinden degerlendirme yapilir.

Bu basvurunun bagajin teslim alindigi tarihten itibaren en fazla 21 giin iginde yazih olarak
yapilmasi gerekir. Bu slre sonrasinda yapilacak olan basvurular, uluslararasi anlasmalar geregince
degerlendirmeye alinmamaktadir.

Bir Siire i¢in Kaybolup Ardindan Yolcuya Hasarli ya da Eksik Sekilde Ulagtirilmis Bagajlar: Kayip
bagaj icin olusturulan rapor numarasi ile bagajin teslim alinmasina muiteakip 7 giin igerisinde,
ilgili hava yolu firmasina yazil olarak basvuru yapilabilir.

Hasarli veya Eksik Esyal Etiketli Bagajlar: Etiketli bagajlarda herhangi bir hasar meydana geldigi
yolcu tarafindan tespit edildiginde (Gorsel 3.33), 6ncelikle havalimanini terk edilmeden Kayip ve
Bulunan Esya Ofisine ya da hizmet veren yer hizmetleri firmasinin Kayip ve Bulunan Esya Ofisine
basvurularak evraklarla beraber rapor olusturulmasi gerekmektedir. Meydana gelen hasarin veya
eksik esyanin zararinin karsilanmasi icin gerekli evraklar ve rapor ile bagaj aksaklk bildirimi ve
takibi sayfasindan bagvuru yapilmalidir.

Gorsel 3.33: Hasarli bagaj
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Bagajindaki ya da bagaj icerigindeki hasar veya eksik esyalar havalimanindan ayrildiktan sonra
yolcu tarafindan fark edilmisse 7 glin icerisinde ilgili hava yolu firmasinin internet sitesindeki bagaj
aksaklik bildirimi ve takibi sayfasi Gizerinden, belirtilen evraklarla yazili olarak basvuru yapilmasi
gerekmektedir. Bu silireyi asan basvurular, uluslararasi anlasmalar geregi degerlendirmeye
alinmamaktadir.

Hasara iliskin taleplerin hizli bir sekilde degerlendirilebilmesi icin hasarli bagaj ya da esyanin
fotograflari ve bagaj etiketinin mutlaka génderilmesi gerekmektedir. ilgili birimlerin yolcu
taleplerini titizlikle degerlendirebilmesi ve yolcuya gerekli bilgilendirmeyi hizli bir sekilde
yapabilmesiicin havalimanini terk edilmedeniilgili ofislere bagvuru yapilmasi ve rapor tutturulmasi
gerekmektedir.

Bu durumda son ugusu gergeklestiren hava yolu firmasina basvuru yapilmasi gerekmektedir.
Genel olarak hava yolu firmalari asagidaki durumlarda sorumluluk kabul etmemektedir:

e Bagajda ucgus 6ncesinde gerceklesmis hasarlar

e Bagajin lUretiminden kaynaklanan firma hatasin

e Kullanima bagli olarak meydana gelen yipranma, ¢izik, renk degisimi ve kozmetik ezikler

e Kullanimdan dolayi bagajinda eksik olan harici 6gelerdeki hasarlar (6rnegin fermuar ve
fermuar seritleri, kayislar veya isim etiketleri vb.)

Yolcularin bagajlarinda bulunan egyalarinin uygun bir sekilde muhafaza edilmesi ve paketlenmesi
yolcularin sorumlulugundadir (Gorsel 3.34). Uygun olarak muhafaza edilmemis, bozulabilir,
hassas ya da kirilabilir esyalarin bagajlarda tasinmamasi gerekmektedir. Bu tir aksakliklarda
hasar ya da eksiklerden, ilgili hava yolu firmalari sorumluluk kabul etmemektedir. Sorumluluk
kabul edilmeyen esyalar su sekildedir:

e Bez kilif igerisinde muhafaza edilen muzik aleti

e Bantile tutturulmus naylon poset icerisindeki esyalar

e Bagaj konulan cam / porselen siis esyalari

e Bagaj koruyucu olmadan konulan elektronik aletler

e Bagaja konulan cam / plastik / teneke igindeki sivi maddeler

e Zarar gormesini engelleyecek sekilde paketlenmemis televizyon / monitor

e Bagaj niteligi tasimayan kutu, cuval, naylon torba, bidon

|

Gorsel 3.34: Uygun sekilde paketlenmis yolcu bagajlari
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Bagajin banda ulastiktan sonra bagajin yanlishkla farkh bir yolcu tarafindan alinmasi, bu
esnada hasar almasi veya baska maddi sorunlarin ortaya ¢ikmasi durumundan ilgili hava yollari
sorumluluk almamaktadir.

Unutulan Egyalar: Ugak ya da havalimani salonlarinda unutulan esyalar kayit altina
alinmaktadir (Gorsel 3.35). Bu tir durumlarda meydana gelebilecek maddi kayiplar yolcularin
sorumlulugundadir. Yolcular, egyalarinin durumunu 6grenmek igin ilgili hava yolunun bagaj
aksaklik bildirimi ve takibi sayfasindaki formu doldurarak bu esyalari icin firmayla iletisime
gecebilirler. Unutulmus olan esyanin tespitini kolaylastirmak icin mevcutsa esyanin fotografinin
iletilmesi gerekmektedir.

Ugak icerisinde unutulan esyanin tespit edilmesi durumunda, s6z konusu esya havalimani
ofislerinden teslim alinabilir. Yolcunun yasal ve maddi sorumlulugu kabul etmesi durumunda
esyasl kargo ile kendisine gonderilebilmektedir. Havalimanlarinin diger bolimlerinde unutulan
esyalar icinilgili havalimaninin web sitesi ziyaret edilerek stire¢ hakkinda bilgi alinmasi gerekebilir.

Gorsel 3.35: Unutulan yolcu bagajlari

Meeting Point (miting poyint) / Bulusma Noktasi: Meeting point veya transfer desk olarak
adlandirilan bu bulusma noktalari, yolcular ile transfer gérevlilerinin bir araya geldikleri yerlerdir.

Uluslararasi hizmet veren tim havalimanlarinin terminal binalarinin gelis kati, ana giris
kapisinin bulundugu, ic ve dis hatlar yolcu karsilama hollerinin kesistigi ve yeme icme
alanlarinin bulundugu alanlarda, yolcularin birbirlerine ulasabilmeleri igcin ayrilmis bulusma
noktalari mevcuttur.

A ——

SIRA SiZDE

Havaalanlarinda unutulan esyalar igin hava yolu firmalari ile yolcularin iletisime gegmesi
durumunda, s6z konusu esyalarla ilgili uygulanan islemler nelerdir? Arastirip sinifta
arkadaslarinizla paylasiniz.
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Transfer hizmeti veren karsilayici seyahat acenteleri icin i¢ ve dis hatlarin gelis / arrival
terminallerinin ¢ikis kapilari ile otopark arasinda tur operatorlerine ve karsilayici acentelere
tahsis edilmis bulusma noktalari / meeting pointler bulunmaktadir (Gorsel 3.36).

BN, (RN oy ST ¢ S——.

Gorsel 3.36: Bulusma noktasi / meeting point
Yolcular havalimanindan ¢iktiktan sonra bagajlariile beraber kendilerini bekleyen transfermenler

ile bulusma noktalarinda bir araya gelip gidecekleri glizergaha gore yolcularin transfer araglarina
kabulleri saglanmaktadir (Gorsel 3.37).

o~ - FlT =
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Gorsel 3.37: Bulusma noktasi / meeting pointde transfermenlerin konuklari karsilamasi
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Security Control (sekiridy kentrol) / Havalimani Giivenlik Kontrolii: Havalimanindaki kontrol
noktalari, glvenlik parametrelerine gore yolcularin incelendigi, biletlerin kontrol edildigi ve
boarding islemlerinin tamamlandigi yerlerin blutlinlini kapsar.

Yolcular, glivenli seyahat igin havalimani glivenligiyle ilgili talimatlara uymalidir. Havalimaninda
glvenlik, “Havalimaninda Alinacak Glvenlik Tertip ve Tedbirleri Yonetmeligi”ne bagh olarak
birbiri ile baglantili bircok kontrol noktasi ile saglanir (Gorsel 3.38).

Gorsel 3.38: Havalimani kontrol noktasi

Havalimani girislerinde var olan ilk giivenlik noktasinda yolcularin el bagajlarinda, bavullarinda
ve Uzerlerinde tehlikeli madde tasiyip tasimadigl incelenir (Gorsel 3.39). Havalimani glvenlik
kontrollinde yolculardan tiim kurallara uyulmasi beklenir. Glvenlik kontrol noktasinda ve ugak
icinde sorun yasanmamasl adina yolcular; bagaj kurallari, tasinabilir esya ve 6zel hizmetler
hakkinda hava yollarinin ve havalimanlarinin web sayfalarindan bilgi alabilir.

Gorsel 3.39: Havalimani giris ilk kontrol noktasi



VIP / Cok Onemli Kisi: Unvanlari Disisleri Bakanligi Protokol Genel Midirligi tarafindan
listelenen kamu kuruluslarinin 6nde gelen yoneticileri, statlisii veya 6nemi nedeniyle 6zel imtiyaz
sahibi olan kisiler VIP yolcu olarak adlandirilir.

Ornek olarak tinliiler, devlet baskanlari veya devlet adamlari, diger siyasetgiler, biiyiik isverenler,
Ust diuzey rollere sahip kisiler, tst diizey sirket memurlari, cok zengin kisiler veya herhangi bir
nedenle 6zel muamele goren, diger herhangi bir sosyal agidan kayda deger kisiler olarak sayilabilir.
Ozel muamele, genellikle siradan insanlardan ayrilmayi ve daha yiiksek diizeyde bir rahatlik ya da

hizmetin verilmesini ifade eder (Gorsel 3.40).

Gorsel 3.40: VIP transfer hizmeti

3.2.1. Havalimanlarinda Kullanilan Kodlar

Uluslararasi havalimanlarinda yolcu ve kargo tasimaciliginin yetki ve sorumluluklarini denetleyen
kurum olan IATA yani Uluslararasi Hava Tasimaciligl Birliginin merkezi Kanada’nin Montreal
sehrindedir.

IATA tarafindan uluslararasi havalimanlarina atanan IATA kodu Ug harften olusur. Bu harfler, sehir
ya da havalimani adinin Gzerindeki harflerden secilmektedir. Havalimanlarina 1930’da ilk dnce
ikili kod verilmistir. IATA tarafindan belirlenen Ugli kodlamaya gecildiginde, olasi karisikliklar
onlemek adina ikili kodu olan havalimanlarinin sonuna X getirilmistir.

Tablo 3.1: Turkiye’deki Bazi Havalimanlari ve Bunlarin IATA Kodlari

IST: istanbul Yeni Havalimani

ESB: Ankara Esenboga uluslar arasi Havalimani

AYT: Antalya Havalimani

GZP: Alanya Gazipasa Havalimani

YEI: Bursa Yenisehir Havalimani

KYA: Konya Havalimani

DLM: Mugla Dalaman Havalimani
SZF: Samsun Carsamba Havalimani
TZX: Trabzon Havalimani

ONQ: Zonguldak Caycuma Havalimani
NOP: Sinop Havaalani

NAV: Nevsehir Kapadokya Havaalani
MLX: Malatya Havaalani

GZT: Gaziantep Havaalani

ISE: Isparta Sileyman Demirel Havaalani

SAW: istanbul Sabiha Gékgen uluslar arasi Havalimani
ADA: Adana Sakirpasa Havalimani

ADB: izmir Adnan Menderes Havalimani
EDO: Balikesir Koca Seyit Havalimani
KCO: Kocaeli Cengiz Topel Havalimani
BJV: Mugla Milas-Bodrum Havalimani
KSY: Kars Harakani Havalimani

GYN: Sanliurfa GAP Havalimani

TEQ: Tekirdag Corlu Havalimani

VAN: Van Ferit Melen Havalimani

OGU: Ordu Giresun Havaalani

KZR: Kitahya Zafer Havaalani

HTY: Hatay Havaalani

AOE: Eskisehir Hasan Polatkan Havaalani



SIRA SizZDE

Asagida verilen havaalaninda gimrik ve pasaport islemlerini iceren kelimeleri gérselde
bos birakilan uygun yerlere yazarak eslestirmeyi tamamlayiniz.

Bekleme salonu Bagaj alim yeri Guvenlik personeli Pilot
Ucak Apron Guvenlik kontrol noktasi Hostes Kap!
Bilet kesme vyeri Taslyicl Gelen ugus panosu X-ray cihaz
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10.

11.

12.

13.

Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluga ciimlelerdeki bilgiler Dogru ise (D) , Yanlis ise (Y)
yaziniz.

(......) istanbul Yeni Havaalaninin uluslararasi kodu SAW/dir.

(......) Ordu Giresun Havaalaninin uluslararasi kodu QOR’dir.

(......) Samsun Havaalaninin uluslararasi kodu SSX'dir.

(......) Isparta Havalimaninin uluslararasi kodu IST'dir.

(......) Sinop Havalimaninin uluslararasi kodu SIC’dir.

(......) Lost and Found kayip ve bulunan esya servisidir.

(......) Charter Terminali dis hatlari tanimlar.

(......) Yolcular ile transfer gorevlilerinin bir araya geldikleri yerlere Meeting Point denir.

(......) Arrival gidis anlamina gelir.

Asagidaki ciimlelerde yer alan bosluklara uygun ifadeleri yaziniz.

Ucaga binmeden dnce yapilan son kontrole...........ccoovoeveveiecceeieeceeee e denir.
Yurtdisi uguslardan.........ooeeceveeiiiece e dakika 6nce ¢evrimici check-in kapanir.
UGUSIArdan......coo i gln once c¢evrimici check-in baslar.

Esya ve mallarin Ulke sinirlarindan giris ve cikislarinda denetimlerinin yapildigi ve vergilerin
Odendigi KUruma.......ccoovveveee e denir.
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14.

15.

16.

17.

Asagidaki sorulari okuyunuz ve dogru cevabi isaretleyiniz.

Havalimanlarindaki havaalani ile ilgili tiim bilgileri yolculara licretsiz vermekle gérevli
béliim asagidakilerden hangisidir?

A) Checkin
B) Customs
C) Duty Free
D) Information
E) Security

Tur Operatorleri tarafindan getirilen konuklari yurt icinde karsilayan acenteler
asagidakilerden hangisidir?

A) A Grubu

B) B Grubu

C) Incoming

D) Outgoing

E) Yerel

Uluslararasi Hava Tagimaciligi Birliginin kisaltmasi asagidakilerden hangisidir?
A) HTB

B) IATA

C) IATB

D) ICAO

E) UHTB

Asagidakilerden hangisi pasaport kontroliinde istenecek evraklardan biri degildir?
A) E-vize ya da normal giris vizesi

B) Otel rezervasyon belgesi

C) DONUs bileti

D) Vergi numarasi

E) Asikart



4 OGCRENME BiRIiMi
SONLANDIRIMA

OGRENME BiRIiMi KONULARI
4.1. TRANSFER ESNASINDA ARACTA BULUNMAS| GEREKLI BELGELER
4.2. ULASIM SURESINCE MUSTERI ILE iLISKILERI YURUTMEK

NELER OGRENECEKSINiZ?
1. Transfer sirasinda bulundurulmasi gerekli evraklar
2. Gelis, donus ve VIP transferinin nasil yapilacagi
3. Transfer infosunun nasil verilecegi
4. Transfer sonrasi islemlerin neler oldugu

Temel Kavramlar
1. Gelis, dénus ve VIP transfer

2. Transfer infosu




4.1. TRANSFER SIRASINDA ARACTA BULUNMASI GEREKLI BELGELER

HAZIRLIK CALISMALARI

1. Transferi vyapilacak engelli konuklar icin araclarda ne gibi planlamalar yapilmaldir?
Arkadaslarinizla sinif ortaminda tartisiniz.

2. Transferi yapilacak konuklarda olusabilecek ilk izlenim ile ilgili nelere dikkat edilmelidir?
Sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

Musterinin glvenli bir sekilde varis noktasina ulasmasini saglamak amaciyla bir transfer slirecinde
tasitta bulundurulmasi gerekenler sunlar olabilir:

1. Seyahat acentesiisletme belgesinin noter ya da TURSAB (Tiirkiye Seyahat Acentalari Birligi)
tarafindan onaylanmis sureti

Transferi yapilan yolcu listesi
TURSAB arac plakasi ve turist tasima araci belgesi (Gorsel 4.1)

Arag, seyahat acentesi tarafindan kiralanmis ise aracin s6zlesme sureti

oA wN

Transfer gérevlisine ait, TURSAB tarafindan verilen seyahat acentesi personel kimlik kart
veya gorevli olduguna iliskin seyahat acentesi yazisi

-'—:_

'I'URSAB

TURKIYE SEYAHAT ACENMTALARI BIRLIGI

ASSOCIATION OF TURKISH TRAVEL AGENCIES

ACENTA ismi

Gérsel 4.1: TURSAB arac plakas!

4.1.1. Transfer Aracinda Bulunmasi Gerekli Belgeler

Ulastirma enddstrisinin gelismesi ile birlikte Glkeler ve kitalararasi yolculuklarin kolaylagmasi
ve turizm sektoériinde paket programlarin yayginlasmasi sonucunda yolcu veya yolcularin bir
noktadan alinip bir baska noktaya birakilmasi ihtiyaci ortaya ¢ikmistir. Bu ihtiyag ile birlikte
transfer hizmetleri yayginlagsmistir.

Transfer; genel olarak bir seyi, bir yerden baska bir yere aktarma olarak tanimlanmaktadir. Turizm
tasimaciligl agisindan ise transfer, misafir veya yolcularin bir noktadan alinip bir baska noktaya
birakilmasidir.

Transferde kullanilan araglarin da bazi standartlarda olmasi gerekmektedir. Seyahat acentelerinin
transfer ve turlarinda kullanacaklari yolcu tasima aracglarinda, Seyahat Acentalari ve Seyahat
Acentalari Birligi Kanunu ile Karayollari Trafik Kanunu’yla ilgili mevzuata gére bazi nitelikler
aranmaktadir.
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Tasima araglarinda bulunmasi gereken nitelikler sunlardir:

1. Havalandirma, isitma ve sogutma tesisatinin bulunmasi

2. Her on bes koltuk icin bir adet yangin sondiirme cihazi olmasi

3. Ticari kayit ve tescilinin olmasi

4. Aracin en ¢ok sekiz yasinda olmasi

5. Ses tesisatinin olmasi

6. Zorunlu mali mesuliyet ve koltuk sigortasinin yani sira her yil belirlenecek tutarda yolcu
ve seyahat acentesi personelinin kazalarda zarar gérmelerine karsi ferdi kaza sigortasi
yaptirilmis olmasi

7. Temiz ve bakimli désenmis olmasi (Gorsel 4.2)

8. Yatar koltuklarinin olmasi
9. On siralarda emniyet kemerinin bulunmasi

Gorsel 4.2: Transfer otobisU koltuklari

Olasi denetimlerde, lye seyahat acenteleri ve bu acentelerin tasidigi turistlerin magdur
olmamalari icin Karayolu Tasima Kanunu ve bu Kanun’a bagh olarak cikarilan Karayolu Tasima
Yonetmeligi kapsaminda D2 yetki belgesi sahibi kisi ve kuruluslara ait araclarin kullaniimasi
gerekmektedir.

Seyahat acenteleri; tur veya transfer sirasinda kullanmis olduklari ulasim araglarini kiralamis
ise yetki belgesi sahipleri ile yapacaklari tasima sozlesmelerinde, akit taraflarin ad soyadi ve
Gnvanlari, kalkis ve varis yeri, tasima glizergahi, tasimanin yapilacagi giin ve saat, tasinacak yolcu
sayisl, tasima Ucreti, 6deme sekli, sigortacinin Gnvani ve sigorta police numarasini sézlesmede
belirtir. Bu tir tasimalarda tasimaci tarafindan fatura diizenlenmesi zorunludur. Diizenlenen
faturanin bir niishasi yapilacak denetimlerde ibraz edilmek {izere tasit lizerinde seyahat esnasinda
bulundurulur. Bu sebeplerle tasimacinin her yolcu i¢in ayri bilet diizenleme zorunlulugu yoktur.

1618 sayili Seyahat Acentalari ve Seyahat Acentalari Birligi Kanunu'na goére transfer hizmeti:
“Turistin diizenlenen paket tur veya turun baslangi¢ noktasina kadar, herhangi bir safhasinda
veya sonunda, sinir giris ve ¢ikis kapilari, marinalar, sehirlerarasi veya uluslararasi ulasim
hizmetlerinin sunuldugu otogar, gar, liman, havalimani gibi yerlerden konaklama yapacagi
tesise veya bu tesisten ulasim hizmetlerinin sunuldugu yerlere veya programin basladigi yerlesim
yerinden konaklama tesisine veya programin bitiminde, tesisten yerlesim yerine bir aragla bir
tarifeye baglh kalmaksizin seyahat acentesi tarafindan verilen ulasim hizmetini ifade eder.”
sekilde tanimlanmistr.



Seyahat acentelerince verilen hizmetin, minhasir faaliyet olarak transfer kapsaminda
degerlendirilebilmesi icin kendisinden tur veya paket tur satin almis olan turiste, transfer
taniminda agik¢a belirtilen noktalar arasini kapsar nitelikte bir tarifeye bagh kalinmaksizin ulagim
hizmeti veriliyor olmasi gerekmektedir. Bunun disinda, seyahat acenteleri ve diger kisilerce
verilecek ulagim hizmetinin mevzuatta tanimlanmis transfer kapsaminda degerlendirilmesi
mimkin degildir.

SIRA SiZDE Seyahat acentesi isletme belgesinin asl veya onayl drnegi
is sagligr ve glvenligi tedbirleri Tura katilan miisterilerin listesi

dogrultusunda transfer aracinda i

bulundurulmasi gerekli belgeleri TURSAB arag plakasi ve turist tagima araci belgesi

hazirlarken yandaki belgelerden

< ' Tur rehberinin profesyonel turist rehberi kimlidi ve kokart karti
hangisine gerek yoktur? Yandaki

listeyi inceleyerek vyanlis sece- Arag, seyahat acentesi tarafindan kiralanmis ise sgzlesme sureti
negin ondndeki kutucuga X isareti Enformasyon memurlugu belgesi
koyunuz.

Transfer programi

SRC BELGESI

Arag kullanan soforlerin, degisen amaglarina ve kullanim sekillerine goére almalari
gereken belgeler vardir. Ehliyeti olan ve ticari ara¢ kullanan tim bireylerin SRC
belgesi almasi yasal zorunluluktur. Mesleki anlamda yeterli olundugu ifade edilmek
zorundadir. Uluslararasi yolcu ve yuk tasityan sdricilerin yaninda, Ulke icinde de
yolcu ve yiik tasiyan sirlcilerin de mesleki yeterlilik belgesini yasal olarak almalari
zorunludur. Kisaca, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeligi
kapsaminda faaliyet gosteren veya gosterecek olan tiim siricilerin almasi zorunlu
olan mesleki yeterlilik belgesidir.

SRC belgesi gesitleri su sekildedir:
e SRC 1 Belgesi — Uluslararasi Yolcu Tagsimacilig

e SRC 2 Belgesi — Yurt i¢i Yolcu Tagimaciligl

SRC belgesi almak isteyen sirlcllerde bazi sartlar aranmaktadir. En az B sinifi ehliyet
belgesine sahip olmak, 66 yasindan glin almamis olmak, her bes yilda bir yenilenmesi
gereken psikoteknik raporunun alinmis olmasi bu sartlar arasindadir. Psikoteknik, ticari
amacg ile arag kullanan siriculerin algi-refleks testlerinden basarili oldugunu gosteren
psikoanaliz raporudur. SRC belgesi, Milli Egitim Bakanlgina bagli Ulastirma Hizmetleri
Mesleki Yeterlilik Kurslari tarafindan verilmektedir.

— 4
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4.2. ULASIM SURESINCE MUSTERI iLE iLISKiLERi YURUTMEK

Transferi yapilan kisiler, yolculuk siresince konuktur. Konuklar giler yizle karsilanmal ve
agirlanmalidir. Yolcularin transfer araci ve arag personeli ile ilk karsilastiklari nokta énemlidir. ilk
izlenimler, yolculugun gidisati hakkindaki ilk yorumlar bu sirada yapilir. Yolculari karsilama, dogru
araca yonlendirme, yolcularin bagajlarini alma ve onlari yolcu koltuklarina yonlendirme transfer
personelinin gorevidir (Gorsel 4.3).

Gorsel 4.3: Konuklarin dogru araca yonlendirilmesi

Transfer departmani, islevleri agisindan bir seyahat acentesinin en 6nemli departmanlari
arasindadir. Aylar 6ncesinden planlanan tur paketlerinin uygulanmasi asamasinda konuklarin
karsilanmasi, ugurlanmasi, konaklayacaklari tesislere yerlestirilmeleri bu boélimiin gorevleri
arasindadir.

Araca binen konuklarin dogru koltuklara oturmalari transfer listesine gore saglanmalidir. Transfer
listesinde adi olmayan yolcular icin acente gorevlisi ile temasa gecilerek gorevliye bilgi verilmeli
ve acentenin verecegi direktifler dogrultusunda araca alinmalidir. Transfer aracina binen yolcular,
transfer listesine gore kontrol edilmeli ve gerektiginde yolcularin kimliklerine bakilmalidir. Yanhs
koltuklara oturanlar diizeltilmeli, gelmeyen yolcular var ise anons yaptirilarak en fazla 10 dakika
beklenip ardindan hareket edilmelidir. Konuklarin emniyet kemerlerini takmalari icin anons
yapihr, takamayanlara da yardimci olunur (Gorsel 4.4).

Gorsel 4.4: Konuklara emniyet kemerlerini takmalari igin yardim etme
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Yolcu oturma yerinin Gistiinde bulunan kii¢lik esya konulan yer diizenli olmali ve konulan esyalarin
tehlike yaratmamasi icin giivenlik dnlemleri alinmalidir.

Aracg icerisinde titin mamullerinin kullaniimamasi ve kabuklu yiyecek tiketilmemesi, yerlere
¢Op atilmamasi, sesli mizik dinlenmemesi ve telefonla konusulmamasi konusunda uyarilar
yapilmalidir. Arag ici sicakhgl 24 derecenin lGzerinde ve 20 derecenin altinda olmamalidir.

Engelli Yolcular

Engelli, yasl ve hamile yolculara miimkiin olan en ylksek konfor saglanmali ve 6ncelik verilmelidir.
Transfer araglarinda engelli rampasi (Gorsel 4.5) ve 6zel tuvaletler olmalidir. Engelli yolcularin bir
istegi olup olmadigi onlara sik sik sorulmali ve engelli yolcular, kapiya yakin yere oturtulmaldir.
Yolcu istek lambasi, yolcu sehpasi vb. yerler gorme engelli yolculara 6gretilmelidir.

Gorsel 4.5: Engelli konuklarin transfer aracina bindirilmesi

Gorme engelli olan ya da baska engeli bulunan yolcularin transfer aracina kolayca binip aractan
kolayca inebilmesi icin araglarda engelli rampalari (Gorsel 4.6) bulundurulmali, rampa yoksa
gereken kolayhgin yardimci personel tarafindan engellilere gosterilmesi ve engellinin refakatgisi
var ise ona yardimci olmasi sarttir. Engelli bir yolcunun refakatgisi yok ise yardimci personel
tarafindan bu yolcuya mutlaka yardimci olunmali ve yolcunun ihtiyaglari ona sorulmahdir.
Son varis yerinde, bu yolculara resepsiyona kadar eslik edilmeli ve yolcu, konaklama isletmesi
gorevlilerine teslim edildikten sonra hareket edilmelidir.

L L A

Gorsel 4.6: Transfer araci engelli rampasi



SIRA SiZDE

Transfer sirasinda yapilmasi gereken islemler ile

1.TRANSFER ARACINDA
BULUNMASI| GEREKLI EVRAKLAR

1.Seyahat acentesi isletme
belgesinin aslini veya TURSAB
onayli sureti

2.Tura katilan miisterilerin listesi

3.TURSAB arac plakasi ve turist
tasima araci belgesi

1. Transferi yapilacak misafirlerin kisi
sayisina gore arac gorevlendirilmesi

2. Hangi isletmelerden transfer
yapilacak ve nasil bir glizergah
izlenecedinin planlanmasi

3.Transferi yapilacak misafirlerin
kaldigi otellere bir glin 6ncesinden
bilgilendirme yapilmasi

]

ilgili asagida bos birakilan yerleri doldurunuz.

TRANSFER SIRASINDA YAPILMASI GEREKLI ISLEMLER

2.TRANSFER ARACININ
KONTROLU
1.Mikrofon ve ses sisteminin kontrol
edilmesi
2.Emniyet kemerlerinin kontrol edilmesi ‘

3.Yangin tliplintin kontrol edilmesi

1. Transfer programina uygun sekilde
misafirlerin otellerinden veya
havalimanindan zamaninda alinmasi

2.Transfer listesine uygun sekilde
misafirlerin koltuklara oturmasinin ve
emniyet kemerlerinin takilmasinin
sa@lanmasi

3.Transfer infosunun verilmesi

4. e

iyi dileklerle ugurlanmasi




ENGELSIZ TURIZM

Engelli kisi; dogum dncesi veya sonrasi ¢esitli nedenlerle
glinlik aktivitelerini yerine getiremeyen, uzun dénemli
ve Onemli fiziksel veya zihinsel yeteneklerinde kaybi
olan kisidir. Diinya Saghk Orgiitiine gére diinyada
toplam 1 milyardan fazla engelli bulunmaktadir.
Tirkiye’de bu rakam 8,5 milyonu gegmektedir. Cagdas
toplum olmanin geregi ve temel bir insan hakki olarak
toplumda yasayan her bireyin bitiin hizmet ve
olanaklara esit ulasmasi saglanmalidir. Seyahat etmek,
dinlenmek ve gezip gormek de bu haklardandir.
Dinyanin en blyilk azinligi olarak nitelenen yetersizligi
olan bireyler, turizm endustrisi icin diinyanin en biylk
Ozel pazari anlamina gelmektedir. Avrupanin 2016 vyili
itibariyla engelli turizmi sektori 150 milyar avroya
ulasmis bulunmaktadir. Engellilerin turistik aktivitelere
katilimini sinirlayan en 6nemli unsurlardan biri,
kendilerine uygun altyapi yatirimlarinin 6zellikle ulagim
ve konaklama alaninda yeterli derecede yapilmamis
olmasidir.

SIRA SiZDE

Transferde ve turlarda kullanilan turizm ulastirma araglarinin engelsiz turizme uygun altyapi
calismalarini arastiriniz. Elde ettiginiz bilgileri, arkadaslarinizla sinif ortaminda paylasiniz.

Sessiz turizm kavramini ve gerekli altyapi yatirimlarinin neler olabilecegini arastiriniz. Elde
ettiginiz bilgileri, arkadaslarinizla sinif ortaminda paylasiniz.
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Evcil Hayvan Tasiyan Yolcular

Evcil hayvan, araca hayvanin rahat edecegi tasima kutusu ve kafesinde kabul edilmelidir (Gorsel
4.7). Evcil hayvanin asilarinin eksiksiz oldugunu gosteren asi sertifikasi, sahibinin yaninda
olmalidir. Hayvan, bagaj boliminde tasinir. Kiiglik evcil hayvanlar; uygun kafeste ve ona ayrilmis
boélimde, hava alan ve uygun sicaklik tasiyan ortamda tasinmalidir.

Gorsel 4.7: Evcil hayvan tasima kutusu

Genel olarak 30 kg kadar yolcu bagaji tasinmaktadir. Bagaj numarasi ve yolcu bileti ile birlikte
kupon verilir. Sahipsiz olan veya bir bagkasinin bagaji tasinamaz.

Transferi yapilan yolculari karsilarken (Gorsel 4.8) ilk izlenim ne kadar 6nemliyse ugurlarken de
yolcuda birakilan son izlenimler de o kadar énemli ve kalicidir. Transferi yapilan yolcular her
zaman potansiyel misteridir. Transfer listesine gore ara durak merkezlerine yaklasirken yol veya
ara durakta inecek yolcular listeden kontrol edilir, inecek yolculara bagaj fislerini hazirlamalari
soylenir.

Gorsel 4.8: Yolcularin karsilanmasi



Arac soforlii (Gorsel 4.9) ve yardimci personele ara durak ve yolda inecek yolcularin bilgisi
verilir. Glvenli olmayan yerlerde inmek isteyen yolcular, trafik kurallarina aykiri oldugundan
uyarilir. Yolda inecek yolcu, orta kapidan indirilir. Gerekli durumlarda (yasl, ¢cocuk vb. bulunmasi
durumunda) yolcunun aracgtan inmesine yardimci olunur. Transferi yapilan yolculara ana varis
noktasina yaklasilirken anons yapilir. Servis glizergahlari varsa bu glizergahlar okunarak yolcu
bilgilendirilir. Gerekli durumlarda, yolcunun raflardan esyalarini almalarina yardimci olunur. Ana
varis noktasinda inen yolcularin 6n kapidan inmesi saglanir. Yolcunun inmesine gerekli hallerde
yardimci olunur. Zemin, kaygan ve islak ise yolcular uyarilir.

Gorsel 4.9: Arag sofori

Tim yolcularin transferi tamamlandiktan sonra yolcu koltuklari dik konuma getirilir. Perde, koltuk
ve kolgaklar dizeltilir. Koltukta unutulmus bir esya olup olmadigl kontrol edilir (Gorsel 4.10).
Koltuklar ve aracg ici temizlenerek bir sonraki transfer icin ara¢ hazir hale getirilir. Yolculardan

toplanan yastik, pike ve kulakliklar acente sorumlusuna temizlenmek tizere sayilarak ve belge ile
teslim edilir.

Gorsel 4.10: Koltuk tzerinde unutulan konuk ¢antasi

Yapilan kontroller sonucunda yolcular tarafindan unutulan veya disliriilen esya varsa ilgili
kisiye seyahat bilgileri yazilarak teslim edilir. Unutulan esya formunda transferin tarih ve saati,
musterinin indirildigi glizergah veya isletme ve esyanin bulundugu koltuk numarasi yazilir. Esyasini
unutan kisiye bilgi vermek igcin misterinin kaldigi otele veya kendisine direkt ulasilarak bilgi verilir.
Musterinin acenteye basvurmasi durumunda ise unutulan esyanin alinabilecegi yer ve birim ile

ilgili bilgi, acente yetkilileri tarafindan misteriye verilir ve misterinin esyasini almasina yardimci
olunur.
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Voucher (vogir) Kontroliiniin Yapilmasi ve Tesekkiir Edilmesi: Transfer voucherlari (hizmet
belgesi), konuklardan isim listesine gore toplanir (Gorsel 4.11). Voucher, konugun satin aldigi
hizmetleri gosteren ve tur operatori tarafindan verilen belgedir. Voucherlar en az ¢ niisha
halinde, tur operatori tarafindan hazirlanarak konuga verilir. Voucherin bir kopyasi transfermen
tarafindan transfer esnasinda, bir kopyasi 6n biiro tarafindan otele giriste alinir, bir kopyasi ise
misafirde kalir.

Gorsel 4.11: Voucher kontroltnin yapilmasi

Havaalanindan ciktiktan sonra transfer infosunun verilmesi gerekir (Gorsel 4.12). Transfer
yapilirken transfer siresi ile ilgili bilgi verildikten sonra transfermen tarafindan konuklara
Ulke ve bolge hakkinda kisa bilgiler verilir. Doviz islemleri, telefon, ulasim ve saglik sistemi
ile ilgili kisa bilgiler verildikten sonra otelde yapilacak giris islemleri hakkinda da konuk
bilgilendirilir.

Konaklanacak otele ulasildiginda konuklarin bagajlari indirilir, konuk ile birlikte otel resepsiyonuna
gidilir ve konugun otele giris [check-in(¢ekin)] islemleri baslatilir.

Gorsel 4.12: Transfer infosu

NOT

Transfer personeli, tUm konuklara ayrim gézetmeksizin gller yUzle hizmet etmelidir.
Transfer personeli ayni zamanda Ulkesini / bolgesini temsil eden turizm elgisidir.




is saghg ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda miusteri ile iliskilerin ulasim siiresince saglikl
bir sekilde ylrutilmesi icin transfermen neler yapmalidir? Asagidaki tabloyu inceleyerek 2,3
ve 4 No.lu kutucuklardaki basliklarin altina birer aciklama yaziniz.

ULASIM SIRASINDA MUSTERI iLISKILERININ
SAGLIKLI BiR SEKILDE YURUTULMESI

Misafirler hakkinda bilgi toplamak

Ozel ihtivaci olan veya engeli bulunan misafirleri daha 6nceden 6grenerek
bagajlarinin alinmasi ve transfer aracina bindirilmesi konusunda oncelik vererek
yardim etmek.

Misafirlerle olan iligkileri gelistirmek

Misafir taleplerini yerine getirmeye calismak

Misafirler icin ulagsimi eglenceli kilmak

Misafir memnuniyet ve sikayetlerini dikkate almak

Misafirlerin donus transferi sirasinda memnuniyet ve sikayet
anketlerini doldurmalarini saglamak.
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4.2.1. Gelis Transferi

Karsilama sirasinda yolculardan gelen sorular cevaplanmalidir. Bilinmeyen konularda yolcu,
acente peron gorevlisi veya turist rehberine yonlendirilmelidir. Gelen konuklarin isimleri transfer
listesinden kontrol edilerek gidecege glizergaha gore dogru araca yonlendirilmelidir (Gorsel 4.13).

Gorsel 4.13: Transfer listesinin kontrol edilmesi

Konuklarin bagajlari transfer listesinde yer alan bilgilere gore oncelik sirasina uygun sekilde
yapiimalidir (Gorsel 4.14). Transfer glizergahinda ilk indirilecek yolcularin bagajlari kolay ulasilabilir
sekilde diizenlenmelidir. Yolcularin el bagajlari, oturduklari koltuk tstiindeki rafa miimkin oldugunca
yerlestirilmelidir. El bagaji, yerlestirildigi 6zel bélimden tasmayacak ebatta, tehlike olusturmayacak
agirlikta ve akmayacak, koku yaymayacak nitelikte olmalidir. Kaban, palto gibi esyalar diismeyecek
sekilde konulmalidir. Yanici, patlayici gibi tehlikeli olabilecek malzemeler arag icine alinmamalidr.

Gorsel 4.14: Konuk bagajlarinin yerlestirilmesi

Transfer listesinde isimleri bulunan tim konuklarin transfer aracina binmesi saglandiktan sonra
konuklar arasinda engelli misafirler var ise mimkiin olan en yiiksek konfor ve dncelik onlara
saglanmalidir. Konuklar arasinda yaslilar var ise onlara da 6zel ilgi gdsterilmelidir. Evcil hayvani
olan konuklarin hayvan tasima kutusu veya kafesinin de transfer aracina hayvan saghgi agisindan
uygun bir sekilde yerlestirildiginden emin olunmaldir.



SIRA SiZDE

is saghigi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda misterinin varis noktasina saglikl bir sekilde
ulasmasinin saglanmasi icin gelis transferi hangi asamalardan olusur? Tablo 4.1 deki 1 No.lu
asamayi doldurunuz.

Tablo 4.1: Misafirlerin Gelis Transferi

Misafirlerin Gelis

Transferi
02 03 04
a o 8 8 =
W =\ [ OEN
=) . .
@ —
Misafirlerin dogru Misafirlerin Misafirlerin
transfer aracina transferinin tatillerini
bindirilip gerceklestirilmesi yapacaklari
bagajlarin yerlere
alinmasi ulastirilmasi
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Yolcularin bagaj islemleri tamamlandiktan sonra transfer listesindeki isim listesine gore yanls
araca binen ya da eksik olan yolcu olup olmadigi son kez kontrol edilmelidir. Tim bu kontroller
tamamlandiktan sonra transfer aracinin is glivenligi tedbirleri dogrultusunda hareket etmesinden
once son olarak yolcularin emniyet kemerlerini takmalarina yardimci olunmalidir. Transfer
aracinin hareket etmesiyle birlikte transfermen, konuklari topluca selamlayarak kendisini ve
soforli onlara tanitmalidir (Gorsel 4.15).

Gorsel 4.15: Arag icerisinde konuklarin selamlanmasi

Transfermen, gelis transferinde konuklari selamlayip kendisini onlara tanittiktan sonra llke ve
bolge ile ilgili gerekli bilgileri aktarir. Konuklarin sorulari varsa yanitlar. Gelen konuk transfer
listesindeki glizergah dogrultusunda konuklarin otellere ulasimi saglanir ve konuklarin otel giris
islemlerinin baslamasiyla birlikte otelden ayrilir. Gelis transferinin bitiminde, ara¢ koltuk ve
perdeleri kontrol edilerek diizeltilir. Arag igerisi ya da koltukta unutulmus bir esya olup olmadigi
kontrol edilir (Gorsel 4.16). Unutulan bir esya var ise acenteye teslim edilmek lizere tutanak
tutularak muhafaza edilir. Yapilan bu kontrollerin ardindan gelis transferi sonlandirilarak, gelis
transfer raporu diizenlenerek seyahat acentesi transfer departmanina rapor teslim edilir. Gelis
transfer raporunda, gerceklesen transfer tarih ve saati, bulusma noktasi / noktalari, transferde
kullanilan arag, arac sofort ve transfermen, transferi yapilan konuk ad ve sayisi, gerceklesen
transfer glizergahi, transfer esnasinda karsilasilan aksakliklar, problemler ve bunlarin ¢éziimleri
ile bilgileri yer alir.

Gorsel 4.16: Arag icerisinde unutulan valizler



SIRA SiZDE

is saghg ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda transferi yapilan miisterinin konaklama tesisi-
ne giris (check-in) islemi hangi asamalardan olusur? Asagida islem sirasi karisik olarak verilen
check-in islemlerini tablodaki islem sirasina gére doldurunuz.

e Misafire oda anahtarinin verilmesi

e Misafirlere resepsiyona kadar eslik edilmesi

e Misafire konaklama belgesinin doldurtulmasi

e Misafire oda tahsisinin yapilmasi ve 6deme yonteminin belirlenmesi
e Misafir bagajlarinin transfer aracindan indirilmesi

e Misafir kimlik ve pasaportunun resepsiyona ibraz edilmesi

Transferi yapilan miisterinin konaklama
tesisine giris (check-in) islemi

= i
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GELIS TRANSFERI (ARRIVAL) - (2 DERS SAATI)

Amag
Yurt disindan gelecek bir grup igin gelis transferi senaryosu hazirlamak.
Gorev

e Buuygulamada yurt disindan gelecek olan bir grubun gelis transferi icin bir senaryo hazirlamanizi ve asa-
gidaki uygulama basamaklarini takip ederek, TURSAB mevzuatina uygun sekilde gelis transferi islemlerini
yapmaniz beklenmektedir.

e Calismalarinizi planlarken islem basamaklari sonunda verilen “kontrol listesindeki” élgutleri dikkate aliniz.

Kullanilacak Arag ve Geregler
internet, bilgisayar, yazici, kagit, kalem, dosya, belge 6rnekleri ve gerekli kostiimler.
islem Basamaklari

1. Atolyede is sagligi ve glivenligi kurallarina dikkat ediniz.

2. Arag gerecinizi hazirlayarak ortami uygun hale getiriniz.

3. Sinif mevcuduna uygun sekilde en az iki gruba ayriliniz.

4. Gelis transferi icin bir senaryo hazirlayiniz. Senaryoda konu, yer ve zamani belirtmeyi unutmayiniz.
5

Senaryo geregi gelis transferi sirasinda yolcularin hangi havalimanindan alinacagini ve hangi otellere bira-
kilacagini igeren bir program hazirlayiniz.

6. Transfer hizmeti sirasinda transfer gorevlisinde bulundurulmak Gzere bir transfer dosyasi hazirlayiniz.
7. Senaryodaki rolleri belirleyiniz (arag soford, transfermen, yardimci personel ve transferi yapilan yolcular).
8. Her grup uyesinin rol dagiliminda gorev almasini saglayarak rolleri grup Uyeleri arasinda paylasiniz.
9. Grup Ulyeleriniz ile rollerinize galisiniz.
10. Oyuna uygun dekor ve kostiim hazirlamak icin gerekli planlamalari yapiniz.
11. Senaryo ve roller igin gerekli hazirliklari tamamlayarak senaryonuzu sinifta sergileyiniz.
12. Senaryo geregi gelis transferi islemlerini gerceklestiriniz.
13. Arkadaslarinizla yardimlasarak isbirligi icinde calisiniz.
14. Cahsmaniz sirasinda sabirh ve dikkatli olunuz.
15. Calismaniz bittikten sonra masanizi temiz birakiniz.
GELIS TRANSFERI (ARRIVAL) UYGULAMASI KONTROL LISTESI

OLCUTLER EVET HAYIR
. Is saglig1 ve giivenligi kurallarina dikkat ederek arag gerecini hazirladi.
. Gerekli 6n hazirliklari yaparak senaryoyu TURSAB mevzuatina uygun sekilde hazirlad.
. Senaryonun sergilenebilmesi icin atolyeyi uygun hale getirdi.
. Gelis transferi glizergahi igin uygun bir program hazirladi.
. Transferi yapilacak olan musterilerin listesini aldi.
. TURSAB arag plakasini yanina ald.
. Transfer dosyasini yaninda bulundurdu.

. Musterileri havalimanindan karsiladi.

O 00 N O U1 B W N -

. Musteri bagajlarini uygun sekilde yerlestirdi.

10. Musterilerin dogru transfer aracina binmelerini sagladi.

11. Arag igerisinde transfer listesini kontrol etti.

12. Transfer baslangicinda gerekli infoyu verdi.

13. Musterilerin konaklayacagi isletmelere transferini gerceklestirdi.
14. Arkadaslariile is birligi icinde ¢alist.

15. Temiz ve diizenli galist.

“Hayir” olarak isaretlenen olgutlerle ilgili konulari tekrar ediniz.



4.2.2. Doniis Transferi
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Gorsel 4.17: DonUs transferi

Gorsel 4.19: Acente anket formlarinin toplanmasi
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Transfer glinli, konaklama isletmesinden
alinan  misafirlerle  birlikte  transferin
yapilacagl havaalanina hareket edilir. Ozel
bir durum olmadigl zamanlarda transferi
sonlandirma noktasina (Havaalani, gar, liman
ya da otobus terminali.) en uzak mesafedeki
otelden baslanir (Gorsel 4.17).

Konuklarin Otellerden Sirayla Alinmasi ve
isimlerinin Transfer Listesinden Kontrol
Edilmesi: Transfer icin varilan her bir otel-
de konuklarin donis transfer listesinden
isimleri kontrol edilip (Gorsel 4.18) transfer
aracina konuklar alinir ve konuk bagajlari
araca yuklenir. Hazir olmayan konuklar var
ise kisa bir slire aranir (Transferi aksatma-
yacak kadar bir siire). Konuk bulunamadigi
takdirde, transfer icin otele gelinerek konu-
gun arandigl ve aramalara ragmen konugun
bulunamadigini ifade eden bir yazi otelin re-
sepsiyonundan alinarak otelden hareket edi-
lir. Konuklar arasinda engelli misafirler var
ise mimkiin olan en yiksek konfor kendileri
icin saglanmalidir. Konuklar arasinda yasli-
lar var ise onlara da 0Ozel ilgi gosterilmelidir.
Evcil hayvani olan konuklarin hayvan tasima
kutusu veya kafesinin de transfer aracina
hayvan saghgi acisindan uygun bir sekilde
yerlestirildiginden emin olunmahdir. Araclar
hareket edince transfermen, aragta bulunan
konuklara kendini ve arag soférini tanitarak
donis transferine baslanir.

Konuk Degerlendirmeleri (Tatil Anketleri):
Konuklar; transfer aracina alinip transfer
basladiktan sonra transfer siiresi, ucus ve
varis saatleri, havaalaninda yapmalari ge-
rekenler konusunda bilgilendirilir. Konuklar
teknik konularda bilgilendirildikten sonra,
konuklarin tatillerinin nasil gectigi ile ilgili
sorular onlara sorularak kendilerinin prob-

lem yasayip yasamadiklari 6grenilmeye galisilir. Acente, konuklara anket yapiyor ise konu ile ilgili
actklama yapilarak formlarin konuklar tarafindan doldurulmasi saglanir ve sonrasinda formlar

onlardan toplanir (Gorsel 4.19).



Transfer sonlandirma noktasina (havaalani, gar, liman ya da otobls terminali) gelindiginde
bagajlar konuklara teslim edilir ve konuklar ile vedalasilir. Konuklardan ayrildiktan sonra arag
koltuk ve perdeleri kontrol edilerek diizeltilir. Arag igerisinde ya da koltukta unutulmus bir esya
olup olmadigi kontrol edilir. Unutulan bir esya var ise acenteye teslim edilmek lzere tutanak
tutularak muhafaza edilir.

Dons transferinin bitiminde bir rapor diizenlenerek seyahat acentesi transfer departmanina bu
rapor teslim edilir. Donis transfer raporunda, gergeklesen transfer tarihi ve saati ile bulusma
noktasi / noktalari, transferde kullanilan ara¢ plakasi, ara¢ soférii ve transfermen bilgileri,
transferi yapilan konuk listesi, gerceklesen transferin gilizergahi, transfer esnasinda karsilasilan
aksakliklar, problemler ve bu problemlerin ¢oziimleri ile bilgiler yer alir.

SIRA SiZDE

is saghgi ve givenligi tedbirleri dogrultusunda donis transferi hangi asamalardan olusur?
Asagida karisik olarak verilen islemleri tabloda bos birakilan yerlere uygun sekilde doldurunuz.

islemler

e Transfer sirasinda misafirlere memnuniyet anketleri doldurtulur.

e Transfer raporu diizenlenerek seyahat acentesine rapor teslim edilir.

e Transferi yapilacak misafirlerin isimleri ve transfer saati bir glin dncesinden kaldiklari
otellere bildirilir.

e Transfer programina gore misafirler, kaldiklari otellerden zamaninda alinir.

e Havaalani gidis peronunda bagajlar misafirlere teslim edilerek misafirler ugurlanir.

DONUS TRANSFERI ISLEMLERI

Transferi yapilacak misafirlerin isimleri ve transfer
saati bir giin 6ncesinden kaldiklar otellere bildirilir.




SIRA SiZDE

is saghgi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda isletme prosediirlerine gére transfer sonu
islemlerini iceren transfer raporu dizenlenirken nelere dikkat edilmelidir? Asagida 6rnek
olarak diizenlenmis olan transfer raporunda bos birakilan yerleri doldurunuz.

Transfer Raporu

Gergeklesen transfer - ;
oS et Santm

Transfer bulusma
noktas| f nﬂktalﬂrl ....................................................................................................

Transfer aracinin
plakasi

Arag soféri ve
transfermen ach
soynilii. || | EEOSOIER G e

e el e e

Transferi yapilan kigi - ;
sayisi ve konuk listesi AL b T R e e e
(rapora eklenmeli)

Gergeklegen
transforin ghzerglhy oo e s i s

Transfe r SIra Elnd a 0 e U 8 0 R e S B e B e B B RS A 0 B b A B
kargilagilan e
aksakliklar

Aksakliklarin

gozimii ile ilgili
bilgiler
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DONUS TRANSFERI (DEPARTURE) - (2 DERS SAAT])

Amag

Yu

rt disina gidecek bir grup igin donis transferi hazirlamak.

Gorev

Bu uygulamada tatilleri sona erip tlkesine donecek bir grubun donls transferi igin bir senaryo hazirla-
manizi ve asagidaki islem basamaklarini takip ederek, TURSAB mevzuatina uygun sekilde déniis transferi
islemlerini yapmaniz beklenmektedir.

Calismanizi planlarken islem basamaklari sonunda verilen “ kontrol listesindeki” dlgltleri dikkate aliniz.

Kullanilacak Arag Gereg

internet, bilgisayar, yazici, kagit, kalem, dosya, belge &rnekleri ve gerekli kostiimler.

islem Basamaklarn

© 00 N O U A W N P

10
11
12
13

Atolyede is saghgi ve givenligi kurallarina dikkat ediniz.

Arag gereclerinizi hazirlayarak ortami uygun hale getiriniz.

Sinif mevcuduna uygun sekilde en az iki gruba ayriliniz.

Donls transferi igin bir senaryo hazirlayiniz. Senaryoda konu, yer ve zamani belirtmeyi unutmayiniz.

Senaryo geregi donls transferi sirasinda yolcularin hangi otellerden alinarak hangi havalimanina
ulastirilacagini planlayiniz.

Transfer hizmeti sirasinda transfer gérevlisinde bulundurulmak tizere bir transfer dosyasi hazirlayiniz.
Senaryodaki rolleri belirleyiniz (Arag soford, transfermen, yardimci personel ve transferi yapilan yolcular).
Her grup Uyesinin rol dagiliminda gorev almasini saglayarak rolleri grup tyeleri arasinda paylasiniz.
Grup Uyeleriniz ile rollerinize galisiniz.

. Oyuna uygun dekor ve kostlim hazirlamak igin gerekli planlamalari yapiniz.

. Senaryo ve roller igin gerekli hazirliklari tamamlayarak senaryonuzu sinifta sergileyiniz.

. Senaryo geregi donus transferi islemlerini gerceklestiriniz.

. Arkadaslarinizla yardimlasarak isbirligi icinde ¢aliginiz.

. Galismaniz sirasinda sabirli ve dikkatli olunuz.

. Calismaniz bittikten sonra masanizi temiz birakiniz.

DONUS TRANSFERi (DEPARTURE) UYGULAMASI KONTROL LiSTESi
OLCUTLER EVET HAYIR

. Is saghgi ve giivenligi kurallarina dikkat ederek arag gereglerini hazirlad.

. Gerekli 6n hazirliklari yaparak senaryoyu TURSAB mevzuatina uygun sekilde hazirlad.
. Senaryonun sergilenebilmesi igin atolyeyi uygun hale getirdi.

. Donus transferi glizergahi igin uygun bir program hazirlad.

. Transferi yapilacak olan misterilerin isim listesini hazirladi.

. TURSAB arag plakasini yanina ald.

. Transfer dosyasini yaninda bulundurdu.

. Transfer baslangicinda gerekli infoyu verdi.

. Misteri bagajlarini uygun sekilde aragtan indirdi.

. Misterileri havalimaninda dis hatlar donls terminaline birakt.
. Misterilerin havalimanina donis transferini gergeklestirdi.

. Arkadaslari ile isbirligi icinde ¢alist.

. Temiz ve dizenli galisti.

“Hayir” olarak isaretlenen olgutlerle ilgili konulari tekrar ediniz.
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4.2.3. VIP Transfer

VIP transfer hizmeti, 6nemli konuklarin seyahat baslangic noktasindan varis noktasina (havaalani,
gar, liman, konaklama tesisi ve organizasyon yeri vb.) kadar konforlu ve glivenli olarak ulasiminin
saglandigi transfer seklidir (Gorsel 4.20). VIP transfer hizmeti, standart ve siradan bir transfer
hizmetine gore oldukga farkhdir. Bu transfer yontemi sayesinde tek basina, ailesiyle veya kigik
is gruplari halinde yolculuk yapacak olan kisiler transferlerini saglayacak VIP araglari segebilirler.
Boylece kisiler, kendilerine en uygun olan arag tirini belirleyebilir ve seyahatlerini ihtiyag
duyulan yolculuk tlriine gore konforlu bir bicimde gerceklestirebilirler.

Gorsel 4.20: VIP transfer

VIP transfer, yolcularin konforunu en Ust seviyeye c¢ikartmak icin diastnidlmis bir ulasim
yontemidir. Hem konforlu bir yolculuk gecirmek hem de gidilecek olan yere en kisa siirede
ulasabilmek i¢in alinan transfer hizmeti, diger ulasim yontemlerine gore daha gelismis ve
profesyonellik icinde sunulan kaliteli bir ulasim secenegidir (Gorsel 4.21).

Gorsel 4.21: VIP transfer

VIP transfer hizmeti kapsaminda, hizmeti alacak olan yolculara konfor agisindan daha yuksek
standartlar saglanir. Transfer hizmetinin verilebilmesi icin gdnderilecek araglar; ¢ok daha genis
bir ic hacme sahipken televizyon, tablet ve internet kullanimi gibi teknoloji Griinleri de bu
araclarin icinde yolculuk yapacak kisilerin hizmetine sunulur.

Yolculara arag icinde sunulan birbirinden farkli ikramlar, gecirilen zamanin cok daha keyifli
olmasini saglarken bir yandan da yolcularin yemek yeme ile vakit kaybetmeden kiictk atistirmalik
oglnlerle bu ihtiyaci karsilamasina olanak saglar.
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Kitle turizmine yonelik sunulan transfer hizmetine ek olarak bu transfer tiiri sayesinde yolcular,
profesyonel ekipler tarafindan yiksek bir konfor ortaminda agirlanir ve gitmek istedikleri yere
yiiksek giivenlik dnlemleri ile sorunsuz bir bicimde ulasabilirler. iyi egitimli ve son derece
deneyimli soforler tarafindan verilen bu 6zel ulasim hizmeti, sektére getirdigi profesyonellik
anlayisi sayesinde insanlarin seyahatlerini daha da keyifli hale getiren bir nitelige sahiptir.
Transferi gerceklestirecek olan personel transfer listesini ofislerinden alarak havaalanlarinda
yolcularini karsilar (Tablo 4.2).

Tablo 4.2: Ornek VIP Transfer Listesi

Name / Surname: Airline Name and | Arrival Arrival Departure | Departure
Flight Number: Date: Time: Date: Time:

Angelina Jolie XXX -1042 14.04.2023 10.45am 21.04.2023 21.15pm

Sandra Bullock XXX - 1042 14.04.2023 10.45am 21.04.2023 21.15pm

Charlize Theron XXX - 1042 14.04.2023 10.45am 21.04.2023 21.15pm
Johnny Depp YYY -222 14.04.2023 11.00am 21.04.2023 21.15pm

Shia Labeouf YYY -222 14.04.2023 11.00am 21.04.2023 21.15pm

Rihanna Robyn Fenty YYY - 222 14.04.2023 11.00am 21.04.2023 21.15 pm
James Franco AAA - 231 14.04.2023 13.00 pm 21.04.2023 21.15pm

Matt Damon AAA - 231 14.04.2023 13.00 pm 21.04.2023 21.15pm

Marlon Brando AAA - 231 14.04.2023 13.00 pm 21.04.2023 21.15pm
Katy Perry XXX - 2408 14.04.2023 15.05pm 21.04.2023 21.15pm

Sean Penn XXX - 2408 14.04.2023 15.05pm 21.04.2023 21.15pm
Tom Cruise XXX - 2408 14.04.2023 15.05pm 21.04.2023 21.15pm




Sehirlerarasi is gezilerinde veya havalimani transfer ulasimlari icin teknolojik donanimlara
sahip bir arag, yolculugu konforlu bir hale getirecektir. Yolculuk siiresince televizyon,
dizUstU bilgisayar, internet baglantisi ile yiyecek icecek gibi ayrintilar, seyahat aninda ihtiyag
duyulabilecek hizmetler icin hizmeti sunan firmalardan rezervasyon o6ncesi bilgi alinmasi
faydali olacaktir.

VIP transfer hizmeti, her kesimdeninsanicin uygun bir ulasim yontemi olarak 6n plana ¢citkmaktadir.
Son zamanlarda transfer hizmetinden aileler, sanatgilar, devlet adamlari ya da is insanlari siklikla
yararlanmaktadir. Liiks aragli transfer hizmeti, diger ulasim araclarina nazaran ¢ok daha konforlu
ve glivenli olmasiyla da tercih sebebidir (Gorsel 4.22).

Gorsel 4.22: VIP transfer

VIP transfer hizmetinin en belirleyici 6zelligi, yolcularin seyahat edecekleri VIP araclari
kendilerinin segebilmesidir. Bu nedenle seyahatte kullanilacak arag, VIP transfer hizmeti
planlanirken yapilacak seyahatin temasi gz 6niinde bulundurularak belirlenmelidir.

Ornegin is gezisi ya da kisa siireli bir seyahat icin bu hizmet alinacaksa kismen daha hizli
gidebilen ve kiicik hacimli VIP araglar tercih edilebilir. Bu baglamda, yolculuk yapan kisi sayisi da
¢ok belirleyici bir etkendir. 3 ya da 4 kisilik gruplar igin VIP minibls tird araglar, 7 veya 8 kisilik
gruplar icin ise yolcu tasima kapasiteleri daha ylksek olan uzun kasa VIP minibdsler firmalardan
talep edilmektedir. 3 kisiye kadar yolculuk edilecekse VIP otomobiller de uygun bir VIP transfer
secenegi olabilmektedir.

VIP Transfer Hizmetinin Tercih Edilme Sebepleri

Rezervasyon sonrasinda yolcunun kendisinin secmis oldugu arag, bulundugu yerin kapisindan
kisiyi alarak havalimanina birakir. Ugakla bir havalimanina gelen yolcular, havalimaninda
karsilanip araclarina yerlestirilir ve gidecekleri yerin kapisina kadar VIP konforunda ulastirilir. VIP
transfer hizmeti sunan soférlerin alaninda uzman olmasi, bu ulasim yontemini yliksek gtivenlikli
kilmaktadir.

Profesyonellikleriyle dikkat ¢eken VIP transfer soforleri, standart transfer hizmetine kiyasla
daha Ust sinif bir yolculuk deneyimi sunuldugunu, 6zel ulasim hizmetini alan yolculara acik bir
bicimde hissettirmektedir.



VIP transfer hizmetinde kullanilan araglarin son teknolojiye sahip olmasi sayesinde yolculuk
son derece keyifli gecmektedir. Televizyon, tablet, Wi-Fi gibi onlarca teknolojik alet ve donanim
ozellikleri, yolcunun seyahatini glinlik islerini aksatmadan sirdiirmesine olanak saglar (Gorsel
4.23). Yolcularina zamandan da tasarruf etme olanagi saglayan transfer hizmeti, 6zellikle is
diinyasinda zamanini verimli kullanmak isteyen profesyoneller tarafinda ragbet gérmektedir.
Toplu tasima ya da binek otomobil ile saglanan ulasima gore ¢ok daha hizl bir bicimde seyahat
edilebilmektedir. Transfer araclari genis hacimli olmasi sebebiyle cok fazla bagaji olan kisiler
icin de kurtarici nitelige sahiptir.

Gorsel 4.23: Arag ici teknolojik donanimlar

Rezervasyon sonrasinda yolcunun kendisinin secmis oldugu arag, kisiyi kapisindan alarak
havalimanina birakir (Gorsel 4.24). Ugakla bir havalimanina gelen yolcular, havalimaninda
karsilanip araglarina yerlestirilir ve gidecekleri yerin kapisina kadar VIP konforunda ulastirilir. VIP
transfer hizmeti sunan soférlerin alaninda uzman olmasi nedeni ile bu ulasim yontemi sayesinde
yuksek glivenligin saglandigindan soz edilebilir. Profesyonellikleriyle dikkat ceken bu VIP transfer
soforleri, 6zel ulasim hizmetini alan yolculara, standart transfer hizmetine kiyasla daha st sinif
bir yolculuk deneyimi sunuldugunu acik bir bicimde hissettirmektedir.
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Gorsel 4.24: VIP konuk karsilama



VIP transfer ve havalimani transfer hizmetlerinde fiyatlar, cesitli faktorlere gore belirlenir.
Seyahat edilecek mesafe, transfer hizmeti verilecek arag¢ ozellikleri ve kisi sayisi, transfer
zamani ve saati gibi etmenler degerlendirilerek fiyat belirlenir.

Shuttle Transfer Servisi

Transfer araglarinin birden ¢ok ve farkli musteriyle paylasildigi bir hizmet tipidir. Arag paylasimi
sayesinde kisi basi cok ekonomik fiyatlar sunulmaktadir (Gorsel 4.25). Bu ylzden shuttle (satil)
transferler, ayni zamanda paylasimli transfer ya da ekonomik transfer olarak da tanimlanmaktadir.
Shuttle transfer hizmeti belirli saatler dahilinde ve servis niteliginde yapilan transfer isidir.
Shuttle transferler, bliylik ve genis kapasiteli yolcu tasima araclariyla yapilan havalimani ulasim
secenekleridir. Belirli periyotlarla sehirden havalimanina, havalimanindan sehir merkezine ve
onemli noktalara transfer saglanir.

Gorsel 4.25: Shuttle transfer araci

Genellikle ekonomik seyahat eden yolcular tarafindan tercih edilen ulasim segenegidir.
Shuttle transfer sisteminde her 30 dakikada bir, her saatte bir ya da gece belirli saatlerde gibi
alternatifler sunularak, havalimani éniinden yolcular alinarak ulasim hizmeti verilir.

Shuttle transferlerinin avantaji, ekonomik fiyat sunmasidir. Shuttle araclarda kisi basi ulasim
Ucreti alinir ve diger tim seceneklerden daha cazip fiyat sunulur. Havalimani transfer hizmeti
veren firmalar, kisilere 6zgli format sunar. Tek kisi veya aileler, kalabalik gruplar gibi kapasitelere
gore arac secenekleri bulunur. Kalabalik ve ¢ocuklu aileler icin avantajh bir ulasim secenegidir.
Yurt disindan gelen kalabalik misafirler ve yabanci turistler icin 6zellikle tercih edilen transfer
secenekleridir. Glizergdh secenegi oldukca fazladir ve gitmek istediginiz yere kadar ulasim
hizmeti verilir. Havalimanina gidislerde de bulundugunuz konumdan sizi tam vaktinde alarak
ugus saatinize konforlu sekilde yetismenizi saglar.

Shuttle, transfer hizmetlerinin en ekonomik ulasim segeneklerinden biridir. Mobil telefon
uyumlu programlar sayesinde sisteme erisim saglanabilmektedir. Konuk tarafindan transfer
bilgileri girilerek fiyat teklifi alinabilmektedir. Ayrica otobis, miniblis, metro gibi ulasim
secenekleri de bulunmaktadir.



VIP TRANSFER LISTESI HAZIRLAMA - (2 DERS SAATI)

Amag

VIP transferi igin transfer listesi hazirlamak.

Gorev

Bu uygulamada VIP transferi icin bir transfer listesi dlizenlemenizi ve asagidaki islem basa-
maklarini takip ederek, TURSAB mevzuatina uygun sekilde islemlerinizi yapmaniz beklen-
mektedir.

Calismanizi planlarken islem basamaklari sonunda verilen “kontrol listesindeki” dlcutleri
dikkate aliniz.

Kullanilacak Arag ve Geregler

internet, bilgisayar, yazici, kagit, kalem, dosya ve belge érnekleri.

islem Basamaklari

1.

g @

10.
11.
12.
13.

Atolyede is saghgi ve glivenligi kurallarina dikkat ediniz.

Arac gereclerinizi hazirlayarak ortami uygun hale getiriniz.

Sinif mevcuduna uygun sekilde en az iki gruba ayriliniz.

VIP transferi icin kullanmak Gzere bir transfer listesi tablosu diizenleyiniz.
Transfer listesi olusturmak icin kitabimizdaki tablo 4.1’den yararlaniniz.

Name/Surname Airline Name and Arrival Date  Arrival Time  Departure Date = Departure Time
Flight Number

Transferi yapilacak kisilerin isim ve soyadlarini yazmak igin bir situn ayiriniz.

Transferi yapilacak yolcularin kullanacagi havayolu firmasinin ismi ve ugak kodu igin bir
satun ayiriniz.

Transferin gelis tarihini yazmak igin bir stitun ayiriniz.

Transferin gelis saatini yazmak igin bir stitun ayiriniz.

Transferin donus tarihini yazmak icin bir situn ayiriniz.

Transferin donis saatini yazmak icin bir stitun ayiriniz.

Hazirlamis oldugunuz VIP transfer tablosunu edindiginiz bilgiler dogrultusunda doldurunuz.
Arkadaslarinizla yardimlasarak isbirligi icinde ¢alisiniz.

14. Calismaniz sirasinda sabirli ve dikkatli olunuz.

15.

00 N O U1l B W IN

Calismaniz bittikten sonra masanizi temiz birakiniz.
VIP TRANSFER TABLOSU HAZIRLAMA UYGULAMASI KONTROL LiSTESI
OLCUTLER EVET HAYIR

. Is saglig1 ve giivenligi kurallarina dikkat ederek arag gereclerini hazirlad.
. Bilgisayar ve yaziciyi galisir hale getirdi.

. VIP transferi yapilacak kisilerin kimlerden olusacagini kararlastirdi.

. VIP transferinin tarih ve saatini listede belirtti.

. VIP transferi tablosunu islem basamaklarina uygun sekilde olusturdu.

. Arkadaslari ile isbirligi icinde ¢alist.

. Temiz ve dlzenli ¢alisti.

. Hazirladig1 VIP transfer tablosunu siniftaki panoda sergiledi.

“Hayir” olarak isaretlenen olcitlerle ilgili konulari tekrar ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A)

B)

)

Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluga cliimlelerdeki bilgiler Dogru ise (D) , Yanlis ise (Y)
yaziniz.

(......) Voucherlar en az ¢ niisha hélinde tur operatori tarafindan hazirlanarak konuga verilir.
(......) Voucherin bir kopyasi misafirde kalir.

(......) DONUs transferinin bitiminde transfer raporu diizenlenerek muhasebe departmanina
teslim edilir.

Asagidaki ciimlelerde yer alan bosluklara uygun ifadeleri yaziniz.

Gelis transferinin bitiminde bir rapor diizenlenerek seyahat acentesinin .........c.ccccoooeeveievieeenenen.
departmanina teslim edilir.

Konuklarin konaklayacaklari otellere gelmesiyle konuklarin bagajlari indirilerek konuk ile
birlikte otel resepsiyonuna gidilir ve KonNUBUN ......cvvvievieiieiie e, islemleri baslatilir.

Ozel bir durum olmadigl zamanlarda transfer sonlandirma noktasina €n ..........cccocvevveeeenennnn.
mesafedeki otelden baslanir.

Asagidaki sorulari okuyunuz ve dogru cevabi isaretleyiniz.

Konugun satin aldigi hizmetleri gosteren ve tur operatorii tarafindan verilen belge
asagidakilerden hangisidir?

A) Transfer infosu

B) Konaklama belgesi
C) Bagaj kartn

D) Fatura

E) Voucher

Transfer infosunda asagidaki bilgilerden hangisine yer verilmez?

A) Konuklarin sosyal stattleri

B) Ulke ve bodlge hakkinda bilgiler
C) Doviz islemleri

D) Ulasim olanaklari

E) Saglik kuruluslari
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OLCME VE DEGERLENDIRME

9.

10.

11.

Doniis transfer raporunda asagidakilerden hangisi yer almaz?

A) Transfer tarihi

B) Transfer saati

C) Konuk adi ve sayisi

D) Transfer araglarinin markalari
E) Glzergah

Seyahat acentesinin transfer faaliyetinde transfer gorevlisinde asagidaki belgelerin
hangisinin bulunmasi zorunlu degildir?

A) Transferi yapilan yolcu listesi

B) TURSAB arac plakasi ve turist tasima araci belgesi

C) Arag, seyahat acentesi tarafindan kiralanmis ise sdzlesme sureti

D) TURSAB tarafindan verilen seyahat acentesi transfer personeli kimlik kart
E) Transfer elemaninin mezuniyet belgesi

Asagidakilerden hangisi seyahat acentelerinin transfer ve turlarinda kullanacaklari yolcu
tasima araglarinda bulunmasi gereken ozelliklerden degildir?

A) Televizyon yayini olmasi

B) Her on bes koltuk icin bir adet yangin sondirme cihazi bulunmasi
C) Havalandirma, isitma ve sogutma tesisati bulunmasi

D) En cok on bes yasinda olmasi

E) Ses tesisati olmasi



¢ CEVAP ANAHTARLARI K
1. OGRENME BiRiMi
1 2 3 4 5 6 7
Y Y D D Y
8- VIP 9- Tur 10- Paket tur 11- 24

I

12 13 14 15 16 17 18
B B A B B C D
2. OGRENME BiRiMi
1 2 3 4
D Y Y D
5-18 6- ilkokul 7- TURSAB 8- Havaalani sorumlusu
9 10 11
C D B
3. OGRENME BiRiMi
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Y D Y Y D D Y D Y
10- Boarding 11- 60 12-7 13- Gumrik
14 15 16 17
D C B D

4- Transfer 5- Check-in 6- Uzak
7 8 9 10 11
A D E D
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