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YÖNETİM KURULU: DORUK DAĞCILIK KULÜBÜ YÖNETİM KURULU BAŞKANLIĞI
KARAR TARİHİ            : 22.10.2009
KARAR NO
                   : 6

YÖNETMENLİK NO    : 4

T.C.   

TÜRKİYE DAĞCILIK FEDERASYONU

DORUK DAĞCILIK KULÜBÜ  
GEZİ ,EĞİTİM,KAMP,KÜLTÜR GEZİSİ,YURTİÇİ VE 
YURT DIŞI YÜKSEK İRTİFA TIRMANIŞLARI  YÖNETMENLİĞİ                                   
        BİRİNCİ BÖLÜM: 
    Amaç

    Madde 1 - Bu Yönetmeliğin amacı; Ülkemiz sınırları içerisinde/ Dışarısında : Doğa gezisi ,Yatılı veya yatısız kültürel etkinlikler ,Yurt içi yüksek irtifa tırmanışları ,Yurt dışı Yüksek irtifa tırmanışlarında katılacak kişilerin görev ve sorumluluklarının belirlenmesinin amacını taşımaktadır.
    Kapsam
    Madde 2 - Bu Yönetmelik, Doruk Dağcılık Kulübünde yapılacak etkinliklerde katılacak rehberi ve katılımcıları kapsamaktadır.
    Sorumluluk
    Madde 3 - Bu 3 nolu Yönetmelik, Doruk Dağcılık Kulübünün etkinliklerine  katılan bütün katılımcılar ;Etkinlik rehberine ,Etkinlik rehber’de Doruk Dağcılık Kulübü Yönetim Kurulu Başkanlığına karşı sorumludur.
    TANIMLAR  :
  Madde 4 - Bu Yönetmelikte adı geçen ;
  Federasyon : Türkiye Dağcılık Federasyonu ( TDF )

  Gençlik ve Spor İl Müdürlüğü (GSİM )

  İlgili Birimler : Etkinliğe Gidilecek İllerin Mülki Amirleri
  Kulüp : Doruk Dağcılık Kulübü
  Kulüp Başkanı : Doruk Dağcılık Kulübü Başkanını
  Etkinlik Rehberi : Başlangıçtan bitişe kadar etkinlikten sorumlu rehberdir,
  Etkinlik Rehberi Yardımcısı: Başlangıçtan bitişe kadar etkinlikten sorumlu rehberdin yardımcısıdır. 
Şehir rehberi : Belli bir şehri çok iyi tanıyan ve sadece o şehirde rehberlik hizmeti veren kişileri,
Nokta rehberi : Sadece belirli bir bina, müze ya da ören yerinde çalışan turist rehberlerini,
Sürücü: Tur aracı sürücülüğünü  üstlenen sürücü/Sürücüleri ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
1 . DOĞA YÜRÜYÜŞLERİ: 
Günübirlik yürüyüşler: Sabah başlayıp akşam biten genellikle İzmir ve çevresinde yapılan etkinliklerdir. Günübirlik yürüyüşler en geç Çarşamba gününe kadar İletişim kanalıyla üyelere ve Kulüp internet sayfasında yayınlanarak duyurulur.

a. Doğa Yürüyüşleri periyotları  : 
Doğa yürüyüşleri Üç aylık periyotlar dâhilinde yapılır. Yaz dönemi Valilik tarafından ormanlara giriş yasağı uygulandığından yürüyüş yapılmaz.     

(1) Ocak –Şubat - Mart  
(2)  Nisan –Mayıs –Haziran – 
(3)  Eylül-Ekim-Kasım-Aralık
 
b.Doğa yürüyüşlerinde araç hareket yerleri : 
Doğa yürüyüşlerinde araçlar üç merkezden hareket eder. Yönetim kurulunun kararıyla anılan merkezler artırılabilir veya eksiltilebilir. 



(1 ) Karşıyaka   : Girne caddesi – Lunapark önü –Tantanlar –Tuna pastanesi – Bostanlı camisi – Bostanlı vapur iskelesi –Yunuslar –Nikah dairesi –Karşıyaka vapur iskelesi –Alaybey otobüs durağı – Bayraklı üstgeçit altı  -Alsancak tren garı -Sevinç pastanesi önü –Konak viyadük altı.

   
 (2) Bornova : Hükümet konağı önü –Miğros – Kapalı sporsal önü  - Çamkıran - Öğretmen evi –Yeni adliye – Fuar önü – Çankaya –Fuar- Konak


(3) Balçova  : Bolçovaya giderken : Karataş – Göztepe- Güzelyalı Hava lojmanları önü Üçkuyular shell önü – İnönü Caddesi –Susuzdede – Hatay caddesi – Üç yol – Varyant –Konak.

Araçlar konak viyadük altında toplandıktan sonra etkinlik yapılacak bölgeye gidilir. Dönüşte araçlar katılımcıları araca bindikleri bölgelere götürür. 

© Araçlara ulaşım bedelinin ödenmesi : 
Araç/Araçlar konak meydanında kilometrelerini sıfırladıktan sonra  etkinlik bitip Konak viyadük altına gelene kadar kilometre saatleri çalışır . Konak meydanında yapılan kilometre toplanarak 2009 yılı için kilometre başına 1.25 tl +25 tl.de şehir içi ulaşım ödemesi yapılır. 

Örnek : Konaktan etkinlik bölgesine gidiş ve dönüş için 100 km yol yapıldığını varsayalım. 

100 km.X1.25 = 125 tl. + 25 tl. Şehir içi ulaşım. Araç için 150 tl. ödeme yapılır.

Katılımcıların kayıt edilmesi :
Etkinliklere katılanların kayıt altına alınması : Form 1 ile yapılacaktır. Form 1 örneği EK- 1 ‘dedir.
Gelir ve gider tablosunun oluşturulması :
Etkinlik için katılımcılardan toplanan katılım ücretiyle ulaşım ve diğer giderlerin kayıt altına alınması için ulaşım formuyla yapılacaktır. Ulaşım form örneği EK- 2 ‘dedir.
DOĞAYÜRÜYÜŞÜ REHBERLERİNİN GÖREVLERİ:

1 .Program yapım aşamasında :

Doğa yürüyüşlerinde rehberlik yapmak isteyenler programın yapım aşamasında rehberlik yapmak istedikleri parkur /parkurları  A veya B grubunda yapmak isteyeceklerini ve aşağıdaki bilgileri kaydetmeleri gerekmektedir.
a. Bölgesini,

b. Yürüyüş mesafesi,

c. Mola yerinde su durumunu,
d. Yürüyüş parkurunun kilometresini,

e. Etkinlik için ödenmesi gereken ücret,

f. Parkurun durumunu ( Zor – Kolay  vs.)
g. Parkurun özelliği ( Gezi,Kültürel,Tarihi,Mitolojik vs)

2 . Doğa yürüyüşünün yapılacağı gün :Doğa yürüyüşünün yapılacağı gün toplanma bölgesinde ,


Görevli rehber :

a. Aracın kilometresini sıfırlandığını kontrol edecek, 

b. Katılımcı sayısına göre araç planlamasını yapacak,

c. Araçların önünde Doruk flamasının olup olmadığını kontrol edecek,

d. Doğa yürüyüşleri katılım formunu aracı için alacak.

g. Katılımcıların kaydedilmesini sağlamak için görevli tarafından getirilen “Doğa yürüyüşleri Katılım Formu “ formu alıp aracındaki Form klasörüne takacak ve katılımcıların isimleri yazmaları sağlandıktan sonra katılım ücretlerini alıp forma işleyecektir.

f. Araçlarda ;

* Rehber ve doruk dağcılık üyeleri (DDÜ) araca binen herkese günaydın ve hoş geldiniz diyecekler. 

Eğer iki veya daha fazla araç ile gidiliyorsa rehberler ayrı ayrı araçlara binecekler. 

* Rehberler araçtaki gurubun listesini, ve email adreslerini alacaklar. 

 * Araçlar hazırlanıp yürüyüş başlangıç noktasına hareket edildiğinde. Yolda her araçtaki rehber yapılacak yürüyüş hakkında araçta bulunanlara ayrıntılı bilgi verecek. 


*Başlangıç noktası (köyün adı) 


* Kahvaltı için durulup durulmayacağı 


* Kahvaltı ve yemeklerde bütün gurubun bir arada oturmasının geleneğimiz olduğu hatırlatılacak. 

* Yürünecek güzergah 


* Yürünecek mesafe 


* Mola verilecek yer 


* Bitiş noktası 


* Yürüyüş süresi 


* Uyulması gereken kurallar ve tavsiyeler hatırlatılacak; 

* Rehberin önüne kimsenin geçmemesi-nedenleri 


* Rehberin yürüdüğü güzergah dışına çıkılmaması-nedenleri 


* Rehbere yürüyüş sırasında müdahale edilmemesi gerektiği, 

4 . Suyun nasıl kullanılması gerektiği, 

5 . Soğuktan korunma yolları 

6 . Etrafa çöp atılmaması organik ve inorganik atıkların neden yere atılmaması gerektiği  

7 . Eğer gidilen bölge ile ilgili coğrafik ve tarihi bilgi mevcut ise guruba aktarılacak. 

8 . Öğlen yemeğinde bütün gurubun bir arada oturması sağlanacak. 

9. Rehberler yürüyüşe başladıktan sonra uygun bir yerde ;Yürüyüş sırasında kendisine yardımcı olacak  Artçı,İlk yardımcı ,Kurtarmacıları gruba tanıtıp imkan var ise   guruba ısınma hareketleri yaptıracak. 

10 . Rehber bitiş noktasında  guruba gerdirme ve soğutma hareketleri yaptıracak. 

11 . Araçlarla İzmir’e dönüş başladığında liderler, guruba katılımlarından dolayı teşekkürlerini iletecek  ve önümüzdeki hafta gidilecek olan parkur hakkında bilgi verecek.
12 . Katılımcılardan toplan etkinlik ücretiyle araçların ücreti ödendikten sonra kalan para kulüp yetkilisine verilecektir. 
13. Kulüp yetkilisi EK-2 deki örneğe uygun olarak tüm giderleri forma işledikten sonra kalan paradan giderleri çıkarıp kalan parayı gelir formuna kaydedip faturasını kesip gelir defterine kaydedecektir.
ÜÇÜNCÜ BOLÜM

YÜKSEK İRTİFA TIRMANIŞLARI VE ETKİNLİK BİLGİSİ :
Yüksek irtifa tırmanışlarına ; Kulüp içi veya TDF eğitimini bitirmiş lisansı ve yeterli dağcılık malzemesi olan sporcular katılabilir. Anılan etkinliğe  ;saporcuların haricinde kampçı olarak üyeler katılabilir. 

Yurt içi etkinliğine gitmeden önce ; bulunduğumuz ilin gençlik ve spor il müdürlüğüne kanalıyla

a . Türkiye dağcılık federasyonuna ,


b . Jandarma genel komutanlığına


c. Etkinlik yapılacak ilin valiliğine

 
d . Gençlik ve spor il müdürlüğüne,

 
e . Etkinlik yapılacak ilin jandarma komutanlığına 

Bilgi verilmelidir  verilmesi gerekli bilgiler :


a . Etkinliğin amacı ,

 
b . Hangi tarihte gidileceği ,


c . Katılımcı sayısı ve lisans numaraları ,


d . Kaç gün kalınacağı ,


e . Ana kampın nerede atılacağı , 


f . Gidiş ve dönüşte hangi rotaların (imkan var ise harita üzerinde gösterilmelidir) takip edileceği ,

g . Dönüş zamanı ,

h . Ekip şefinin ve liderin telefon numaraları yazılmalıdır .

Etkinlik bittikten sonra 15 gün içinde ekip lideri tarafından anılan etkinliğin aşağıda örneği olan rapor : GSİM/İzmir ve TDF’ ye gönderilmelidir.

ETKİNLİK SONUÇ RAPORU  :

a . Etkinliğin



Adı   : 



Bölgesi : 



Tarih : 



Hedef : 



Lider : 

b . Etkinliği düzenleyen kulüp :

c . Etkinlikte kullanılan malzemeler .



Kamp malzemeleri : 



Teknik malzemeler :


İlk Yardım Malzemeleri.



Haberleşme Malzemeleri. 

d . Tırmanılan rotanın bilgileri :



Hedeflenen zaman : 



Harcanan zaman : 



Tehlikeler : 

e.  Yürüyüş / tırmanış yapılan rotanın zemin tanımı :

f . Yiyecek durumu:

g. Hava durumu :



Rüzgar : 



Sıcaklık : 



Bulut :   

h.kullanılan haberleşme araçları :

i. Ulaşım:



Hareket yeri ve saati :  


Varış yeri ve saati :  



Kullanılan araç ve yöntem : 



Bireysel başına düşen miktar : 

j. Günlük etkinlik dökümü : 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
KÜLTÜREL FAALİYETLER :
Kültürel Faaliyetin Amacı :  İnsanın sağlıklı bir kişiliğe kavuşması için kendi ; dinini, kültürünü, tarihini ve geleneklerini bilmesi ve geçmişi ve geleceği arasında bağlantı kurarak yaşaması gerekmektedir.  Vatandaşların kültür varlıklarımızı  yakından tanımalarını ve herkesin kültürel alanların daha çok yararlanmalarını teşvik amacı ile her yıl belirli periyotlarla kültürel geziler düzenlenmelidir. Memleketimizin kültürel, ekonomik ve sosyal kalkınmasına katkısını belirten bu gezilerde ;konferanslar verilir; çevredeki okullar ve diğer eğitim ve kültür kuruluşlarıyla iş birliği yapılarak gezi sırasında katılımcılara daha faydalı olunur.. Ayrıca bu ve benzeri faaliyetlerin yayın organlarımız aracılığı ile çevreye geniş çapta duyurulmasına çalışılır.
Kültürel Faaliyetlerin süreleri : Kültürel faaliyetler gidilecek bölgenin özelliğine bağlı olarak üç çeşit olarak yapılır. :


1. Çadırlı faaliyetler : Katılımcılar sadece çadırlarda konaklar.

2 . Çadırlı ve Sabit tesisli faaliyetler : Katılımcılar çadırlara ilaveten bölgede bulunan 



a. Pansiyon.



b.Motel,



c.Hotel gibi yerlerde konaklanabilir.

Kültürel faaliyetlerin süreleri : 
1.Hafta sonu  : İki günlük etkinliktir ( Cumartesi – Pazar ) anılan etkinliğe katılan ve kulübe üye olmayan katılımcılar ;Giderlerin dışında + 5 tl. fazla ödeyeceklerdir.
2.Üç veya daha fazla gün.Etkinliğin özelliğine bağlı olarak etkinlik planlanan gün kadar yapılır. Üç günden fazla olan etkinliklerde üyelerin haricinde katılımcılar ;Katılım ücreti +10 tl.öderler.
Kültürel Etkinliklerde Mesleğin Gerektirdiği Özellikler
 Etkinlik rehberinin görevleri :

Etkinlik  Rehberi :Bir gruba uygulanacak olan etkinliğin başlangıcından bitimine kadar eşlik eden, katılımcılara yol gösteren, yasal ya da rutin işlemleri onlar adına yapan ya da yapmalarına yardımcı olan, yönelim hakkında genel bilgiler aktaran, gerekli hallerde grup üyeleri adına toplu mal ve hizmet alımlarını yapan, sorunları olduğu zaman yanlarında olan, kulübünü temsil eden, etkinliğin öngörüldüğü gibi geçmesini ve başarılı olmasını sağlayan kişilerdir.Kısacası etkinlik boyunca etkinliğe katılanların emrinde olan, keyifli bir etkinlik yapabilmeleri için elinden gelen her şeyi yapmakla yükümlü olan görevlilerdir.
Etkinlik Rehberinin Özellikleri:
Kulüp etkinliğe göndereceği rehberi seçerken ,etkinlikte başarılı olunacağından emin olmalıdır. Rehber etkinlik süresince :

a . Topluluk tarafından sevilmeli ve saygı duyulmalıdır .

b . Liderlik yaptığı konuda uzman olmalıdır .

c . Topluma hitap edebilmelidir .

d . Sorumluluğu altındakiler arasında ; 

Din , 



Dil , 



Irk , 



Cinsiyet , 



Renk vs. Konusunda ayrım yapmamalıdır.

e . Duygularına hakim olmalıdır. 



Söz,



Göz,



El ile 

Kimseyi rahatsız ve taciz etmemelidir. 


f .  İlk yardım,


g .  Harita & pusula


h .  Kurtarma


i  .  Gece hareket, yön bulma vs. konularında uzman olmalıdır 
Bu tablolara yönelik değerlendirmelerden sonra, tur rehberlerinin etkinlik boyunca grubu aşağıdaki bilgilerle yönlendirmelidir.  

a.Planlama, 

b.Örgütleme, 

c.Yöneltme 

d.Etkileme, 

e.Koordinasyon 

 f.Kontrol                                                                                                                                    

Etkinlik Rehberi/Rehberleri inde bulunması gereken özellikler.                                                                                                                                                  Aynı anda bir çok şeye dikkat eden, Kuralları uygulayabilen,  İnsanlara hizmet etmekten, güçsüzlere yardım etmekten hoşlanan,Uzun süre ayakta durabilen ve güç koşullarda vücut dengesini koruyabilen,Güler yüzlü, dışa dönük, tedbirli, temiz ve düzenli kimseler olmaları gerekir. 

Etkinlik Rehberinin Etkinlik Öncesi Araç Görevi :
Aracın hareketinden önce yapılan toplantıya katılır ve programı son defa gözden geçirir.
Aracın içinin temizliğini kontrol eder,
Arka sağ ve sol güvenlik önlemlerini kontrol eder,
Yolcuların araca yerleşmesine yardımcı olur,
Özel yardıma ihtiyacı olan hasta, yaşlı vb. yolcularla ilgilenir,
Yolculara hava durumu, gezi boyunca yapılması ve yapılmaması gereken davranışlar hakkında bilgi verir,
İçecek ve yemek servisleri kontrolünü yapar.
İniş hazırlıklarını yapar ve yolcuların güvenlik içinde inişlerini sağlar.

Yardımcı Rehber : Kulüp tarafından açılan rehberlik kursuna katılan üyelerden seçilir geleceğe yönelik olarak hazırlanır. Yetişmesi ve tecrübesini artırmak için etkinlik süresince rehbere yardımcı olmak için görevlendirilir.                                                                                                                
(a) Turla ilgili verilerin toplanması;                                                                                                    
 (b) Günlük zaman kullanımının planlanması;                                                                                
(c)Tur öncesinde yapılan diğer hazırlıklar.                                                                                  
Etkinlik rehberlerinin tur esnasındaki başarıları ve turun genel başarısı için, planlama ve ön hazırlığın önemi göz ardı edilemez. Planlama ve ön hazırlıklar ne kadar iyi yapılırsa, tur da o denli sorunsuz gerçekleşebilmektedir
REHBERİN DİĞER REHBERLERLE İLİŞKİLERİ VE SORUMLULUKLARI
Rehberin meslektaşlarıyla iyi ilişkiler kurmaları mesleki bir gerekliliktir.
Bağımsız rehberler, kendileri gibi çalışan diğer bağımsız rehberleri rakip olarak görebilmektedirler. Çoğu rehber, diğer rehberlere faydalı olabilecek bilgileri onlarla paylaşmaya yanaşmamaktadır. Ancak, bilgi paylaşma eğilimi olan rehberler hem kişisel hem de profesyonel ilişkilerde bunun faydasını görebilmektedirler. Takım ruhu taşıyan rehberler meslektaşları tarafından fark edilirler. 

1. Rehberler, kendilerine nasıl davranılmasını istiyorlarsa, diğer insanlara da öyle davranmalıdırlar. Büyük tur organizasyonlarında rehberler birlikte çalışabilirler. Güler yüzlü ve dayanışmacı bir tutum içinde olan rehberler meslektaşları arasında itibar kazanmaktadır. Rehberlerin şikayet ve ofis içinde dedikodudan kaçınmaları gerekmektedir.
2. Katılımcılar kalabalık yerlere götürüldükleri zaman, sırada bekleyen diğer rehberlere karşı nazik ve düşünceli olmalıdırlar. Bu durum, özellikle sezonun yoğun olduğu aylarda bazı yerlerde her zamankinden daha az zaman harcanmasını gerektirmektedir. Örneğin, bir müze ziyaretinde, müze hakkında genel bilgilerin tur aracında veya otelde verilmesi rehberlere zaman kazandırmada faydalı olabilir. 
3. Faydalı bilgilerin paylaşılması alışkanlığı kazanılmalıdır. Bunun, rehber kuruluşlarının haberleşme organlarına makaleler yazarak, bu organizasyonların toplantılarında konuşma yaparak ya da yüz yüze sohbetlerle yapılması mümkün olabilmektedir. Rehber kuruluşları bünyesinde rehberlik mesleğine faydalı toplantılar genellikle gönüllüler tarafından yapılmasına karşın, rehberin yeni iş bağlantıları kurmasında, kendisini iş dünyasına tanıtmasında, yeni ve faydalı bilgiler kazanmasında önemli olabilmektedir.
Rehberler arasında diğer bir etkileşim şekli de, tur süresince, rehberin uzman rehberlik hizmetlerinden faydalandıklarında gerçekleşmektedir. Rehberin, grubu, uzman rehbere tamamen emanet edebilmesi için, ören yerinin gezilmesi esnasında, onun hakkında olumlu izlenimler edene kadar takip etmesi gerekmektedir. Rehberler, o ana kadar özenle uyulan tur kurallarına uyulup uyulmadığını takip etmelidir . Rehberin, kurallara uymayan uzman rehberleri tur sonu raporunda belirterek, bir daha onlarla Kulübümüzle  çalışmasını önlemeleri gerekmektedir. 
BEŞİNCİ BÖLÜM 
 KULÜBÜN PROĞRAMLARI :                                          
Kulübün programları iki çeşittir .


a.Taktik programlar

b.Stratejik programlar.

Taktik Planlar :(Kısa dönemi kapsayan planlama ) Yer ve zamana bağlı olarak etkinliğin gerektirdiği durumlarda hemen planlanır ve uygulamaya konulur. 

Stratejik Planlar : ( Uzun dönemi kapsayan planlama. ) Aralık ayında planlanır ve bir sonraki dönemi kapsar. Ör.2008 Aralık ayında planlan etkinlik 2009 yılını kapsar.

ALTINCI BÖLÜM

PAZARLAMA VE SATIŞ

 Pazarlama ve satış işlemleri ayrı faaliyetlerdir. Bu sebeple kulübümüz  pazarlama ve satış işlemlerini ayrı bölümler içinde yürütmektedir

 Pazarlama : Kulübümüz etkinliğini yapmadan önce üyelerimiz/Katılımcılara daha ucuz ve daha kaliteli hizmet sunmak için pazar araştırmaları yapmak,  pazarlama stratejileri geliştirmek, reklam, tanıtım ve halkla ilişkiler kampanyaları düzenlemek, pazar koşullarını izlemek, tanıtıcı yayınlar hazırlamak ve satışları izlemek, yeni ürünler geliştirmek, müşterilerle iyi ilişkiler kurmak gibi iç pazarlama çalışmaları yapabilir.
  
Satış  :Pazarlama çalışmalarının sonucunda satışları yapmak ayrıca bir faaliyettir. Çünkü aynı paket  Üyelere farklı misafirlere farklı fiyattan satılır. Dağa gezilerine; Üyelere uygulanan fiyat farklı Misafirlere uygulanan fiyat farklıdır . Bunun da haklı sebepleri vardır. 

   
Rezervasyon :Etkinliğimizin en önemli bölümüdür. Çünkü diğer bütün çalışmalar rezervasyondan sonra başlar. Etkinlik içerisinde yer alan konaklama işletmesi, uçak, tren, gemi ve otobüs rezervasyonlarını yapmak için bu hizmetler hakkında yeni gelişmeleri takip ederek 
güncelleştirme yapılması gereklidir. Organizasyonun büyüklüğüne göre bu bölümün organizasyon yapısı değişir. 
Rezervasyon personelinin diksiyonu, yabancı dil bilgisi ve iletişim yeteneği yüksek olmalıdır. Ayrıca alanıyla ilgili teknik ilgilere sahip olmalıdır.

Operasyon :Satılmış olan hizmetlerin yerine getirilmesi için yapılması gereken organizasyonları hatasız yapmakla sorumlu birimdir. Kulübümüzün  ana birimlerindendir. Konukların transfer, günlük tur ve haftalık turların yapılabilmesi için gerekli araç, rehber ve günlük rezervasyon işlemlerini yaparlar.

Muhasebe :Bu bölüm etkinlik süresince bütün nakit hareketlerinin kayıt altına alındığı yerdir. Ayrıca finansman sağlama, kredi araştırma ve sözleşmeleri hazırlama da bu bölümün görevleri arasındadır. Etkinlik bütçe ve hesap planı yapmak, planın uygulanışını takip etmek, diğer gelir ve giderlerin bütçeye uygunluğunu denetlemek, işletmenin alacak ve borç durumlarını izlemek, fiyatlandırma ve maliyet hesaplamaları için gerekli verileri bulundurmak, işletme ile ilgili istatistikleri hazırlamak ve yönetime sunmak da muhasebe bölümünün görevleri arasındadır. Etkinliğe gitmeden önce grevli personel kulüp muhasebesinden yeterli miktarda nakit parayı yanına almalı ve beklenmeyen durumlarda kullanmalıdır.
Turla İlgili Verilerin Toplanması 

Tur öncesi rehberin yaptığı planlamada ilk adım, o turla ilgili veri toplamaktır. Tur rehberi tura çıkmadan önce Doruk Kulübünden  tur boyunca kullanacağı belgeleri (tur dosyası) ve hizmet alımlarında ya da diğer ödemelerde kullanacağı avansı alır. Tur dosyasında, tur esnasında turla ve katılımcı grubuyla ilgili tur rehberinin ihtiyaç duyacağı bilgiler de bulunmalıdır. Bu bilgiler şöyle                                                                                                                                                              (a) Kalınacak konaklama işletmeleri hakkında bilgi;                                                                          (b) Yemek yenilecek yiyecek-içecek işletmeleri hakkında bilgi;                                                          (c) Kullanılacak ulaşım aracı veya araçları hakkında bilgi;                                                                (d) Gidilecek hediyelik eşya işletmeleri hakkında bilgi;                                                                       (e) Grupta özel sorun, istek ve tercihleri olan kişi ya da kişiler hakkında bilgi;                                (f) Gruptan erken ayrılacaklar hakkında bilgi.                                                                                           
   Etkinlik rehberinin gruptaki katılımcılar hakkında edinmesi gereken bilgiler ise, şöyle sıralanabilir                                                                                                                                               a) Yaşları;                                                                                                                                                        (b) Eğitim düzeyleri;                                                                                                                                   (c) Cinsiyetleri;                                                                                                                                        (d) İlgi alanları;                                                                                                                                      (e) Gelir düzeyleri;                             
Bu bilgiler dışında katılımcı grubu ile ilgili toplanabilecek her türlü bilgi de (Katılımcıların doğum tarihleri, varsa balayı çiftleri veya özel bir yıldönümü kutlayanlar v.b) planlama yaparken ve tur esnasında etkinlik rehberine yararlı olabilmektedir. 
Etkinlik rehberine verilen tur dosyasında ne tür belgelerin bulunduğu ve kullanım amaçları hakkında da burada kısaca bilgi vermek yerinde olacaktır 

Tur programı (tur broşürü): Günlük olarak ziyaret edilecek yerlerin ve yapılacak faaliyetlerin zaman ayrıntıları belirtilmeden hazırlanmış genel bir programdır. Bazen  ayrıntılı bir tur programı hazırlamayarak, tur programı hakkında bilgi veren tur broşürünü tur rehberine vermektedir. Tur boyunca gerçekleşecek faaliyetleri ve verilecek hizmetlerin niteliğini ve zamanlamasını belirten tur broşürü, turu düzenleyen kuruluşun taahhütlerini içermekte ve katılımcıların verdikleri ücret karşılığında hangi mal ve hizmetleri satın aldıklarını göstermektedir. Tur rehberleri açısından ise, broşür ve özellikle içindeki tur programı, tura çıkmadan önce yapacakları planlama için temel dayanak noktası niteliği taşımaktadır. Tur rehberi için ayrıca hazırlanmış bir program olsun ya da olmasın, tur broşürünü mutlaka almalıdır ya da katılımcılara neler vaat edildiğini öğrenmelidir. Bunun sebebi, katılımcılara taahhüt edilen hizmetler ile gerçekleşen hizmetlerin arasında fark olup olmadığının tur rehberi tarafından kolayca belirlenebilmesi ve gerekli durumlarda katılımcıların veya Kulübün  haklarının korunabilmesidir

Yolcu listesi: Etkinliğe katılanların isimlerinin alfabetik olarak yazılı olduğu bu listede, ayrıca, her bir kişinin (ailenin) adresi ve telefon numarası da yer almaktadır. Acil durumlarda katılımcıların yakınlarına ulaşabilmek için “Haber verilecek kişi bölümüne Yakınının telefonu yazılmalıdır.” 
Toplama (katılma) listesi: Etkinliğe katılanlardan bazı kişiler farklı noktalardan ya da etkinliğin belli bir bölümü tamamlandıktan sonra gruba katılacaksa, bu amaçla oluşturulan listedir Bu liste çoğunlukla gözetimli turla gelen ve günlük ya da bir kaç günlük bir çevre gezisi yapmak isteyen gruplar için hazırlanmaktadır. Örneğin, İzmir’de yaşamayan fakat etkinliğe katılacak olan katılımcıların tur rehberine toplama (katılma) listesi verilmektedir. Bu  listede tura katılan kişinin ismi, alınacağı yer (otelden alınacaksa oda numarası) ve alınış saati yer almaktadır.
YEDİNCİ BÖLÜM 

KONAKLAMADA KULANILAN YATAK ÇEŞİTLERİ VE ÖZELLİKLERİ

Sabit konaklamalı yerlerde konaklanacak ise yer ve yatak rezervasyonu ;

 Yatak Çeşidine (sayısına) Göre Oda Tipleri ve Özellikleri:
a) Tek kişilik oda (single room): Konuğun konaklarken ihtiyaç duyabileceği mobilyalarla döşeli içerisinde banyo ve tuvaletin bulunduğu, ısıtma, havalandırma, aydınlatma sisteminin olduğu bağımsız bir bölümdür. Bir tane, tek kişilik yatağın bulunduğu oda tipidir.

b) Çift kişilik oda (double room): Konuğun gereksinimini karşılayacak, donanımlarla düzenlenmiş, hacim olarak daha büyük, içerisinde bir tane çift kişilik yatağın bulunduğu oda tipidir. 

c) İki kişilik oda (twin bed): Konuğun gereksinimini karşılayacak, donanımlarla düzenlenmiş, hacim olarak daha büyük içerisinde iki tane tek kişilik yatağın bulunduğu oda tipidir.

d) Üç Kişilik oda (Triple room) : Konuğun gereksinimini karşılayacak, donanımlarla düzenlenmiş, hacim olarak büyük, içerisinde bir tane çift kişilik, bir tane tek kişilik veya üç tane tek kişilik yatağın bulunduğu oda tipidir.

e) Dört Kişilik oda (Double double room): Konuğun gereksinimini karşılayacak, donanımlarla düzenlenmiş, hacim olarak daha büyük, içerisinde, iki tane çift kişilik yatağın bulunduğu veya dört tane tek kişilik yatak ya da bir çift kişilik, iki tane tek yatağın bulunduğu oda tipidir.

 Fiziki Yapılarına Göre Oda Tipleri ve Özelikleri
a) Suit Oda: Bir salon, bir oturma odasının, bir veya daha fazla tam donanımlı yatak odasına bağlanması ile oluşan oda tipidir. Bir tuvalet - banyo, geniş ölçüleri olan divan tipi yatakları, koltuklar, telefon, lüks dekor, giysiler ve bavullar için yer, kişiye özel kasa, mini bar / buzdolabı, 
güzel manzara, çiçekler havalandırma/iklimlendirme, oda servisi, kullanılan yüksek kaliteli mobilyalar ve temizlik için çok yüksek standartlar içerir.

(1) Küçük Suit Oda: Suit odaya nazaran bir salon ve tam donanımlı yatak odasından meydana gelen suit oda tipidir.

(2) Büyük Suit Oda  : Ekstra olarak döşenmiş, bir büyük salon, bir oturma odası, bir veya daha fazla yatak odası, davetler için uygun bar ve mutfağı bulunan, her türlü ihtiyaçların karşılandığı, genellikle yüksek düzeydeki misafirlere hizmet veren çok kaliteli odadır.

(3) Studio Room (Mutfak ve salon içeren oda ) : Yatağa dönüşebilen bir kanepenin veya duvara monteli bir yatağın bulunduğu, içerisinde mutfağın olduğu oda tipidir.

(4) Connectıng Room (Birbirine içten geçiş kapısı bulunan yan yana oda ) :Genellikle çocuklu ailelerin tercih ettiği birbirlerine bağlantısı bulunan oda tipidir. 

(5) Adjoining Room (Dıştan girişli yan yana odalar.): Yan yana yer alan, aralarında herhangi bağlantı olmayan oda tipidir.

(6) Standart Oda:Konuğun temel ihtiyaçlarını karşılayacak şekilde düzenlenmiş oda tipidir. En az 20 m² lik kulanma alanına sahip odadır.
(7) Corner Room (köşe oda): Otellerdeki köşe odalarıdır. Bu odalar manzara olarak tercih edilir
Oda dağılım listesi: Tur başlamadan önce oluşturulan bu liste, rezervasyon esnasında konaklama işletmelerine de gönderilmektedir. Listede tura katılan kişi isimleri, kalacakları oda Tur rehberi bu listeden konaklama yapılacak tesis sayısı kadar nüsha almalıdır. Konaklanılan her tesiste katılımcı isimlerinin karşısına kalacakları oda numarası kaydedilmelidir. Böylece “acil bir durumda müşteriye ulaşmak için resepsiyona danışarak zaman yitirilmesi” önlenecektir . Ayrıca, rehber bu listeyi katılımcıların bagaj sayısının kaydını tutmak için de kullanabilir.

Günlük tur raporu: Tur rehberleri bu raporu kalıplaşmış bir anket formu kullanarak alırken, bazıları sadece rehberin yazılı veya sözlü olarak görüşlerini almakla yetinmektedir Bu raporda rehber, hizmet sağlayıcı işletmelerin hizmet kalitesi, planlanmış etkinliklerin işleyişi ve gün boyunca karşılaşılan sorunlar hakkında değerlendirmeler yapmaktadır.  
Tur değerlendirme formları (tur değerlendirme anketi): Tura katılanların memnuniyetini ölçmeye yönelik olan bu formlar, tur öncesinde tur rehberine verilmektedir. Tur öncesinde, Kulübümüzden veya tur operatöründen katılımcı sayısı kadar form alan rehber, turun son günü bu anketleri katılımcılara doldurtarak dönüşte kulübümüze geri verecektir. Bu formlar turun denetim aşamasında yapılacak olan analizler için temel bilgi kaynağı niteliğindedir Çok sık kullanılan bu belgelerin yanı sıra, tur rehberlerine tur esnasında kullanmaları için başka belgeler de verilmektedir.  “acil yardım formu” düzenlemektedirler  “Olağanüstü durum (kaza) raporu” da turda bir kaza, hastalık, ölüm ve benzeri olaylar olması halinde düzenlenen bir rapordur. Bu rapor bazen matbu halde düzenlenerek, tur rehberine tur öncesi verilebilmektedir Eğer tur boyunca sınır geçişleri yapılacaksa ya da gemi veya uçak yolculuğu varsa,  bu tür belgelerde verilmelidir.
SEKİZİNCİ BÖLÜM
Günlük Zaman Kullanımının Planlanması
 Günlük zaman kullanımı planlamasını etkileyen faktörler üç ana başlık altında açıklanabilir                                               
(a) Ulaşım süresini etkileyen faktörler;                                                                                                
(b) Tur esnasında yapılacak olan faaliyetlerin sürelerini etkileyen faktörler;                              
(c) Zorunluluktan kaynaklanan zaman kısıtlamaları.

Ulaşım Süresini Etkileyen Faktörler 

Ulaşım sürelerini etkileyen faktörler genel olarak dört ana gruba ayrılabilmektedir 
Gün boyunca kat edilecek toplam mesafe ve gezilip görülecek çekicilikler arasındaki mesafeler: Bu bilgiler gidilecek bölgenin haritalarından ya da mesafe gösteren başka bazı kaynaklardan (Internet siteleri veya bilgisayar programlarından) elde edilebilir. 

Yol durumu: Kullanılacak olan yollardan daha önce hiç geçilmemiş veya uzun bir süre önce geçilmişse, yol durumu hakkında bilgi edinilmelidir. Virajlı veya bozuk yollarda zaman kaybı da hesaplanarak ulaşım süresine eklenmelidir.

Hava şartları: Tur boyunca tur güzergahı üzerinde bulunan yerlerde hava şartlarının nasıl olacağı konusunda bilgi edinilmelidir. Yağmurlu, sisli veya karlı havalarda ulaşım sürelerinde  önemli artışlar söz konusu olabilmektedir.

Tur aracının türü ve ortalama hızı: Ulaşım sürelerini doğru hesaplayabilmek için tur aracının ortalama hızı bilinmelidir. Küçük ve yeni bir aracın ortalama hızı genelde büyük bir araca göre daha yüksek olabilmektedir.Bütün bu faktörler dikkate alınarak ulaşım için gerekli süreler hesaplanarak planlanabilir. 

Tur Esnasında Yapılacak Olan Faaliyetlerin Sürelerini Etkileyen Faktörler

Tur esnasında yapılacak olan faaliyetlerin sürelerini etkileyen altı önemli faktör sıralanabilir 

Gruptaki kişilerin sayısı ve ortalama yaşları:  Grupta bulunan kişi sayısı fazla olduğu zaman, mola süresi, ziyaret süresi veya yemek süresi biraz daha uzun tutulmalıdır, çünkü bu türden kalabalık bir grubun tur aracına inip binmesi bile zaman alabilmektedir. Aynı durum gruptakilerin ortalama yaşları yüksek olduğu zaman da söz konusu olabilmektedir. Yaşlı insanlar daha yavaş hareket ettiğinden sadece inip binmede değil, diğer faaliyetleri gerçekleştirmelerinde de süre uzayabilecektir 
Gruptaki kişilerin ilgi alanları: İnsanların cinsiyetlerine ve mesleklerine göre ilgi alanları değişebilmektedir. Bu anlamda, grupta bulunan kişilerin cinsiyetleri ve meslekleri ilgi alanlarını belirlemede ipucu olabilecek birtakım ön bilgiler sunmasına karşın, planlama sadece bu bilgilere dayandırılmamalı, mümkünse gruptaki kişilerin ilgi alanları daha ayrıntılı olarak tespit edilmelidir. Örneğin, bayanlar alışveriş yerlerinde daha fazla zaman geçirmek isteyebilirler  Doktorlar, tıp tarihi ile ilgili bir müzede daha ayrıntılı inceleme yapmak ve daha çok bilgi almak isteyebilecektir. Özetle denilebilir ki, tura katılanların ilgisini daha fazla çekebilecek yerleri gezmek ve faaliyetleri gerçekleştirmek için ilgi alanlarına uygun yerlerde uygun zaman ayrılması gerekir. 

Gezilip görülen yerlerde turist rehberinin anlatım için kullanacağı süre: Turist rehberinin bu süreyi doğru belirleyebilmesi için geçmişteki tecrübelerine dayanarak karar vermesi gerekmektedir. Eğer ziyaret edilecek olan yer daha önceden turist rehberinin gitmediği bir yerse, meslektaşlarından veya o yeri iyi bilen kişilerden bilgi alınması gerekir. Ayrıca, süre tespit ederken en önemli etken grubun bu yere olan ilgisidir. Grubun ilgisini çekmeyen bir yerde turist rehberinin anlatım süresini uzun tutmanın bir faydası olmayacaktır. Anlatım süresi, grubun daha çok ilgisini çekebilecek yerlerde uzun tutulmalıdır.

Gidilen tesislerin veya gezilip görülen yerlerin özellikleri: Yemek için gidilen yiyecek ve içecek işletmelerinde yemek servisinin türü, ödeme şekli ve müşteri yoğunluğu dikkate alınmalıdır. Yemek  “açık büfe” veya  olduğu zaman “a la carte” servise göre çok daha hızlı bir şekilde gruba dağıtılabilir. Yemek fiyatı tur fiyatına dahil ise, turist rehberi toplu ödeme veya “voucher” ile ödeme yapmakta, turistler sadece yaptıkları ekstra harcamaları ödemektedirler; bu da önemli ölçüde zaman kazandırmaktadır. Yemek yenilecek veya mola verilecek tesislerin fiziksel özellikleri de oradaki zaman kullanımını etkilemektedir. Grubun büyüklüğüne göre tuvalet ve lavabo sayısı az olan tesislerde daha fazla zaman ayırmak uygun olacaktır. Tesise yakın bir otoparkın bulunup bulunmaması da gözardı edilmemesi gereken bir husustur. 
Gidilen tesislerde veya gezilip görülen yerlerdeki trafik (kalabalık) ve iş yoğunluğu: Gezilen ören yeri, müze veya diğer çekiciliklerin o dönemdeki yoğunlukları dikkate alınmalı, çünkü, özellikle yoğun sezonda veya bayramlarda bir çok yer kalabalık olabilir,bu yüzden beklemek gerekebilir. Ayrıca, bazı müze veya ören yerlerinin çok geniş olmasından ya da buraları gezip görmenin fiziksel çaba harcamayı (tırmanma gibi) gerektirmesinden dolayı, gezilmesi uzun sürmekte veya yorucu olabilmektedir. Bu tür durumlarda turist rehberi gezi sonrası küçük bir mola için gerekli olan zamanı da dahil etmelidir.

Zorunluluktan Kaynaklanan Zaman Kısıtlamaları

Yemek saatleri: Her öğünün yemeği alınması gereken saatlerde alınmalıdır. Diğer bir ifade ile, öğünler arasında makul süreler olmalıdır. Eğer kahvaltı sabah saat sekizde yapıldıysa, öğle yemeği de uygun bir saatte alınmalıdır.

Müze ve ören yeri açılış-kapanış saatleri: Müze ve ören yerlerine açılış saatinden önce veya kapanış saatinden sonra girilemeyeceğinden, bu sınırlamalar da dikkate alınmalıdır.

Faaliyetin özelliklerinden kaynaklanan zaman kısıtlamaları: Bazı faaliyetler günün sadece belli bir zamanında gerçekleştirilebilir. Örneğin, Kapadokya’da yapılacak olan balon gezintisi, ancak günün erken saatlerinde gerçekleştirilebilir. Buna benzer başka bir örnek de güneşin doğuşu veya batışıdır. Bu ve bunlara benzer doğal olaylar sadece günün belli zaman diliminde gerçekleştiğinden doğru zamanda bu faaliyetlerin gerçekleşeceği yerde bulunulmazsa, o gün için bu fırsat kaçırılmış olur.  

Toplu ulaşım araçlarının hareket saatleri, toplu gösterilerin veya randevu gerektiren diğer faaliyetlerin başlama saatleri: Tren, uçak, feribot ve bezeri araçların hareket saatleri hakkında önceden bilgi sahibi olunmalıdır. Ayrıca, tiyatro, sinema, festival gibi etkinliklerin başlama saatleri ve randevu alınmadan gidilemeyen müzeler, ören yerleri, restoran ya da benzeri yerlerden alınmış randevu saatleri planlama yaparken göz önünde bulundurulmalıdır. 
Uzun mesafeli seyahatlerde mola zorunluluğu: Turlarda bazen bir gün boyunca uzun mesafeler kat edilmektedir ve yolculuk saatlerce araçtan inmeden sürebilmektedir. Bu durumlarda mola vermek kaçınılmaz olur ve zaruret halini alabilir. Turistlerin araçta molasız geçirebilecekleri en uzun süre ortalama iki saattir ve bu süre sonrasında mutlaka mola verilmelidir Turist rehberi günlük zaman kullanımını planlarken esnek olmalıdır. Gün boyunca bir çok beklenmeyen olayla karşılaşılabilir ve bu olaylar mevcut planda değişiklik yapmayı gerektirebilir. Bundan dolayı planlama yaparken alternatifler araştırılmalı ve zaman kullanımı hesaplanırken beklenmeyen durumlar için de ilave sürelere ihtiyaç duyulabileceği düşünülmelidir.
DOKUZUNCU BÖLÜM

 Turda Görev Alan Çalışanlar ve Bunların Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Eskortlu turların gerçekleşme aşamasında en sık görev alan elemanlar tur liderleri, turist rehberleri ve tur aracı sürücüleridir . Bu çalışanların görev, yetki ve sorumluluklarının açıklanması, turist rehberinin örgütleme fonksiyonunun daha iyi anlaşılabilmesi açısından önem taşımaktadır.

a) Şehir rehberi (City/Urban guide): Belli bir şehri çok iyi tanıyan ve sadece o şehirde rehberlik hizmeti veren kişilerdir. Bu rehberler genelde tur lideri olan turist gruplarıyla step-on olarak çalışmakta ve kısa bir süre için; örneğin, şehir turu esnasında gruba katılmakta ya da tur lideri olmaksızın tek merkeze yönelik düzenlenen turlarda rehberlik hizmeti vermektedirler 

b) Nokta rehberi (On-site guide): Sadece belirli bir bina, müze ya da ören yerinde çalışan turist rehberleridir. Bu rehberler, genelde o yere bağlı olarak çalışmakta ve ücretsiz hizmet vermektedirler. Bu şekilde çalışan turist rehberleri, ya gönüllü (docent/volunteer guide) olarak çalışmakta ya da ücretlerini çalıştıkları kurum ödemektedir . 
c) Türkiye’de bu tür rehberlere örnek olarak Dolmabahçe Sarayı’nda çalışan turist rehberleri gösterilebilir.
d) Sürücü rehber (Driver guide): Adından da anlaşıldığı gibi, bu rehberler rehberliğin yanı sıra tur aracı sürücülüğünü de üstlenmektedirler. Bazı ülkelerde bu yasal olmasa da (örneğin Avusturya), bir çok yerde sık görülen bir uygulamadır. Turist rehberi ve sürücü rollerini birlikte yerine getirmek zordur ve bundan dolayı İsrail ve İngiltere gibi ülkelerde bu tür turist rehberleri için özel eğitim programları düzenlenmektedir.
e) Uzman rehber (Specialized guide): Bu tür rehberler belli bir konuda uzmanlaşmış kişilerdir ve uzmanlık gerektiren turlara katılırlar. Örneğin, macera ve spor amaçlı düzenlenen turlarda (rafting, trekking, safari gibi), özel ilgi turlarında (kuş gözleme, bitki gözleme, ) ya da özel ihtiyaçlara yönelik düzenlenen turlardaki faaliyetlerle ilgili bilgi ve beceriye sahip turist rehberleridir. 

Tur rehberimizin altı temel işlevi vardır. Bunlar: 
(a) İletişim;
 (b) Yönetim;
 (c) Tanıtma ve bilgilendirme; 
(d) Eğlendirme; 
(e) Olağanüstü durumlarla başedebilme; ve 
(f) Hakkaniyeti sağlama. Bu işlevleri yerine getirebilmesi için turist rehberinde bulunması gereken nitelikler Tablo 2.1’de özetlenmiştir. 
Tablo 2.1 TUR REHBERLERİMİZİN TEMEL İŞLEVLERİ VE NİTELİKLERİ
	REHBERİN TEMEL İŞLEVLERİ
	NİTELİKLER

	1. İLETİŞİM
	· Sözlü ve yazılı iletişim becerisi (Kendi  dilinde ve en az bir yabancı dilde).

· Bireyler arası iletişim becerisi.

	2. YÖNETİM
	· Planlama.

· Organizasyon.

· Koordinasyon.

· Liderlik.

· Denetim becerileri.

	3. TANITMA VE BİLGİLENDİRME
	· Tanıttığı turizm mahallini tüm yönleriyle tanıma, anlama ve sevme.

	4. EĞLENDİRME
	· İnsanları anlama ve hoş görme.

· Dışadönük ve sosyal olma.

· Esprili olma.

	5. OLAĞANÜSTÜ DURUMLARLA BAŞEDEBİLME
	· Teknik bilgi ve beceriler.

· Soğukkanlı ve dayanıklı olma.

	6. HAKKANİYETİ SAĞLAMA
	· Hukuk bilgisi.

· Hakkaniyet ve iş ahlakı duygusu.

· Dürüst davranma.


 Araç Sürücüsü
Turlarda en yaygın kullanılan tur araçları, motorlu araçlardır . Bunların büyüklükleri grubun büyüklüğüne göre değişebilmekte (otobüs, midibüs veya minibüs) ya da farklı özellikler taşıyabilmektedir. Büyüklüğü ve özellikleri ne olursa olsun, tur aracını kullanan ve tur boyunca turist rehberiyle birlikte çalışan araç sürücüsünün turun başarısında önemli rolü olduğu söylenebilir. Tur aracını sürme dışında, sürücünün tur esnasında üstlendiği bir çok görevi vardır. Bu görevler bazı durumlarda farklılık gösterse de, genel olarak şöyle sıralanabilir  

a.Aracı temizlemek ve sürekli temiz tutmak (muavinin olduğu durumlarda bu görevi muavin üstlenmektedir).

b.Turistlerin bagajını kontrol ederek araca yüklemek veya indirmek (muavinin olduğu durumlarda bu görevi muavin üstlenmektedir).

c.Turistlere nazik davranmak ve özellikle araçtan inerken yardımcı olmak.


d.Tur aracının günlük teknik bakımını yapmak ve grup araca binmeden, ısıtma ya da soğutma sistemlerini uygun ısı seviyesi oluşana dek çalıştırmak.


e.Rehberle uyumlu bir şekilde çalışarak, rehberin karar vermesine ve planlama yapmasına yardımcı olmak. 

f.Tur aracını kurallara uygun ve güvenli bir şekilde kullanmak.

Tur rehberlerimizi ve sürücülerimiz, aynı amaç uğurunda çalışan iki takım arkadaşı gibidir. Görevleri ve üstlendikleri sorumluluklar farklı olsa da, tur esnasındaki rolleri zaman zaman örtüşebilmektedir. Aralarındaki ilişki sinerjiye dayanmalı ve birbirilerinin işlerini daha az stresli hale getirecek ve kolaylaştıracak şekilde çalışmalıdırlar  Gözetimli turlarda “ağırlayıcı” ve “transferci” gibi görevliler de bulunmaktadır.Ancak, çalışmamızın konusunu daha ziyade eskortlu turlar oluşturduğundan, konu bütünlüğünü bozmamak amacıyla bu görevlilerden bahsedilmeyecektir.

Tur güzergahı hakkında ayrıntılı bilgi: Tur rehberi, tur güzergahı hakkında sürücüyü bilgilendirirken, özellikle zamanlama konusuna değinmelidir. Ne zaman nerede  olmaları gerektiği, hangi yolun kullanılacağı, nereden geçerken aracın hızının düşürülmesi gerektiği ya da nerelerde mola verileceği gibi konular yola çıkmadan açıklığa kavuşturulmalıdır  Bazen sürücünün tur güzergahı üzerinde tecrübesi rehberden daha fazla olabilir. Bu tür durumlarda rehberin, sürücünün tavsiyelerine açık olması gerekir. Ancak, sürücünün tur gidişatını yönlendiriyor izlenimi yaratmamak için çok dikkatli hareket edilmelidir        
Sürücünün (ve varsa muavinin) rehbere ve turistlere karşı davranışları hakkında bilgi: 
Bir çok sürücü, katılımcılara hizmet veren işletmelerde uzun yıllar çalışmış ve bu konuda deneyim kazanmış olabilir. Ancak, turizm taşımacılığında yeni olan sürücülere, tur esnasında turistlere ve rehbere nasıl davranılması gerektiği konusunda bilgi verilmelidir. Örneğin, zaman zaman da olsa, sürücü ile rehber arasında tartışmalar çıkabilmektedir. Bu durumu turistlere sezdirmeden, bir uzlaşma yolu bularak çözümlemek büyük önem taşımaktadır). Sürücü  hem katılımcılara hem de rehbere karşı nazik olmalıdır. Rehber de sürücüyü hiçbir zaman aşağılamamalı ve sürücünün de kendisini dikkate almaması gibi olumsuz durumların oluşmasına fırsat vermemelidir
Rehberin Araç Sürücüleriyle İlişkileri ve Sorumlulukları
Rehberin araç sürücüleri ile olumlu ilişkilerde bulunmaları turun başarı ile yönetilmesinde önemli bir faktör olabilmektedir. Rehber ve sürücüler bir ekip oluşturmaktadırlar. Tur sorumluluğu büyük ölçüde rehbere aittir ve sürücü zamanlama ve tur güzergâhları konusunda rehberden talimat alır. Sorumluluğun kimde olduğuna bakılmaksızın, rehberlerin ve sürücülerin yol boyunca görüş alış-verişinde bulunmaları gerekmektedir. Sürücülere saygı gösteren ve aralarında iyi ilişkiler kuran rehberler diğer araç sürücüleri tarafından da kısa bir süre içerisinde tanınırlar. 1. Rehberin, tur öncesi akşam veya turdan önce sabah, sürücünün tur programını, zamanlamayı, lokanta konumlarını iyice anlayabilmeleri için sürücüye yeterince zaman ayırması gerekmektedir. 
2. Tur başlangıcında katılımcılara sürücünün ismen tanıtılması ve mesleğinin öneminin anlatılması için birkaç saniye ayrılması faydalı olabilmektedir. 
3. Tur sorumluluğunun rehberde olmasına rağmen, sürücüler kendi öneri ve görüşlerinin sorulmasını takdirle karşılayabilmektedirler. 
4. Sürücünün, durumun uygun olduğu her zaman yemeğe ve diğer faaliyetlere davet edilmesi gerekmektedir.
5. Sürücü ile çıkabilecek herhangi bir anlaşmazlık durumunda, kendisini hemen acenteye şikayet etme yerine, problemin öncelikle kendisi ile tartışılıp çözülmesi yoluna gidilmesi gerekmektedir.
6. Diğer rehber ve sürücüler hakkında dedikodu yapmaktan kaçınılmalıdır. 
7. Gün sonunda veya sürücünün kendisinden beklenenden daha fazlasını yaptığı durumlarda grup önünde kendisine teşekkür edilmelidir.
8.Sabah çok erken kalkıp aracını temizlemeye başlaması, sürücünün kahvaltısını yapmak için zaman bulamamasına neden olabilir.  Dolayısıyla, sürücülerle ilgilenmek, gerektiğinde bir fincan kahve, ekmek arası bir şeyler ikram ederek sürücünün kendisini iyi hissetmesi sağlanabilir. 
9.Sürücülerin, rehberden izinsiz olarak araç mikrofonundan konuşma yapmamaları ve hatta onlarla doğrudan yüz yüze konuşmamaları, bilgi aktarmamaları gerekmektedir.                                                                                                                                  
Tanışma ve güzergahın tanıtımı: Tur rehberi kendisini, sürücüyü ve varsa muavini tanıttıktan sonra, katılımcılarında de kendilerini tanıtmalarına kısa bir süre ayırmalıdır. Katılımcıların meslekleri, nereli oldukları, ilgi alanları ve beklentileri  ile ilgili verdikleri bilgiler, hem rehberin gruba daha iyi hakim olması için veri oluşturacak, hem de birbirini önceden tanımayan katılımcıların tanışıp kaynaşmalarını sağlayacaktır .  Tanışmadan sonra, mümkünse harita üzerinden tur güzergahının tanıtımı yapılmalıdır. Haritanın görsellik sağlamasından dolayı, verilen yer isimleri katılımcılar için yabancı olsa bile, nerelerin, ne zaman gezileceği ve nereden geçileceği konusunda yapılan anlatımı destekleyerek kolaylaştırmaktadır. Ayrıca, harita, kalem, bel çantaları gibi eşantiyonlar turistlere katılımcılara,  güzergah tanıtılmaya başlanmadan önce bunlar da dağıtılmalıdır.

Tur aracında ve tur esnasında uyulacak kurallar hakkında bilgi verme:  
Katılımcıların birbirleriyle ilişkilerini düzenlemek ve turun gidişatının sorunsuz olmasını sağlamak için rehber bazı kuralları gruba açıklar ve bu kurallara uyulması gerektiğini belirtir. Bu kurallardan biri araçtaki oturma düzeni ile ilgilidir. Bu kuralın yanı sıra, aracın içinde sigara içilmemesi gerektiği, ayakta yolculuk yapılmaması ve otobüste koltukların üst  kısmında yer alan raflara ağır eşyaların konulmaması gerektiği gibi hatırlatmalar da yapılabilir. Ayrıca, çok önemli bir konu olan katılımcıların zamanlamalara uyması ile ilgili kurallar da belirlenmelidir. Geciken katılımcıların zamanında gelenlere haksızlık etmiş olacakları hatırlatılmalı ve bazı cezalar belirlenerek, tatlı ve sert bir otorite oluşturulmalıdır . Rehberin, sürekli olarak geciken kişi ya da kişileri 15 ile 20 dakika gibi belli bir süre bekledikten sonra, hareket etme hakkına sahip olduğu da belirtilebilir .

Değerli eşyaların muhafazası konusunda bilgi verme: Katılımcıların değerli eşyaları varsa, bunları araçta bırakmamaları ve konaklama yapılan tesislerde kasalarda (safety box) tutmaları gerektiği konusunda bilgi verilmelidir . Ayrıca, tur esnasında büyük şehirlere veya kalabalık yerlere gidilecekse katılımcılar kapkaç konusunda da uyarılmalıdır.

Telefon, posta ve diğer iletişim imkanları hakkında bilgi verme: Katılımcıların nasıl ve nerelerden telefon edebileceği, telefon, posta ve Internet hizmetlerinin niteliği ve ücretleri gibi konularda bilgilendirilmesi faydalı olacaktır.

Ülke veya bölge halkıyla ilişkiler hakkında bilgi verme: Tur rehberi kültürlerarası iletişimi kolaylaştıran kişi olarak, yerli halk ile ziyaretçiler arasındaki ilişkiler hakkında bilgi vermelidir. Bu bilgiler, ziyaretçilerin zor duruma düşmesini ve yanlış anlamaları önlemenin yanında yerli halkın inançlarına, gelenek ve göreneklerine daha duyarlı ve anlayışla yaklaşmalarını sağlayacaktır 
Fotoğraf ve video çekimiyle ilgili bilgi verme: Fotoğraf ve video çekimiyle ilgili olarak gidilen her müze ve ören yerinde farklı bir uygulama mevcuttur. Katılımcılara nerelerde fotoğraf veya video çekimi yapabilecekleri, nerelerde flaş kullanmanın yasak ve nerelerde fotoğraf ve video çekiminin ücrete tabi olduğu önceden söylenmelidir. Örneğin, Dolmabahçe Sarayı’nda fotoğraf çekimi ve video kamera kullanımı ayrı bir ücrete tabidir.

YÖNELTME VE ETKİLEME FONKSİYONU AÇISINDAN TURİST REHBERİNİN ROLÜ

Katılımcıların Gruplarının Özellikleri

Turist gruplarının kendine özgü bazı ortak özellikleri vardır. Bu ortak özellikler şöyle sıralanabilir 
 
(a) Geçicilik;
 (b) Dayanıksızlık; 
(c) Toplumsal katman çeşitliliği; 
(d) Aşırı duyarlılık;
 
(e) İçtenlik; 
(f) Karşılıklı yardımlaşma; 
(g) Ortak tutumlarda süreksizlik ve
 
(h) Yaptırım yoksunluğu.

Geçicilik: Katılımcı grubu, daha sonra süreklilik arz edebilecek grupların kurulmasına yol açabilmesine karşın, yapısal açıdan geçici bir grup olma özelliği taşır. Dolayısıyla bir tur grubunun oluşması çok kolay olduğu gibi, ortadan kalkması ve yeni bir grubun kurulması da o kadar kolay olabilmektedir. 

Dayanıksızlık: Tur gruplarının bozulabilirliği, bu grupların süreksizliğinden ve ortak amaçların kısa süreli olmasından kaynaklanmaktadır. Tur gruplarında üyeleri birbirine bağlayan yaptırımlar ya yoktur ya da yok denecek kadar azdır ve güçlü değildir. Tur gruplarında sıkı yaptırımların uygulanması tatil olgusuna ters düşmektedir. Böyle bir durum karşısında grup üyesi veya üyeleri başka bir gruba katılır ya da yeni bir grup oluşturabilirler.

Toplumsal katman çeşitliliği: Tur gruplarında üyelerin hangi toplumsal katmandan geldiği pek önem taşımaz. Grup üyelerinin grup içindeki etkinlikleri ve saygınlıkları değişen koşullara göre farklılık göstermemekle birlikte, grup birliğinin bozulmasında da çok etkili değildirler. Tur grubu üyeleri arasında sosyo-ekonomik, sosyo-kültürel ve demografik özellikler farklılık gösterse bile, turizm olgusu içinde bu farklılıklar yok olmakta veya etkinlikleri azalabilmektedir.

Aşırı duyarlılık: Bir tur grubu gerek düşünsel, gerekse davranışsal açıdan aşırı duyarlılığa sahip bir gruptur. Bunun nedeni, tatil ortamının düşünsel, duygusal ve davranışsal açıdan aşırı duyarlılık sergilenmesine uygun bir ortam sağlamasıdır. Tur ortamlar, farklı kültürlerden gelen ve farklı davranışlar sergileyen insanların davranışlarının genellikle hoşgörü ile karşılandığı ortamlardır. Ayrıca, tatilde olan bir kişi kendini daha rahat ve dinlenmiş olarak hissedebilmek için duygu ve düşüncelerini gizlememekte ve tutumuyla davranışları birbirine oldukça yakın hale gelebilmektedir. Tur grubu üyeleri genellikle aceleci, dikkatsiz, heyecanlı, kuşkucu, eleştirici ve kötümserlikten uzak, daha ziyade iyimserdir. İyimserlik tatil olgusunun doğal gereği olarak kendiliğinden ortaya çıkmakta, ancak yerini çok çabuk kötümserliğe bırakabilmektedir.

İçtenlik: Tur gruplarındaki üyeler arasında karşılıklı ilgi, sevgi, saygı, güven, coşku, neşe, konukseverlik ve özellikle içtenlik oluşabilmektedir. Ekonomik ve siyasal farklılıklar bir yana bırakılmakta ve ilişkiler daha ziyade kişisel ilgiye ve karşılıklı güvene dayalı olarak gelişmektedir. Turist grubunun geçici bir grup olma özelliği taşıması, üyeler arasındaki ilişkilerin gelecek kaygısı olmadan ve herhangi bir çıkar gözetmeksizin yürütülmesini sağlamaktadır. Gruptaki ilişkilerin geçiciliği böylece grup üyeleri arasındaki hoşgörü ve içtenliğin artmasına sebep olabilmektedir.

Karşılıklı yardımlaşma: Tatil, sürekli bulunulan yerin dışında yapılan bir faaliyettir ve genellikle gidilen yerde grubun diğer üyelerinden daha yakın ve daha tanıdık hiç kimse bulunmamaktadır. Bundan dolayı, grup üyeleri özellikle grup dışından gelen tehdit ve tehlikelerden korunmak için ortak savunma duygusu oluşturmaktadırlar. Bu duygunun sonuçlarından biri de, grup içi karşılıklı yardımlaşmadır. Bir turist tek başına bireysel tatil beklentilerini gerçekleştirmede zorlanacağını anlayınca, içinde bulunduğu gruba daha da bağlanmakta ve bu yolla beklentilerini gerçekleştirebileceği inancını taşımaktadır. 

Ortak tutumlarda süreksizlik: Tur gruplarının oluşma sebebi bir taraftan grubun ortak amacını gerçekleştirme, diğer taraftan da üyelerin bireysel beklentilerine cevap verebilme yönündedir. Gruptaki her üyenin kendi beklentisini karşılamak için davranışlarda bulunma eğilimi göstermesi, ortak tutumların süreksizliğini ifade etmektedir. Dolayısıyla, tur gruplarında diğer gruplara göre ortak tutumlar gözlenebilmekte ve daha güçlü olabilmekte ise de, beklentilerin bireysel ve duyarlı olmasından dolayı kalıcı değildir ve her an üyeler arasında bir çatışmaya yol açabilir.

Yaptırım yoksunluğu: Tur gruplarında ortak çıkarın üyeler tarafından zedelenmesi karşısında, grubun edilgen ya da etken bir tepkide bulunması normaldir. Ancak, bu tepki kesin bir yaptırımdan yoksundur. Biçimsel gruplarda, grup kuralları açıktır ve bu kurallara uymayanlara ağır yaptırımlar uygulanmaktadır. Tur gruplarında kurallar o kadar geçerli olmadığı gibi, cezalandırmalar ve ödüllendirmeler de o kadar anlam bulmamaktadır. Grup amacına ters düşenler sadece eleştirilebilir ya da yalnızlığa itilebilir. Gruba atanan bir önder varsa (tur rehberi veya tur lideri), bu kişi ancak bir gözetimci olarak kalabilir. Bu önder, doğal önder olma niteliğini kazanabildiyse, başka bir öndere gereksinim duyulmayabilir; aksi taktirde diğer herhangi bir grupta olduğu gibi, tur grubu da doğal öndere gereksinim duyar.  

Tur Rehberinin Yönelteme ve Etkileme Rolü

Tur rehberinin rolü dört temel bileşenden oluşmaktadır.  Bu dört temel bileşeni şöyle sıralayabiliriz:                                                                                                                                            (a) Araçsal roller;                                                                                                                                             (b) Sosyalleşmeyi sağlayıcı roller;                                                                                                                            (c) Kaynaştırıcı roller;                                                                                                                                  (d)İletişimi sağlayıcı roller.  
Rehberin rolünü oluşturan bu dört temel bileşenin her biri, iki farklı kritere göre sınıflanmıştır: birinci kriter, rol bileşeninin liderlik alanında veya aracılık alanında olma durumu dikkate alınarak, ikinci kriter ise, rol bileşeninin grup içine veya grup dışına yönelik olma durumu dikkate alınarak sınıflandırma yapılmıştır (Tablo 2.2). 

                                           TUR REHBERİ ROLÜNÜN TEMEL BİLEŞENLERİ
	
	GRUPDIŞI
	GRUPİÇİ

	LİDERLİK ALANINDAKİ

ROLLER
	Araçsal Roller
	Sosyalleşmeyi Sağlayıcı Roller

	ARACILIK ALANINDAKİ

ROLLER 
	Kaynaştırıcı Roller
	İletişimi Sağlayıcı Roller


Tur Rehberinin Liderlik Alanındaki Rolleri

Yönlendirme: “Rehber” kelimesinin karşılığı olan “birinin doğru yolu bulmasına yardımcı olan, yol gösteren kimse ya da şey” tur rehberinin en temel görevini açıklamaktadır. Tur rehberinin daha ilk çağlardan beri yerine getirdiği bu görev, günümüz profesyonel turt rehberinin de en önemli görevidir.  Turt grubuna ya da araç sürücüsüne yol göstermek, bilinmeyen bir coğrafyada kullanılacak en uygun ve en güvenli yolu bulmak, turt rehberinin yönlendirici rolünü oluşturmaktadır.  

Erişme imkanı bulma ve giriş izni alma: Tur rehberi sadece coğrafik bir mekanda değil, aynı zamanda toplumsal organizasyonu olan bir mekanda grubuna liderlik yapmaktadır. Gidilen ülkede veya bölgede, grubunun gezip görebilmesi için bazı izinler alarak ya da özel ayarlamalar yaparak, normalde bir kişinin bireysel olarak girmeye izni olmadığı yerleri gezdirebilmektedir. Bununla birlikte gruptaki kişilerin gidilen yerde devam eden faaliyetleri engellemeyeceği ve herhangi bir zarar vermeyeceği konusunda güvence vererek, büyük bir sorumluluk yüklenmektedir . Resmi kuruluş ziyaretlerinde, askeri bölge içinde bulunan yerlerin ziyaretlerinde ya da fabrika, atölye veya iş merkezi gibi birtakım özel yerlere yönelik yapılan ziyaretlerde, tur rehberinin aldığı izinler, erişme imkanı bulma ve giriş izni alma rolüne iyi birer örnek olarak gösterilebilir.  

Kontrol etme: Tur rehberi grubundaki kişilerin güvende olmasından, rahat etmesinden ve turun planlandığı şekilde yürütülmesinden sorumludur. Bu sorumlulukların yerine getirilebilmesi için sadece güvenli bir güzergahı takip etmek yeterli olmayabilir. Tur rehberi grup üyelerini bazı tehlikelere veya olumsuzluklara karşı uyarmalı ve gruptan ayrılanları çabuk toparlayabilmelidir.  “Kapalı gruplar” ise, genelde önceden birbirini tanıyan ya da ortak özellikler taşıyan katılımcılardan oluşmalarından dolayı, broşür gruplarına göre daha homojendirler .Grup hangi özellikleri taşırsa taşısın, tur rehberinin grup içinde sosyalleşmeyi sağlayıcı bazı rolleri vardır. 
Bu rollerin öğeleri şöyle sıralanabilir: 
(a) Grupiçi  çatışmaları yönetme; 
(b) Grupiçi  bütünleşmeyi sağlama;
(c) Grupiçi moral ve motivasyonu sağlama; ve 
(d) Grupiçi dinlenme ve eğlenmeyi sağlama 
Grupiçi çatışmaları yönetme: Tur grubundaki katılımcılar arası çatışmalar, grubun amaçlarına ulaşmasını engelleyerek, katılımcıların  etkinliklerden bekledikleri doyumun azalmasına neden olabilir). Bu tür çatışmalar yaşandığı zaman, tur rehberi katılımcıların dikkatini başka yöne çekerek ya da katılımcıların konsantrasyonunu gerektirecek ilginç bir konudan bahsederek, oluşmaya başlayan gerginliği önleyebilmelidir . Önlenemeyen  çatışmalarda tur rehberi hakem ve uzlaştırıcı görevini de üstlenmelidir .

Grupiçi bütünleşmeyi sağlama: Tur rehberi grup üyelerini birbiriyle tanıştırarak ve turdaki etkinliklere herkesin katılmasını sağlayarak bir “katalizör” görevi görmektedir . Ancak burada dikkat edilmesi gereken önemli bir nokta, gruptaki herkese eşit zaman ve eşit ilgi ayırmaktır. Bununla birlikte her zaman ve her konuda adil davranmak da birlik ve bütünlüğü sağlayacaktır. Belli bir kişiye veya sadece grubun belli bir kısmına özel ilgi göstermek ve grubun diğer kısmını ihmal etmek ya da adil davranmamak, grupta bölünmelere sebep olabilecektir. Ayrıca, grup üyelerinin doğum günü ya da başka özel bir olayı birlikte kutlamalarını sağlamak da grup ruhunu güçlendirmek için bir vesile olabilir  “Tur rehberi, kendisinin de grubun bir parçası olduğunu vurgulamalı, grupla birlikte aynı amaç için toplanmış olduğunu gruba hissettirmelidir” . Grup üyeleri arasındaki sosyal etkileşim turun önemli bir parçasıdır, rehber bunu teşvik ederek turistlerin tur tatminini de arttırabilir                       
Grupiçi moral ve motivasyonu sağlama: Rehber grubundaki katılımcıları motive edebilmeli ve morallerini yüksek tutabilmelidir. Gereksinimler motivasyonun temelini oluşturduğuna göre , rehber grup üyelerinin gereksinimlerini çok iyi tespit edebilmeli ve ona göre bir motivasyon yöntemi seçmelidir. Sezgi ve öngörü, grup üyelerinin gereksinimlerini fark edip, bunlara zamanında ve yerinde cevap verebilmek için tur rehberinin taşıması gereken niteliklerdir  Tur rehberinin espri yapabilme gücü de gruptaki katılımcıların moralini yükseltecek başka bir unsurdur. “Bir turda espriye konu olacak bir çok olay gelişmektedir. Bunları katılımcıların rehberinin bulup ortaya çıkarması gerekir. Ancak, burada yapılacak espriler, hiç bir grup üyesini hedef almamalıdır” . Grubun olumlu davranışlarını övmek de grup motivasyonunu ve moralini yükseltebilir. Örneğin, grup zamanında toplandığında, bu davranışı pekiştirmek için küçük bazı ödüller verilebilir (yiyecek ve içecek ikramı ya da fazladan bir fotoğraf molası gibi). Bu tür ödüllerle, aynı zamanda, katılımcıların beklentileri aşılmış olacak ve grubun morali ile motivasyonunu da yükselecektir 

Grupiçi dinlenme ve eğlenmeyi sağlama: İnsanlar seyahate her ne amaçla çıkarlarsa çıksınlar, dinlenmek ve eğlenmek isterler. Karşılarında asık yüzlü ve çok ciddi bir tur rehberi değil de, gülümseyen ve bütün olumsuzluklara rağmen neşesini kaybetmeyen birini görmek isterler . Ayrıca, sürekli olarak bilgi aktarımı da bir süre sonra grubu sıkacaktır. Özellikle tur boyunca araç içinde gerçekleşen  manzarasız uzun yolculuklarda hoşnutsuzluklar baş gösterebilir ). Bu durumlarda tur rehberinin yapacağı en isabetli faaliyet, eğlendirme (animasyon) olacaktır. Katılımcıları eğlendirmek için çok çeşitli faaliyetler seçilebilir; grup halinde şarkılar söylemek, fıkra anlatmak veya toplu halde bazı oyunlar oynamak gibi. Bütün bu faaliyetler de uzun sürdüğü zaman etkilerini kaybedebilmektedir, bu yüzden çok fazla uzatılmamalıdır 
 Tur Rehberinin Aracılık Alanındaki Rolleri :Turt rehberinin eğitimci, “akıl hocası” ve iletişimci gibi özelliklerini ön plana çıkaran aracılık alanındaki rollerini, yine grupdışı ve grupiçi olarak ikiye ayırmak mümkündür. Katılımcıların rehberinin grupdışı aracılık rolleri ”kaynaştırıcı roller”, grupiçi aracılık rolleri ise, “iletişim sağlayıcı roller” olarak isimlendirilebilir. tur rehberinin kaynaştırıcı rollerini oluşturan iki öğe bulunmaktadır: (a) temsil etme; ve (b) organize etme.

Temsil etme: Tur rehberi katılımcılara karşı ziyaret edilen yeri ve toplumu, ziyaret edilen yerdeki topluma karşı da katılımcıları temsil etmektedir. Tur rehberleri, ziyaret edilen yerleri ve oradaki toplumu temsil etmelerinden dolayı çok sık elçi olarak da adlandırılmaktadırlar. Katılımcılarla yakın ilişki halinde olan tur rehberlerinin; 
 
(a) Verdikleri bilgiler, 
(b) Dış görünüşleri, 
(c) Hal ve hareketleri, 
temsil ettikleri ülke ve toplum hakkında katılımcılara fikir vermektedir. Bu önemli görevi üstlenen tur rehberleri, ülkeleri hakkında bazı olumsuz önyargıları yıkabilir ve temasta bulundukları katılımcıları gönüllü birer kültür elçisi haline getirebilirler  

Meslek ahlakına uygun ve grup yararına davranma: Turist rehberi dürüst olmalıdır, kişisel yararını kişisel çıkar haline getirmemelidir . Komisyon almak uğuruna yalan söylememeli ve kendi çıkarları uğuruna tur  güzergahında değişiklikler yapmamalıdır . Turist grubuna doğru, tarafsız ve güvenilir bilgiler sunmalıdır. Belgeli bilgiler ile masallar, efsaneler ve görüşler arasında açık bir ayrım yapmalıdır. Her zaman gruptaki turistlerin sağlığını gözetmeli ve güvenliğini sağlamalıdır. Turistlerin hayat tarzlarına, dinlerine, felsefi ve ahlaki görüşlerine karşı hoşgörülü olmalı ve saygıyla yaklaşmalıdır . 

Ulaşım sürecinde tur rehberinin dikkat etmesi gereken konular aşağıda özetlenmiştir,


a.Tur rehberi, yol tarif ederken, aracın aniden duramayacağını öngörerek, dönülmesi ya da durulması gereken yere varmadan, sürücüye aracı yavaşlatabilmesi için zaman tanımalıdır.


b. Bir yerde gezip görme, mola ya da başka bir amaçla durulduğunda tur rehberinin sürücüye ne kadar zaman sonra grupla birlikte geri döneceklerini bildirmesi gerekir. Sürücünün bu zamanlamayı bilmesi önemlidir, çünkü grup gelene kadar sürücünün aracın içini ısıtmış ya da soğutmuş olması gerekmektedir.


c.Araç hareket halindeyken, görülecek yere varılmadan kısa bir süre önce tur rehberinin anlatım ve yoruma başlaması uygun olur. Bu, hem katılımcıların ilgisini arttıracak, hem de yoğun trafik olan yerlerde, anlatım için uzun süre duraklama ihtiyacını azaltmış olacaktır. 


d.Tur rehberinin araç içinde bulunduğu yerdeki görüş açısı ile aracın farklı yerlerinde bulunan katılımcıların görüş açısı aynı olmayabilir. Bu yüzden, araçtan dışarıdaki bir şey gösterilirken, herkesin iyi görebileceği bir açı seçilmelidir. Gösterilen nesnenin rehbere göre değil, katılımcılara göre hangi tarafta bulunduğunu söylemek de önemlidir.


e.Tur rehberi, araçtaki grupla iletişimini sağlayabilmek için mikrofonu çok iyi kullanabilmelidir. Sesini açık ve net olarak aracın en uzak noktasına kadar duyurma amacıyla, mikrofonu ağzına uygun bir mesafede tutmalı ve kontrollü bir şekilde nefes alıp vermelidir.


f. Tur rehberinin grupla göz teması kurması da çok önemlidir. Ancak, araç hareket halindeyken ayakta durmak tehlikeli olacağından, sadece tur başlangıcında veya araç durakladığında ayakta kalmak uygun olacaktır. Tur rehberi otursa bile, sık sık grupla göz teması kurmalı ve katılımcıların tepkilerini kontrol etmelidir. Katılımcıların sordukları soruları herkesin duyabilmesi için de mikrofondan sorulan soruları tekrar ederek cevap vermelidir.


g.Çok kısa turlar hariç, tur rehberinin zaman zaman otobüsün en arka kısmına kadar gidip dolaşması da faydalı olabilir. Bu gezinti esnasında, rehber, katılımcı gözüyle aracı ve turun gidişatını görecek ve grup önünde soru sormaya çekinen katılımcılara soru sorma fırsatı verecektir.

Turt Rehberinin Konaklama İşletmelerindeki Koordinasyon Rolü

Konaklama işletmesine varmadan önce tur rehberinin işletme hakkında katılımcılarabazı gerekli bilgiler vermesi yerinde olacaktır. Ancak, bu bilgiler abartılı ve katılımcıların büyük beklentiler içine girmesini sağlayacak bilgiler olmamalıdır. Eğer, tur rehberi gidilecek konaklama işletmesine önceden gitmediyse ve bilgi sahibi değilse, önceden yorum yapmaması doğru olacaktır . Katılımcı rehberinin konaklama işletmesine varıldığında yapması gereken koordinasyon faaliyetleri ise şu şekilde sıralanabilir ,
a) Tur rehberinin konaklama işletmesine varıldığında ilk yapması gereken iş, konaklama işletmesinin hazırladığı oda dağılım listesini gözden geçirmektir. Eğer, bazı son dakika değişiklikleri ya da özel istekler varsa, bunların dikkate alınıp alınmadığı kontrol edildikten sonra oda anahtarları grup üyelerine dağıtılabilir.

b) Katılımcı grubu, oda anahtarları dağıtılana kadar tur aracında veya konaklama işletmesinin lobisinde bekletilebilir. Bekleyen katılımcılara anahtarlar dağıtılmadan önce bazı bilgiler verilmelidir. Ertesi günkü uyandırma, bagaj alınış, kahvaltı ve hareket saatleri verilecek en önemli bilgiler arasında yer almaktadır. Konaklama tesisi hakkında verilecek genel bilgiler de çok önemlidir; akşam yemeği ve kahvaltının alınacağı yer ve saatleri, tesisteki faaliyetler ve ücret durumları ile çalışma saatleri gibi konular da açıklığa kavuşturulmalıdır. 
c) Ayrıca, tur rehberi anahtarları dağıttıktan sonra, yarım saat kadar resepsiyonda bulunacağını belirtmeli, gerekirse kendi oda numarasını da acil durumlar için turistlere söylemelidir. Ertesi sabah, “check-out” esnasında fazla zaman kaybetmemek için, katılımcıların yaptıkları ekstra harcamaları akşamdan ödemelerini ve sabah mümkünse bagajlarını odalarının kapı önüne çıkartmaları gerektiğini de hatırlatmalıdır. 


b.Katılımcılar, odalarına çıktıktan sonra tur rehberi vakit kaybetmeden bagajların odalara götürülmesini sağlamalıdır. Eğer, her bagajın üzerinde kime ait olduğunu gösteren bir etiket varsa, oda dağılım listesine bakılarak, bagajın hangi odaya götürülmesi gerektiği kolayca belirlenebilir. Turt rehberi bu konuda görevlilere (bell-boylara) yardımcı olarak, bagajların daha çabuk odalara ulaştırılmasını sağlayabilir. 

d) Bagajlara oda numaraları yazılıp gönderildikten sonra, tur rehberi resepsiyona da grubun uyandırma, bagaj alınış,  kahvaltı ve hareket saatlerini bildirmelidir.

e) Ertesi gün gidilecek olan yeme ve içme tesisleri ya da yapılacak olan diğer faaliyetlere yönelik teyitler de, bu arada yapılarak, yaklaşık olarak varış saati ve kişi sayısı bildirilmelidir. 

f) Konaklama tesisinden ayrılırken (check out esnasında), turt rehberinin, gruptaki herkesin ekstra harcamalarını ödeyip ödemediğini ve anahtarını resepsiyona bırakıp bırakmadığını kontrol etmesi gerekmektedir. Ayrıca, bagajın tur aracına yüklenmesi esnasında, her katılımcının kendi bagajını göstererek araca konmasını sağlaması  gerektiği de, katılımcılara hatırlatılması gereken çok önemli bir husustur. Bu, bagajların  kaybolmasını ya da karışmasını önleyecektir.

Tur Rehberinin Yeme ve İçme İşletmelerindeki Koordinasyon Rolü

Paket turlarda bazen yemek grup halinde yenmeyebilir. Bu durumlarda, grupta bulunan kişilere  belli bir  süre verilerek, yemek için serbest  bırakılmakta ve  her katılımcının istediği yerde yemek yemesine olanak tanınmaktadır. Tur rehberi sadece bazı yeme ve içme yerlerini tavsiye ve tarif edebilir .Böyle uygulamalara yeme ve içme işletmelerinin fazla olduğu ve tur programının yoğun olmadığı şehir turlarında başvurulabilmektedir. Ancak, katılımcı grubu genellikle tur boyunca, önceden belirlenmiş tesislerde birlikte yemek yemektedir. Tur rehberinin yeme ve içme işletmelerinde koordinasyonu sağlayabilmesi için dikkat etmesi gereken konular aşağıda özetlenmiştir:

a) Gün boyu planlanan programda sapmalar olursa, tur rehberi varış saatindeki değişikliği, yemek yenilecek işletmeye önceden bildirmelidir. Ayrıca, grup içinde özel isteği olan (vejetaryen olan ya da diyabet ve benzeri hastalığından dolayı grubun yediği yemekten yiyemeyecek olan) varsa, bunların da önceden bildirilmesi, verilen siparişlerin önceden hazırlanmasını sağlayabilecektir 

b) Yemek yenilecek yere varmadan kısa bir süre önce ya da vardıktan hemen sonra tur rehberi katılımcıların bazı konularda bilgilendirmelidir. Yemek servisinin ne şekilde olacağı (“açık büfe” “table d’hote” veya anlaşmalı servis  “a la carte”) ve siparişlerin ne şekilde alınacağı; yemek ücretinin tur fiyatına dahil olup olmadığı; içecek ücreti yemeğe dahil değilse, içeceklerin fiyatları; lavabo ve tuvaletlerin yerleri ve yemek yendikten sonra hareket saati gibi konularda bilgi verilmelidir .

c) Yemek yenilecek işletmeye grupla birlikte girmeden önce, tur rehberi, bütün hazırlıkların tamamlandığından emin olmak için öncelikle kendisi girmeli ve servis için gerekli ön hazırlıklar bitti ise, grubu içeriye almalıdır .

d) Yemek yenilecek işletmeye grubun da girmesiyle birlikte, tur rehberi oturma düzeni hakkında bilgi vermeli (grup için ayrılmış yerler varsa bunları göstermelidir) ve gerekirse yemeklerin içeriği ve hazırlanış şekli hakkında da kısaca bilgi vererek, katılımcıların yemek seçimine yardımcı olmalıdır.

 Tur Rehberinin Müze, Örenyeri ve Diğer Turistik Çekicilik Ziyaretlerindeki Koordinasyon Rolü

Tur rehberinin müze, örenyeri ve diğer turistik çekicilik ziyaretlerinde gerçekleştirdiği koordinasyon faaliyetleri aşağıda özetlenmiştir:

a) Gezi mahallerine gelindiğinde, katılımcılara, tur aracının nereye park edileceği, gezinin ne kadar zaman alacağı ve yorucu olup olmayacağı anlatılmalıdır. Ayrıca, gezi sırasında gerekli olabilecek fotoğraf makinesi, şemsiye, güneş gözlüğü ve şapka gibi eşyaların alınması için hatırlatmalar yapılmalıdır .

b) Tur rehberi, özellikle çok kalabalık olan yerlerde, kendisinin uzaktan görülmesini sağlayacak bazı eşyalar taşımalıdır. Bunlar üzerinde “DORUK “bir işaret olan bir panodur. Tur rehberi gezilecek yerdeki kuralları belirtmeli ve bunlara uyulması gerektiğini vurgulamalıdır. Bir çok yerde fotoğraf çekmek, video kamera kullanmak ya da eserlere yaklaşmak yasaktır. 
c) Gezilecek mahallin girişinde o yerin bir planı ya da haritası varsa, burada o yerle ilgili genel bilgiler verilmeden önce, izlenecek güzergah da belirtilmelidir. Böylece katılımcılar gruptan ayrılsa dahi grubu bulmaları kolaylaşacaktır.
d) Tur rehberi, anlatım yapacağı yeri çok iyi seçebilmelidir. Katılımcıların güneşin ya da yağmurun altında rehberin anlatımını dinlemesi zordur. Ayrıca, gürültülü ya da diğer katılımcı gruplarını engelleyecek bir yer seçilmemelidir. 

e) Katılımcılara her anlatımdan sonra, fotoğraf çekmek için (eğer yasak değilse) birkaç dakika  verilmelidir. Bunun yanı sıra, her müze ve ören yeriyle ilgili hediyelik eşya veya kitap satılan  sergilerin gezilmesi için de yeterli zaman ayrılmalıdır.

CEVRE KORUMA YÖNTEMLERİ
Hijyen: İnsan sağlığını koruma ve devam ettirebilme bilimine denir. Kısaca insanları hastalıklardan korumak için yapılan mikroplanmayı önleyici bir temizliktir. 

Hijyen Kuralları
Çöpler kısa sürede toplanarak görüntü kirliliğinin yanı sıra koku ile de oluşan kirliliği engellenmelidir. Uygun şartlarda saklayarak, hijyen koşullarını sağlayarak çevre daha sağlıklı hale getirilmelidir.

d) Çöpleri çevre koşullarına uygun toplama depolama ve değerlendirilmesinin önemi:
Çöplerin toplanırken çeşitlerine göre sınıflandırılarak toplanması, depolamada kolaylık sağlamaktadır.

Uygun şartlarda toplanan çöpler depolanırken çöp depolarının kurulacağı yerlerde akarsu ve yer altı suyu kaynaklarının olmamasına dikkat edilmelidir, aksi halde sularda büyük ölçüde kirlenme ye rastlanacaktır. Çöplerin değerlendirilmesi hem çevre bakımından olumlu sonuçlar vermekte hem de ülke ekonomisine katkılar sağlamaktadır.
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