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1. A szakma keretében ellátható legjellemzőbb tevékenység, valamint a munkaterület 
leírása 

A turisztikai szervező több területen találkozik a turistával. Utazási irodában 

információt nyújt, útitervet készít, menetjegyet, szállást foglal, és csoportos utazást 

szervez. Marketing és értékesítési tevékenységet végez, külföldi és belföldi 

partnerekkel kapcsolatot tart, be- és kiutazásokat szervez, értékesít. Információkat 

gyűjt különféle közlekedési eszközökről és szálláshelyekről, ügyfelei igényeinek 

felmérése után tájékoztatást nyújt utazásuk lebonyolításával kapcsolatban. 

Útiterveket állít össze, menetjegyeket, vouchereket állít ki. A turista ott-

tartózkodásának ideje alatt bemutatja az adott desztináció turisztikai palettáját, 

segít a turista tájékoztatásában, programjainak szervezésében. Széleskörű és 

naprakész tudással rendelkezik szakterületén. A turista rajta keresztül ismeri meg az 

adott desztinációt, hagyományait, gasztronómiáját, kultúráját. A turisztikai szervező 

kiválóan kommunikál magyar és idegen nyelven is. Könnyen alakít ki emberi 

kapcsolatokat, konfliktushelyzeteket jól kezel.  

 
 

3. A szakmához rendelt FEOR szám   

Szakmairány megnevezése  FEOR-szám  FEOR megnevezése  

Turisztikai szervező  4221  Utazásszervező, tanácsadó  

  

4. A szakképzésbe történő belépés feltételei  

4.1  Iskolai előképzettség:  Alapfokú iskolai végzettség  

4.2  Alkalmassági követelmények  

4.2.1 Foglalkozásegészségügyi alkalmassági vizsgálat: szükséges  

4.2.2 Pályaalkalmassági vizsgálat: szükséges   

5. A szakmai oktatás megszervezéséhez szükséges tárgyi feltételek  

• Szakmai szoftverek (útvonaltervező)  

• Irodai eszközök (számítógép, nyomtató, scanner)  

• Internetkapcsolat  

• Projektor   

• Autóbusz, mikrobusz  

• Mikrofon, mikroport  

• Turisztikai szoftver (egyfajta szállodai szoftver, számlázó programmal kiegészítve, 

egyfajta utazási irodai szoftver, számlázó programmal kiegészítve),   

 

 

 

 

 

 



6. Kimeneti követelmények   

  6.1  Szakmairányok közös szakmai követelményei  

  

Sorszám  
Készségek, 

képességek  
Ismeretek  

Elvárt 

viselkedésmódok, 

attitűdök  

Önállóság és 

felelősség mértéke  

1  

Az utazási vállalkozás  

árukínálata,  

árualapja szerint 

összeállít egy  

konkrét utazási 

ajánlatot a  

megrendelő igényei 

alapján.  

Ismeri az 

utazásszervezés és  

az utazásközvetítés 

fogalmait,  

különbségeit, a 

szervezés  

munkafázisait, a  

piaci kereslet 

hatását az 

árukínálatra.  

Törekszik a 
szakszerű  

utazásszervezésre, a 

kapcsolatos  

ismeretek  

elsajátítására. A 

megrendelő  

igényeinek alapos  

feltérképezése után 

precíz, pontos  

információgyűjtést  

végez, azok alapján 

megfontoltan és  

magabiztosan állít  

össze a keresletnek 

megfelelő ajánlatot.  

Önállóan végez 

adatgyűjtő  

tevékenységet, az  

ajánlat tartalmáról 

egyeztet szakmai 

partnereivel, az  

elkészült ajánlatért  

felelősséget vállal a 

szabad helyek,  

illetve az ajánlatban 

rögzített árfolyamig.   

2  
Elkészíti az utassal 

kötendő szerződést.  

Ismeri a 

szerződéskötésre  

vonatkozó jogi 
előírásokat,  

tisztában van a  

szerződések  

kötelező tartalmi és 

formai elemeivel.  

Szakszerűen és 

precízen kitölti a  

szerződéssablonokat,  

az adatrögzítés során 

teljes pontosságra 

törekszik.  

Betartja és betartatja 

a  

szerződéskötésekre  

vonatkozó jogi és 

belső vállalati  

szabályokat. A  

megkötendő  

szerződést ellenőrzi, 

szükség esetén  

egyeztet, adatot  

pontosít. Az  

elvégzett munkáért 

teljes körű  

felelősséget vállal.  



3  

Használja a 

menetrendtervezők 

et, a szállásfoglaló  

portálokat, globális 

helyfoglalási 

rendszereket.  

Ismeri az általános 

menetrendtervező 

programokat  

országon belül és 

európai  

viszonylatban  

egyaránt. Ismeri a  

hazai és európai  

szállásfoglaló 

portálokat és  

kapcsolódó  

szolgáltatásaikat, a 

globális  

helyfoglalási 

rendszereket.  

A szakmai 

programok és 

szoftverek  

használata során  

törekszik a pontos  

adatkezelésre, az 

információk 
széleskörű  

felkutatására. 

Ismereteit 

folyamatosan bővíti,  

figyelemmel követi 

az új, munkáját  

segítő tervező 

programok 

megjelenését.  

Betanítás után 

önállóan, használja 

az útvonaltervező,  

menetrendszervező, 

szállásfoglaló 

oldalakat.  

4  

Az utasok, 

partnercégek 

megrendelése  

alapján  

repülőjegyet foglal a 

megrendelésben 

rögzített adatok 

alapján. 

 

Különbséget tesz a 

diszkont és a 

hagyományos 

menetrend szerinti 

légitársaságok  

között. Ismeri a  

repülőjegy foglalás  

módját, menetét, a 

repülőjegy  

értékesítéshez 

kapcsolódó  

szolgáltatások 

foglalásának 

lehetőségeit 

Törekszik a 

repülőjegy  

értékesítési piacon 

megjelenő új 

lehetőségek,  

légitársaságok,  

desztinációk  

folyamatos  

feltérképezésére,  

azokat munkájába 

beilleszti. 

Önállóan, illetve 

kollégáival 

együttműködve 

foglal repülőjegyet, 

kapcsolódó  

szolgáltatásokat az 

utas számára. 



5  

Az utazási irodában  

megtalálható  

információs és 

segédanyagok  

segítségével  

felvilágosítást ad a 

potenciális 

utasoknak,  

támogatja őket a 

számukra  

legkedvezőbb döntés  

meghozatalában.  

Az utasokkal való 

kommunikációja 

során, szükség  

esetén, kezeli a 

stressz- és  

konfliktushelyzeteket.  

Ismeri az utazási 

katalógusok  

kötelező tartalmi  

elemeit, 

felépítését,  

használatát. Ismeri 

a mindennapi  

munkája során  

használható 

különböző  

stresszkezelési  

technikákat. Ismeri 

az erkölcsi  

szabályokat,  

normákat, a  

viselkedéskultúra  

szabályait az üzleti 

életben.  

Törekszik 

ismereteinek  

folyamatos  

mélyítésére, minél  

több desztináció/úti 

cél és azok  

attrakcióinak  

megismerésére. 

Adott információt 

megkeres,  

élményszerűen átad, 

„eladja” az utat.  

Szem előtt tartja az 

utas bizalmának 

elnyerését,  

elégedettségének  

elérését. Tudatosan 

törekszik a  

konfliktushelyzetek  

minden fél számára 

kielégítő 

rendezésére.  

Önállóan kezeli az 

adott 

konfliktushelyzeteket,  

döntéseket hoz,  

azokért felelősséget 

vállal. Betartja és  

betartatja az erkölcsi 

szabályokat,  

normákat, a  

viselkedéskultúra  

szabályait az üzleti 

életben. Önállóan  

eligazodik az utazási  

iroda nyomtatott és 
digitális  

segédanyagai között.  

6  

Biztosítást köt, 

valutát vált,  

városkártyákat  

értékesít, 

vízumügyintézéssel  

foglalkozik a  

vendégek kérése, 

megrendelése 

alapján.  

Ismeri az utazási 

irodák egyéb  

tevékenységeit, az 

azokhoz  

kapcsolódó 

ügyintézés  

munkafolyamatait.  

Törekszik 

ismereteinek 

folyamatos  

bővítésére, a  

tevékenységek  

elvégzéséhez 

szükséges  

végzettségek  

megszerzésére,  

ismereteinek 

rendszeres 

használatára.  

Tevékenységét 

önállóan vagy egyes 

esetekben együtt- 

működésben végzi.  

Betartja és betartatja 

a bizonylatolásra  

vonatkozó jogi és  

belső szabályzati 

előírásokat,  

rendszeresen  

ellenőrzi azokat.  

Teljes anyagi és 

erkölcsi felelősséget  

vállal a kitöltött és 

elkészített 

dokumentumokért.  

Betanítás után 

önállóan képes  

használni az adott  

szállodai és utazási 

irodai szoftvert.  

7  

Pénzforgalmi 

dokumentumokat,  

nyomtatványokat, 

bizonylatokat kezel  

hagyományos és 

elektronikus 

formában, 

készpénzes és 

készpénzkímélő 

eszközökkel fizettet 

Ismeri a 

bizonylatolásra 

vonatkozó jogi 

előírásokat, a 

vállalat belső  

szabályozását.  

Alkalmazói szinten 

ismer legalább egy 

értékesítéshez 

használt szoftvert. 

Törekszik a 

szabálykövető, 

precíz, pontos  

munkavégzésre,  

szoftverek kezelése 

közben az adatok 

pontos kezelésére.  



8  

Az utazási csomagok  

összeállításához a  

programtervek 

alapján  

előkalkulációt készít,  

meghatározza az 

árakat, majd  

utókalkulációt készít 

az  

eredményesség 

meghatározása 

céljából.  

Ismeri az 

utazásszervezéshez 

kapcsolódó 

számítások  

szabályait, a  

szolgáltatások 

sorrendjét,  

különféle  

szolgáltatások  

ellenértékének  

számítási módját.  

Ismeri az utazási 

szakterületen 

érvényes  

különleges adózási  

(ÁFA) 

szabályokat.  

Törekszik a 

kalkuláció során a  

szakszerű, pontos 

számítások 

elvégzésére.  

Önállóan készít 

előkalkulációt és  

utókalkulációt a 

belföldi  

programszervezésre, 
kiutaztatásra és  

beutaztatásra, 

ellenőrzi  

számításait, hiba 

esetén korrigálja azt.  

9  

Elvégzi az 

elszámolásokhoz 

kapcsolódó 

feladatokat.  

Ismeri az 

elszámolásra 

vonatkozó  

szabályokat az  

idegenvezetővel, a  

szolgáltatásokat 

biztosító  

partnerekkel.  

Ismeri a számlák 

kiegyenlítésére 

vonatkozó  

szabályokat és 

azok 

kiegyenlítésének 

lehetséges módjait.  

Törekszik a pontos 

elszámolások 

elvégzésére.  

Önállóan, illetve a 

kapcsolódó  

szolgáltatókkal  

együttműködve végzi 

az  

elszámolást.  

Munkájáért teljes és 

bizonyos esetekben  

anyagi felelősséget 

vállal. A  

számlázáshoz  

kapcsolódó jogi és 

vállalati belső  

szabályzatokat 

betartja és betartatja.  



10  

Gazdasági 

elemzéseket végez az 

utókalkuláció alapján.  

Megtervezi a 
következő évi árualap  

összeállítását. 

Tervezéskor az eddigi  

eredményeket veszi 

alapul.  

Kiszámolja az utazási 

iroda nyereségét.  

Hatékonysági 

mutatók  

kiszámításának 

menetét ismeri.  

Ismeri az árualap 

összeállítását  

befolyásoló külső 

gazdasági 

tényezőket.  

Az nyereségességi 

számításai során  

precíz munkát 

végez, pontos 

adatokat  

rögzít, szem előtt  

tartja, hogy az 

eredmények  

megalapozzák a  

vállalkozás jövőbeni 

tevékenységét.  

Önállóan végzi el az 

árrés és az általános 

forgalmi adó  

kiszámítását. Az 

elvégzett  

számításokért teljes  

mértékű felelősséget 

vállal. Az elvégzett 

számítások alapján  

döntést hoz az utak  

megismétléséről, 

egyes  

programelemek  

megváltoztatásáról, 

vagy  

veszteségtermelés 

esetén annak 

törléséről.  

 11  

Előkészíti a 

partner- 

szerződéseket  

szövegszerkesztő, 

táblázatkezelő 

programok  

használatával  

magyar és a tanult 

idegen nyelven.  

Ismeri az 

utazásközvetítői 

szerződések  

fogalmát, tartalmi 

és formai elemeit,  

az abban foglalt 

jogokat és  

kötelezettségeket.  

Alapos, precíz 

munkát végez, 
igényes a  

helyesírásra, a 

szövegek tagolásra.  

Az előkészített 

szerződéseket  

többször ellenőrzi, 

egyeztet szakmai 

partnereivel. Az  

elvégzett munkáért 

felelősséget vállal.  

12  

Forgatókönyvet 

készít a  

csoportkísérő / 
idegenvezető  

számára, kiutazó,  

beutazó és belföldi 

programra vetítve.  

A forgatókönyv 

készítése közben a 

szolgáltatókkal és  

az idegenvezetővel 

szakmai  

egyeztetéseket 

végez.  

Ismeri a 

forgatókönyv 
fogalmát,  

fontosságát,  

tartalmát, az  

elkészítéséhez  

szükséges szakmai 

egyeztetések 

szerepét.  

Részletekbe menő 

alapossággal  

meghatározva készíti  

el a forgatókönyvet.  

Ügyel az adatok 

megfelelő  

rögzítésére, alaposan 

felkészíti az  

idegenvezetőt / 

utaskísérőt.  

Önállóan készíti el a 

forgatókönyvet,  

miután egyeztette a  

szükséges adatokat, 

információkat a 

szolgáltató 

partnereivel.  



13  

Az értékesített 

szolgáltatásokhoz, 

utazási  

csomagokhoz  

részvételi jegyet 

készít és ad át,  

tájékoztatást nyújt 

az utasoknak 

elutazás előtt.  

Ismeri a részvételi 
jegyek kötelező  

tartalmi elemeit, és 

az egyéb utazási  

dokumentumokat, 

azok tartalmát.  

Ismeri az adott úti 

célra vonatkozó 

beutazási  

szabályokat,  

szükséges úti 

okmányokat, 

vízumot, oltásokat.  

Adatrögzítés során 

maximális  

pontosságra  

törekszik. Ügyel,  

hogy az utas minden  

szükséges utazási 

dokumentumot  

megkapjon. Pontos 

tájékoztatást ad az  

úti célról, szükséges 

utazási  

dokumentumokról, 

esetenként 

oltásokról,  

éghajlatról, vallási, 

étkezési szokásokról.  

Szolgáltatói 

partnerekkel  

együttműködve 

egyezteti a  

megrendelt  

szolgáltatásokat, a 

visszaigazolások  

alapján, ellenőrzi  

azokat. A részvételi 

jegyek átadásakor  

önállóan tájékoztatja 

az utast a szükséges 

tudnivalókról.  

14  

A csoportos vagy 

egyéni utazások  

során bekövetkező 

vis major eseteket 

kezeli.  

Ismeri a helyszíni 

jegyzőkönyv 

felvételének  

folyamatát,  

tartalmi, formai 

követelményeit.  

Törekszik a pontos, 

jól érthető  

megfogalmazásra, a 

károsult utas  

megnyugtatására, a 

káresemény  

enyhítésére legjobb 

tudása szerint.  

Betartja és betartatja 

a nem várt, vis 

major esetekre  

vonatkozó vállalti  

protokollt, szükség 

esetén  

együttműködik a 

hatóságokkal.  

15  

Előkészíti egy 

szervezett út  

reklámkampányát.  

Használja a 

modern  

kommunikációs 

eszközöket 

(közösségi média) 

a turisztikai 

vállalkozás 

marketing  

tevekénysége 

közben.  

Értékesítési 

akciókat hirdet és 

bonyolít le. 

 

Átfogóan ismeri a 

marketing  

tevékenységet és  

annak minden 

elemét  

(marketingkommun 

ikáció, reklám, 

eladásösztönzés,  

Public Relation).  

Ismeri a közösségi 

média szerepét, 

felhasználási  

lehetőségeit a  

média felületek  

felhasználói szintű 

használatát. 

Törekszik a 

kreativitásra az  

előkészítés során,  

figyeli a konkurencia 

ötleteit. Folyamatos  

önfejlesztést végez, a 

reklám és 

vásárlásösztönzés, 

eladásösztönzés  

területén. Törekszik 

az ATL és a BTL  

eszközök közül a 

megfelelő  

kiválasztására és 

használatára, a  

közösségi média 

lehetőségeinek  

kihasználásra a  

marketingtevékenysé 

g során. 

Munkatársaival 

együttműködve  

dolgozza ki a  

kampányt a 

megadott  

instrukciók alapján.  

Önálló ötleteit 

egyezteti  

vezetőjével, 

munkatársaival. 

 



16  

Közvetlenül 

kommunikál a 

potenciális  

vendéggel magyar 

és a tanult idegen 

nyelven.  

Ismeri a személyes 

eladás jellemzőit, 

formáit,  

létjogosultságát, a  

személyes eladás 

lehetőségeit a 

turizmusban.  

A protokoll és az 

üzleti élet szabályai  

szerint kommunikál. 

Törekszik a 

szabatos, pontos, 

élményszerű  

megfogalmazásra, a 

vendéggel  

empatikusan bánik, 

döntésében  

támogatóan segíti.  

Önállóan 

kommunikál, a 

vállalati belső  

szabályzatot és a 

protokoll  

kommunikációra  

vonatkozó előírásait 

betartja.  

17  

A vállalat 

marketing  

stratégiájának  

megtervezésében, 

felépítésében és a  

kapcsolati rendszer 

szélesítésében részt 

vesz,  

megfogalmazza a 

stratégiai célokat.  

Ismeri a marketing 

stratégia fogalmát 

és marketing  

menedzsment 

folyamatát, a  

marketing-mix 

elemeit, azok 

alkalmazási  

lehetőségeit a 

turisztika területén.  

Mélyreható 

kutatások alapján  

segíti a vállalat 

marketing  

tervezését,  

munkájára igényes, 

pontos, precíz,  

alapos. A marketing  

stratégia kialakítása  

során törekszik a  

célok szakszerű  

megfogalmazására, a 

stratégiák  

kialakításakor  

messzemenőkig  

figyelembe veszi a 

külső és belső  

tényezőket, azokhoz 

alkalmazkodik.  

Instrukció alapján 

önállóan vagy 

kollégáival  

együttműködve  

végez kutatásokat, 

felelősségteljesen  

javasol különböző 

stratégiákat.  

18  

A turisztikai 

vállalkozás üzleti 

stratégiájának  

megtervezéséhez  

piackutatást végez 

a potenciális 

utasok körében.  

Ismeri a 

piackutatás  

fogalmát, az  

információgyűjtési 

módszereket, az  

adatokra vonatkozó 

adatvédelmi 

szabályokat.  

Törekszik a piac 

mélyreható  

megismerésére,  

melyet folyamatosan 

frissít, naprakész 

információkkal  

rendelkezik róla. Az 

információgyűjtés  

során törekszik a  

pontosságra, a 

piackutatási 

kérdések  

összeállításakor 

azonosul a  

megkérdezettek 

attitűdjeivel. 

 

Instrukció alapján 

önállóan vagy 

kollégáival  

együttműködve  

végez kutatásokat, 

készít kérdőívet 

mélyinterjúhoz, 

fókuszcsoportnak.  

 



19  

Egy turisztikai cég, 

vállalkozás  

marketing  

tevékenységének  

megtervezésében  

feladatokat vállal.  

A marketingtervet 

a cég piaci  

környezetéhez 

igazítja,  

folyamatosan  

figyeli a régió, a 

térség, a város 

adottságait és 

jellemzőit.  

Ismeri a 

marketingterv  

elkészítésének  

lépéseit, tartalmát 

befolyásoló  

tényezőit. Ismeri a 

turizmusra  

vonatkozó speciális 

marketingterv  

készítés jellemzőit  

(Nemzeti  

Turizmusfejlesztési  

Stratégia,  

Turisztikai 

Desztinációs  

Menedzsment).  

Törekszik a 

megjelenő 
Magyarország  

Brand-et építő 

tartalmak  

követésére, azok 

területeit  

figyelemmel kíséri.  

Elfogadja és 

azonosul az állami 

irányítás által  

meghatározott  

célokkal, a vállalat 

marketing  

stratégiáját igyekszik 

ehhez igazítani.  

Instrukció alapján 

önállóan vagy 

kollégáival  

együttműködve 

végez  

felelősségteljes  

vállalati marketing 

tervezést.  

20  

Alkalmazza a 

mindennapokban 

az etikett és  

protokoll  

szabályait magyar 

és a tanult idegen  

nyelven, szóban és 

írásban. Bemutatja 

az étkezési 

kultúrára, 

nyilvános  

szereplésre, az  

öltözködésre 

vonatkozó  

előírásokat  

protokolláris  

szempontból saját 

példája alapján.  

Ismeri az alapvető 

udvariassági  

formákat. Ismeri a 

nem verbális  

kommunikáció  

jelzéseit. Ismeri az 

írásbeli  

kapcsolattartásra 

vonatkozó  

protokoll  

szabályokat. Ismeri 

a megjelenésre 

vonatkozó  

előírásokat az 

interneten  

(NETikett).   

Teljes mértékben 

azonosul az etikett és 

a protokoll  

előírásaival, azokat  

igyekszik minden 

élethelyzetben 

alkalmazni.  

Törekszik erre 

vonatkozó tudásának 

folyamatos  

bővítésére,  

különböző kultúrák  

felfedezésére, az 

általuk  

meghatározott 

protokollt  

tiszteletben tartja.  

Teljes mértékű 

etikai, erkölcsi  

felelősséget vállal 

viselkedéséért  

szóban és írásban,  

magyar és a tanult 

idegen nyelven.  

Betartja és betartatja 

a protokoll és az 

etikett szabályait.  

21  

Közreműködik 

hazai és  

nemzetközi 
turisztikai  

rendezvények  

megszervezésében 

és  

lebonyolításában.  

Ismeri a különböző 
rendezvények  

protokollját,  

különböző  

kultúrák, nemzetek  

érintkezési formáit, 

viselkedési 

normákat a  

magyarok által 

leginkább  

látogatott európai 

és Európán kívüli 

desztinációkban.  

Teljes mértékben 

azonosul az etikett és 

a protokoll  

előírásaival, azokat  

igyekszik minden 

élethelyzetben 

alkalmazni.  

Törekszik erre 

vonatkozó tudásának 

folyamatos  

bővítésére,  

különböző kultúrák  

felfedezésére, az 
általuk  

Teljes mértékű 

etikai, erkölcsi  

felelősséget vállal 
viselkedéséért  

szóban és írásban,  

magyar és a tanult 

idegen nyelven. 

Együttműködik 

munkatársaival,  

beszállítókkal, 

szakmai  

partnerekkel. 

Különböző 

rendezvényeket 



meghatározott 

protokollt 

tiszteletben tartja. 

szervez, ahol, 

lelkiismeretesen 

betartja a  

résztvevőkre  

vonatkozó  

előírásokat, betartja 

hagyományaikat. 

22  

A tanult idegen 

nyelven  

kommunikál 

szóban és írásban.  

Ismeri az adott 

idegen nyelv 

nyelvtani  

szabályait,  

szófordulatait,  

kifejezéseit,  

alkalmazza azokat 

szóban és írásban.  

Törekszik nyelvi 

tudásának  

folyamatos  

fejlesztésére, újabb 

idegen nyelvek 

elsajátítására.  

Önállóan, közép 

szinten kommunikál 

legalább egy idegen 

nyelven szóban és 

írásban.  

23    

Ismeri az 

utazásszervezésre 

vonatkozó jogi  

előírásokat. Érti a  

vagyoni biztosíték 

és az inszolvencia 

biztosítás fogalmát.  

Törekszik a 

szakszerű, a jogi 

előírásoknak  

megfelelő  

munkavégzésre, a 

szabályozás  

változásainak  

folyamatos nyomon 

követésére, és azok 

alkalmazására.  

Betartja és betartatja 

az utazásszervezésre 

vonatkozó jogi  

előírásokat és a 

vállalat belső 

szabályzatát.  

 

 

6.2 Turisztikai szervező szakmairány szakmai követelményei   

  

Sorszám  
Készségek, 

képességek  
Ismeretek   

Elvárt 

viselkedésmódok, 

attitűdök  

Önállóság és 

felelősség  

mértéke  



1  

Az utazási 

vállalkozás  

bevételeit  

megtervezi, az  

azokhoz kacsolódó 
költségeket és  

kiszámolja a  

várható eredményt, 

figyelembe véve a  

vállalkozás eddigi 

gazdasági 

tevékenységét.  

Ismeri a bevétel 

lehetséges elemeit, 

a hozzájuk tartozó 

költségeket és az  

eredményszámítás  

menetét. Ismeri a 

bevétel és a 

kiadások  

bizonylatait, a 

pénzügyi  

elszámolás 

menetét, a  

gazdasági  

tevékenységhez 
kapcsolódó  

szakhatóságok 

ellenőrzési 

feladatait.  

Precízen, pontosan 

tölti ki a  

bizonylatokat,  

szabálykövetően  

végzi a 

munkáját az 

elszámoltatás, 

fizettetés 

területein.  

Betartja és 

betartatja a jogi és 

a vállalat belső 

szabályait a  

gazdálkodási  

tevékenység során.  

Szakhatósági 

ellenőrzés  

alkalmával  

együttműködik a 

hatóság emberével.  

2  

Belföldi 

utazásszervezés 

során beépíti a  

programok közé  

Magyarország 

kulturális  

turizmusának,  

egészségturizmusá 

nak bor-és 

gasztroturizmusának  

bemutatását, a  

hungarikumokat  

kiemelten kezeli a  

programszervezésk 

or.  

Ismeri a  

Magyarországon 

megjelenő 

turisztikai  

termékeket, azok 

jellemzőit,  

azonosságait és  

különbözőségüket,  

az attrakciókat és 

az azokhoz  

kapcsolódó  

programokat.  

Ismeri a különböző 

turisztikai  

ágazatokban  

résztvevő turisták 

motivációit, 

igényüket.  

Kiemelten 

érdeklődik saját  

hazája turisztikai 

adottságai és  

lehetőségei iránt 

kiemelve a  

következő  

területeket: városi, 

örökség,  

rendezvény,  

gyógy-, bor- és  

gasztroturizmus és 

hazánk  

hungarikumai.  

Vállalja 

mindennapi  

munkája közben az 

ország  

attrakcióinak és 

adottságainak a 

népszerűsítését.  

Önállóan mutatja 

be az ügyfelek  

számára az általuk 

kiválasztott 

desztináció 

jellemzőit,  

programjait és 

turisztikai 

attrakcióit.  

    

 



3  

Tematikus utakat, 

városlátogatásokat 

szervez,  

szervezéskor láncra  

fűzi Magyarország 

vonzerőit, 

turisztikai 

termékeit.  

Ismeri a fontosabb, 

városlátogatások 

alkalmával  

bemutatott  

attrakciókat, vidéki 

tematikus utakat és 

azok vonzerőit.  

Törekszik 

ismereteinek 

folyamatos  

bővítésére és  

mélyítésére, illetve 

személyes  

meglátogatásukkal 

is saját  

önfejlesztését 

szolgálja.  

Önállóan vagy 

kollégáival  

együttműködve  

szervez tematikus 

és városlátogató  

utakat, szolgáltatói 

partnereivel  

együttműködve 

bonyolítja le 

azokat.  

4  

Utazásszervezési 

tevékenységet  

végző vállalatot 

vezet,  

meghatározza  

üzletpolitikáját és a 

cél érdekében  

megtervezi konkrét 

feladatait, a 

szervezet  

felépítését és 

irányítja azt.  

Érti a vezetés 

fontosságát, a 

szervezeti  

struktúrákat, a  

szervezetirányítási 
lehetőségeket.  

Ismeri a működési 

sztenderdeket,  

azok kidolgozását  

és ellenőrzését. 

Ismeri és 

alkalmazza a 

csapatépítés, 

tréningek, 

motiváció 

lehetőségeit.  

Vezetőként 

törekszik a lehető  

leghatékonyabb 

szervezet  

felépítésére a 

lehető  

legalacsonyabb  

költségekkel. Jól  

ismeri és azonosul a 

dolgozók  

munkahelyi  

problémáival,  

azokat megfelelően 

igyekszik kezelni.  

A jó hangulatú, 

motiváló  

munkahelyi légkör 

kialakítása és a  

legjobb vállalati 

eredmények  

elérése érdekében  

együttműködik 

kollégáival, 

munkájukat 

irányítja,  

meghozza a  

megfelelő  

döntéseket, azokért 

teljes mértékű 

felelősséget vállal.  

5  

Megszervezi egy új 

turisztikai  

vállalkozás  

működéséhez  

szükséges  

személyi, tárgyi és 

pénzügyi  

feltételeket, a 

vonatkozó  

jogszabályok  

szerint, elindítja a 

tervezett 

vállalkozást.  

Ismeri a 

vállalkozás  

indításának  

folyamatát, a 

vállalkozási  

formákat, azok  

létrehozásának  

feltételeit. Ismeri a 

turisztikai  

vállalkozások  

fajtáit,  

sajátosságait, 

működésük 

lehetőségeit.  

Törekszik a jogi 

környezetben 

elérhető  

legmegfelelőbb  

vállalkozási forma 

kiválasztására.  

A vállalkozás 

indítása során  

együttműködik a  

hatóságokkal,  

jogszolgálati,  

könyvelői  

szolgáltatást vesz  

igénybe. A kapott  

tanácsok alapján 

önállóan  

meghatározza az 

alapítandó  

vállalkozás  

formáját. Önállóan 

vagy szakmai  

segítséget igénybe  

véve elkészíti egy 

turisztikai  

vállalkozás 

koncepcióját.  



6  

Kapcsolatot alakít 

ki és tart fent az 

adekvát 

hatóságokkal.  

Azonosítja a 

hatóságokat, 

amelyek a 

turisztikai  

szervezetek 
működését  

befolyásolják, 

meghatározzák. 

Ismeri az egyes 

hatóságok jogkörét,  

intézkedési 

területeit. 

A hatóságokkal 

maximálisan 

együttműködik.  

A jogszabályokat 

és a hatósági  

előírásokat betartja 

és betartatja a 

kollégáival.  

7  

A személyi 

feltételek  

biztosítása végett 

álláshirdetés 

szövegét  

megfogalmazza az  

adott munkakör 

leírásával. A  

beérkező pályázók 

önéletrajzát és  

motivációs levelét 

elemzi.  

Ismeri a 

munkaviszony  

létesítésének és  

megszüntetésének, 

folyamatait,  

dokumentumait.  

Ismeri a 

munkaszerződés  

fogalmát, a benne 

foglalt kötelező  

tartalmi elemeket.  

Ismeri a 

munkabeosztás, a  

munkavállalók  

védelmének  

fogalmát, a bérezés 

alapjait, a  

bérköltségek  

tervezésének 

egyszerű 

folyamatait.  

Szakmájában 

törekszik a 

maximális  

pontosságra,  

ismereteinek kellő  

mértékű bővítésére 

és mélyítésére.  

Munkáltatójával 

szemben él a 

jogaival.  

Betartja és 

betartatja a  

munkaviszony 

létesítésére  

vonatkozó jogi 

szabályokat. A  

felelős vezetővel 

közösen hoz 

döntést a  

munkavállalók  

felvételéről vagy 

elutasításáról,  

konkrét indoklás 

alapján.  

  

7. A vizsgatevékenységek alóli felmentések speciális esetei, módja, és feltételei:--   

8. A szakmai vizsga leírása, mérésének, értékelésének szempontjai  

 

8.1. Szakmairány megnevezése: Turisztikai szervező  

8.2 Szakmai vizsgára bocsátás feltétele:  

8.2.1. valamennyi előírt képzési évfolyam és az egybefüggő szakmai gyakorlat 

eredményes teljesítése.  

8.2.2. szakmához kötődő további sajátos követelmények: a tanult idegen nyelvből 

B2 (középfokú) komplex nyelvvizsga vagy idegenforgalmi-vendéglátóipari szaknyelvi B2 

(középfokú) komplex nyelvvizsga a szakmai vizsga megkezdésekor  

  



8.3 Központi interaktív vizsga  

8.3.1 A vizsgatevénység megnevezése: Idegenforgalmi alapok   

8.3.2 A vizsgatervékenység, vagy részeinek leírása:   

  

A viszgatevékenység a tanuló globális gondolkodását méri: ismeretét adott terület, régió 

látványosságairól, sajátosságairól, a turisztikai termékekről. Emellett méri a protokoll 

és (N)etikett szabályainak ismeretét és alkalmazását, valamint a marketing elméleti és 

gyakorlati lehetőségeinek alkalmazását a turizmusban feleletválasztó feladatokkal.  

  

8.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 60 perc  

8.3.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül: 20 %  

8.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:   

20% terület, régió látványosságainak ismerete       

20% turisztikai termékek ismerete          

20% egy adott tematikus út összeállítása        

20% protokollszabályok, (N)etikett ismerete       

20% marketingtevékenység, fogalma, részei, gyakorlati 

alkalmazása    

  

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló a megszerezhető összes pontszám 

legalább 40 %-át elérte.  

  

8.4 Projektfeladat  

8.4.1 A vizsgatevénység megnevezése: Utazásszervezés  

8.4.2 A vizsgatervékenység, vagy részeinek leírása: a vizsgázó egy komplett, három, egymásra 

épülő feladattípusból álló feladatot hajt végre az alábbiak  szerint:  

1. Egy beutazó, vagy kiutazó, vagy belföldi csoport 3-4 napos programcsomagjához 

előkalkuláció készítése.   

2. A programcsomaghoz kapcsolódó forgatókönyv készítés az idegenvezető részére.  

3. A programcsomaghoz tartozó ajánlattévő levél elkészítése a külföldi partner részére a 

tanult idegen nyelven.  

  

A számítógépen elkészített munkáját a vizsgázó az általa létrehozott, saját nevével 

ellátott mappába menti el.  

   

8.4.3. A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 150 perc  

8.4.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül: 80 %  

 

 

 

 

 



8.4.5. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:  

Vizsgarész feladattípusa   Értékelési szempontok  Maximális 

pontszám  

1. Egy beutazó, kiutazó vagy 

belföldi csoport 3-4 napos 

programcsomagjához 

előkalkuláció készítése.   

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

tartalmazza a túra azonosításához szükséges 

adatokat  

felépítése logikus, áttekinthető, megfelel a 

tartalmi, formai követelményeknek, 

helyesírás  

a  csomagban  szereplő 

 valamennyi szolgáltatást tartalmazza, 

összehangban van a programmal  

szállásdíj helyes megállapítása 1 főre vetítve 

egyágyas felár helyes kiszámítása 

programok, belépők helyes felszámítása 1  

főre  

az idegenvezető költségeit helyesen 

számította fel 1 főre vetítve (ellátás, 
programok, ellátmány a belépőkre,  

vállalkozói díj a napokra + ÁFA)  

osztólétszám helyes megállapítása (tervezett 

létszám -10%) felszámítandó haszonkulcs 

mértéke reális  

(20-35%), alkalmazkodik a piaci helyzethez  

felszámolandó  ÁFA  mértéke  helyes,  

alkalmazása szabályszerű  

kiajánlási ár megaállapítása helyes 1 főre 

vetítve Ft-ban. kiajánélási ár átszámítása 

adott valutára helyes 1 főre vetítve árfolyam 

alkalmazása helyes  

számolási  hibától  mentes,  a  kerekítés  

szabályait helyesen alkalmazta  

30  

2. A 

programcsomaghoz 

kapcsolódó  

forgatókönyv  

készítés az  

idegenvezető részére  

a csoport azonosítására szolgáló legfontosabb 

adatok feltüntetése  

10  

- a fogadó iroda adatai  

- a küldő iroda adatai  

- az idegenvezető neve, telefonszáma  

- az utazás időpontját, napok/éjszakák száma  

- a csoport azonosító száma/ pozíciószáma  

- a túra elnevezése/útvonala/típusa  

- a csoport létszáma  

- érkezés/elutazás helye, időpontja, közlekedési 

eszköz  

- szállás helye, címe, szobamegoszlás  

- ellátás módja, első/utolsó szolgáltatás  

  



részletes  program  napra,  órára 

 bontva, információkkal  

10  

- a csoporttal való találkozás módja, helye, ideje  

- szálláshely elfoglalalása szobalista alapján  

- programok  időpontja,  transzeferek, 

kirándulások kezdete, vége  

- vezetett túráknál, előre foglalt, időponthoz 

kötött  programoknál találkozás időpontja, 

helye, kontaktszemély feltüntetve  

- az árban szereplő belépők helyszínen történő 

fizetése ellátmányból  

  

fontos információk, utasítások, átadott anyagok  10  

- rendkívüli esetekben (baleset, betegség, 

káresemény, stb) intézkedés, referens 

értesítése, jegyzőkönyv feltétele – ha 

szükséges, külön figyelem a különleges 

bánásmódot igénylő utasoknak (VIP,  

ételintolerancia, mozgáskorlátozott)  

- fontos címek, telefonszámok listája – referens 

éjjel/nappal, konzulátus, rendőség, sürgősségi 

ellátás, mentők, stb.  

- átadott  anyagok,  mellékletek  listája  

(megrendelők másolatai, utaslista, szobalista, 

ellátmány, készenléti pénz, utalványok/jegyek, 

nyomtatványok, térképek, stb)  

  

3. A programcsomaghoz 

tartozó ajánlattévő levél 

elkészítése a külföldi 

partner részére a tanult 

idegen nyelven.  

Ajánlattévő levél külföldi partnernek idegen 

nyelven  

20  



   - céges levél készítése a formai követelmények 

alapján  

- az üzleti levél előírásainak megfelelő címzés, a 

levél  tárgyának,  ügyintéző 

 nevének feltüntetése  

- a bevezető gondolatsor után a levél a feladatban 

leírtak alapján tartalmazza a programajánlatot a 

partner részére  

- a konkrét ajánlatra vonatkozó adatok (időpont, 

létszám, szálláskategóriája és minősége, 

elhelyezés, ellátás, idegenvezetés, csomagár 

valutában) szerepelnek a levélben  

- tartalmazza a szerződés szerinti 

együttműködésre vonatkozó információkat 

(megrendelés, opció, fizetési és lemondási  

feltételek)  

- a turisztikai szakmában használatos 

kifejezéseket, nyelvi fordulatokat helyesen 

alkalmazza  

  

A számítógépen elkészített 

munkáját a vizsgázó által 

létrehozott, saját nevével ellátott 

mappába elmenti  

- Mappa létrehozása  

- Mappa  elnevezése  a 

 vizsgafeladatban megadottak szerint  

- fájlok mentése  

  

4.   

Szituációs gyakorlat: az  

elkészített  

programcsomag alapján az út 

értékesítése „ügyfélnek”, azaz 

a vizsgabizottságnak a tanult 

idegen nyelven  

- Ismerteti az utazás legfontosabb jellemzőit: 

időpont, utazás módja, utazási eszköz 

szálláshely típusa, ellátás típusa, stb.  

- Bemutatja a program során meglátogatott 

attrakciókat, programokat, fakultatív 

programlehetőségeket  

- Ismerteti az utazás árát, az előleg és a hátralék 

befizetésére vonatkozó időpontokat, 

információkat.  

- Felhívja a figyelmet – kiutazás esetében – a 

szükséges útiokmányok fajtáira, azok 

érvényességi idejének szabályaira.   

- Amennyiben repülős kiutazás, a reptérre való 

érkezés ideje, a poggyászokra vonatkozó 

szabályokra a figyelem felhívása, az 

idegenvezetővel való találkozás helye, ideje.   

20  

mindösszesen  elérhető 

pontszám  

  100  

  

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló a megszerezhető összes pontszám 

legalább 40 %-át elérte.  



8.5. A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges személyi 

feltételek: A számítógépek üzemképességét biztosító szakember/rendszergazda  

8.6. A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges tárgyi feltételek:  

számítógép és internetkapcsolat.  

8.7. A vizsgatevékenységek alóli felmentések speciális esetei, módja, és feltételei:-  

8.8. A szakmai vizsga eredményébe az ágazati alapozó vizsgát az alábbi súlyaránnyal kell 

beszámítani: 20%  

8.9. A vizsgán használható segédeszközökre és egyéb dokumentumokra vonatkozó részletes  

szabályok: -  

9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidőpontjaira, a vizsgaidőszakokra 

vonatkozó sajátos feltételek: --  

  

 

 
 
 
 


