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A szakma keretében ellathaté legjellemzébb tevékenység, valamint a munkateriilet
leirasa

A turisztikai szervez6 tobb teriileten talalkozik a turistaval. Utazasi iroddban
informdacidt nyujt, utitervet készit, menetjegyet, szallast foglal, és csoportos utazast
szervez. Marketing és értékesitési tevékenységet végez, kiilfoldi és belfoldi
partnerekkel kapcsolatot tart, be- és kiutazasokat szervez, értékesit. Informacidkat
gy(jt kilonféle kozlekedési eszkdzokrdl és szallashelyekrdl, tgyfelei igényeinek
felmérése utan tdjékoztatast nydjt utazdsuk lebonyolitasaval kapcsolatban.
Utiterveket allit 6ssze, menetjegyeket, vouchereket &llit ki. A turista ott-
tartézkodasanak ideje alatt bemutatja az adott desztinacid turisztikai palettdjat,
segit a turista tdjékoztatdasdban, programjainak szervezésében. Széleskord és
naprakész tuddssal rendelkezik szakteriletén. A turista rajta keresztil ismeri meg az
adott desztinaciét, hagyomanyait, gasztrondmidjat, kulturdjat. A turisztikai szervezd
kivaléan kommunikal magyar és idegen nyelven is. Kbnnyen alakit ki emberi
kapcsolatokat, konfliktushelyzeteket jol kezel.

3. A szakmahoz rendelt FEOR szam

Szakmairany megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése

Turisztikai szervezo 4221 Utazasszervezo, tanacsado

4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1

Iskolai eldképzettség: Alapfoku iskolai végzettség

4.2  Alkalmassagi kdvetelmények

4.2.1 Foglalkozéasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges

4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat: sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Szakmai szoftverek (atvonaltervezd)

Irodai eszk6zok (szamitogép, nyomtatd, scanner)

Internetkapcsolat

Projektor

Autobusz, mikrobusz

Mikrofon, mikroport

Turisztikai szoftver (egyfajta szallodai szoftver, szdmldzd programmal kiegészitve,
egyfajta utazasi irodai szoftver, szdmlazo programmal kiegészitve),



. Kimeneti kovetelmények

6.1 Szakmairanyok kozos szakmai kovetelményei
, Készségek, . El\iart , Onallésag és
Sorszam képességek Ismeretek viselkedésmédok, felelsség mértéke
attitiidok
Torekszik a
szakszerl
utazasszervezésre, a L ,
Ismeri az kapcsolatos Onalloan"\/.egez
Az utazasi vallalkozas| utazasszervezés és ismeretek ’adatg}iujto
arukinalata, az utazdskozvetités|  elsajatitisira. A te.\{ekenyseget, az
, . . foaalmait . ajanlat tartalmarol
arualapja szerint g , megrendeld i
gsszeillit killonbségeit,a | igényeinck alapos | Coer el SZoKDA
1 gy . RO ) partnereivel, az
konkrét utazasi SEETVEZED feltérképezése utan elkésziilt ajanlatért
ajanlatot a munkafazisait, a preciz, pontos feleldsséget vallal a
megrende]6 lgényel piaCi kereslet lnformécu')gyﬁ_]tést szabad helyek
alapjan. hatdsit az végez, azok alap’jém illetve az ajénlatl;an
arukinlatra. megf.ontoltan’ es rogzitett arfolyamig.
magabiztosan allit
Ossze a keresletnek
megfeleld ajanlatot.
Betartja ¢s betartatja
a
szerzOdéskotésekre
Ismeri a vonatkozd jogi és
szerzddéskotésre Szakszerlen és belso vallalati
vonatkoz6 jogi precizen kitolti a szabalyokat. A
5 Elkésziti az utassal eldirasokat, szerz6déssablonokat, megkdtendd
kotendd szerzGdést. tisztdban vana | az adatrdgzités soran| szerzddeést ellendrzi,
szerzddések teljes pontossagra sziikség esetén
kételezé tartalmi és torekszik. egyeztet, adatot
formai elemeivel. pontosit. Az
elvégzett munkaért
teljes kort
feleldsséget vallal.




Hasznalja a

Ismeri az altalanos
menetrendtervezo
programokat
orszagon beliil és
europai

viszonylatban

A szakmai
programok és
szoftverek
hasznalata soran
torekszik a pontos

adatkezelésre, az

Betanitas utan

menetrendtervezok ) ) informacidk onalloan, hasznalja
et, a szallasfoglalo egyarfar}t. Isrn’erl ‘a széleskori az utvonaltervezo,
portalokat, globalis haza’1 e’s ceurop 2}1 felkutatasara. menetrendszervezo,
helyfoglalasi széllasfoglalo Ismereteit szallasfoglalo
rendszereket. portalok’a L oS folyamatosan boviti, oldalakat.
kapcsolod.o figyelemmel koveti
szolgéltatésglkat, a az (j, munkajat
globalis segitd tervezd
helyfoglalési programok
rendszereket. megjelenését.

Az utasok, Kiilonbséget tesz a Torekszik a Onalloan, illetve
partnercégek diszkont és a repiiléjegy kollégaival
megrendelése hagyomdnyos | «rexesitési piacon egytittmitkodve

alapjan menejtrend szerinti megiclend Gj foglal repiildjegyet,
repiiléjegyet foglal a lf':glitérsaség(.)k lehetdséoek ka’pcsqlédé
megrendelésben kozoj[t. Ismeri a loits g l; szolgaltatdsokat az
rogzitett adatok rep,iil.(')',Jegy foglralés Zgl a:§a?agf)k ’ utas szamara.
alapjan. modJat,"rr’anetet, a feSIZ 1nacio
repiiléjegy olyamatos
értékesitéshez feltérképezésére,
kapcsolodo azokat munkajaba
szolgéltatasok beilleszti.
foglaldsanak

lehetdségeit




Az utazasi irodaban

Ismeri az utazasi

Torekszik
ismereteinek
folyamatos

megtalalhaté katalogusok mélyitésére, minél Onalloan kezeli az
informécios és kotelezd tartalmi | tobb desztinacid/ati _ adott
segédanyagok elemeit, cél és azok konfliktushelyzeteket,
segitségével felépitését, attrakcidinak dontéseket hoz,
felvilagositast ad a | hasznalatat. Ismeri megismerésére. azokért feleldsséget
potencialis a mindennapi Adott informaciot vallal. Betartja és
utasoknak, munkaja soran megkeres, betartatja az erkolcsi
tamogatja 6ket a hasznalhato ¢lményszertien atad, szabalyokat,
szamukra kiilénb6z6 »eladja” az utat. normakat, a
legkedvezébb, dontés | stresszkezelési Szem elbtt tartja az | viselkedeskultira
meghozatalaban. technikdkat. Ismeri| utas bizalmanak szabalyait az tuizleti
Az utasokkal valo az erkdlcsi elnyerését, életben. Onalléan
kommunikécioja szabalyokat, elégedettségének eligazodik az utazasi
soran, sziikség normakat, a elérését. quatosan iroda nyomtatott és
esetén, kezeli a viselkedéskultura torekszik a digitalis
stressz- és szabalyait az iizleti kqnfllkturc,heI;’/zeFek segédanyagai kozott,
konfliktushelyzeteket. életben. minden fél szdmara
kielégitd
rendezésére.
Torekszik Tevékenységét
Biztositast kot Ismereteinek 6nalloan vagy egyes
SuAle : . folyamatos esetekben egyilitt-
valutat valt, Ismeri az utazasi boVitésé
; oA Gvitésére, a ikodésben véezi
varoskartyakat irodak egyéb , \ mukodesben vegzl.
srtékesi 7 tevekenységek Betartja és betartatja
értékesit, tevékenységeit, az elvéozéséhez Y ]
vizumiigyintézéssel azokhoz "gk . a blZOl’lyI’a'FOIa'SI,'a
foglalkozik a kapcsol6do Zzue:tzgéesék vonatkozd jogi és
o végz . ; :
vendégek kérése, ligyintézés meg%zerzésgére belslo” §z,ab211{1yzat1
megrendelése munkafolyamatait. 3 SVEY el6irasokat,
e%lapj in ismereteinek rendszeresen
' rendszeres ellendrzi azokat.
. hasznalatara. Teljes anyagi és
Pénzforgalmi Ismeri a erkolcsi felelosséget
dokumentumokat, bizonylatolasra . : PP P
atvAnvoka ti V1asTa Térekszik a vallal a,kltf)ltott és
nyomtatvanyokat, vonatkozo jogi <zabalvkovets clkészitett
bizonylatokat kezel eldirasokat, a 1y ’ dokumentumokért
. ; . " preciz, pontos okumentumoxkert.
hagyomanyos ¢és vallalat belso Kbz Betanitas utn
elektronikus szabalyozasat. munkavegzesre, . 11 ,
S szoftverek kezelése onalloan képes
formaban Alkalmazéi szinten 1
’ i ) kézben az adatok hasznélni az adott
készpénzes és ismer legalabb egy llodai és utazdsi
e i s et Al pontos kezelésére, | Szatiodales utazasi
készpénzkiméld értekesiteshez irodai szoftvert.

eszkozokkel fizettet

hasznalt szoftvert.




Ismeri az
utazasszervezéshez
kapcsolddo
Az utazési csomagok sz&mitisok N o
Osszeallitasahoz a szabélyait, a O}lalloan’k.e’SZ{t
program‘t’ervek szolgaltatdsok elokalkulaCIF)t és
) ala’pj‘a’n o sorrendjét, Térekszik a utokalkulaciot a
elokall;ultarmot készit, Kiilonféle kalkulécié soran a belfoldi ’
meghatarozza az . ., rogramszervezésre,
arakat, majd 512101‘(%?1:,211?501; SzakS%eI'l’l,’pOI’ltOS ’ k%utaztatésra és
utokalkulaciot készit | € EnETeReneK sza’mlt’as’ok beutaztatisra,
az szamlt?151 modjtat: elvégzésére. ellendrzi
eredmenyesség Ismeri az utazasi szamitasait, hiba
meghatarozasa sza,tkte’ruleten esetén korrigélja azt.
céljabol. L ovenyes -
kiilonleges adozasi
(AFA)
szabalyokat.
Ismeri az Onallodan, illetve a
elszdmolasra kapcsolodo
vonatkozo szolgaltatokkal
szabalyokat az egylittmiikddve végzi
idegenvezetdvel, a az
Elvégzi az szolgéltatrf’ls,okat ) ‘ elszamolast.
elszamolasokhoz biztosito Toreksglk a Pontos Munkajaért teljes és
kapcsolddo partr.mmk!(el', elsz'flm?la’sok bIZOI‘IYOS esgteKben
feladatokat. Isrperl a s’zgrr{lak elvégzésére. anyagi feleldsséget
kiegyenlitésére vallal. A
vonatkoz6 szdmlazashoz
szabalyokat €s kapcsolodo jogi és
azok vallalati belsé
kiegyenlitésének szabalyzatokat
lehetséges modjait. betartja és betartatja.




Gazdasagi
elemzéseket végez az
utokalkulacio alapjan.

Megtervezi a
kovetkezo évi arualap

Hatékonysagi
mutatok
kiszamitasanak
menetét ismeri.

Az nyereségességi
szamitasai soran
preciz munkat
végez, pontos
adatokat

Onélléan végzi el az
arrés és az altalanos
forgalmi ado
kiszamitasat. Az
elvégzett

szamitasokért teljes

mértéeki feleldsséget
vallal. Az elvégzett
szamitasok alapjan

10 dsszedllitisat. Ismeri az drualap | rogzit, szemelott |- . tak
Tervezéskor az eddigi Osszeallitasat tartja, hogy az ontes o’zla}z,u ”al
eredményeket veszi | befolyasolo kiilsé eredmények megismetlescrol,
alapul. gazdasagi megalapozzak a €gyes
C L. - ; , e programelemek
Kiszadmolja az utazasi tényezoket. vallalkozas jév6beni (0 4sarél
iroda nyereségét. tevékenységét. megvaltoztatasarol,
vagy
veszteségtermelés
esetén annak
torlésérol.
Elokésziti a Ismeri az
partner- utazaskdzvetitsi Az elokészitett
szerzOdéseket " 1z Alapos, preciz szerzOdéseket
5 . szerzOdések L N v P
szOovegszerkeszto, fosalmat. tartalmi munkat végez, tobbszor ellenorzi,
11 tablazatkezeld , gf ; lemeit igényes a egyeztet szakmai
programok ©s lormai elemeit, helyesirasra, a partnereivel. Az
hasznalataval az ?bban fOQ'a“ szOvegek tagolasra. | elvégzett munkaért
. jogokat és o ,
magyar €s a tanult ) ) feleldsséget vallal.
idegen nyelven. kotelezettségeket.
Forgatokonyvet
készit a
csoportkisérd / . Részletekbe mend
1degenvezetd Ismeri a 1 tooal )
e, Kiutazd forgatokonyv alapossageal | Onalloan késziti el a
eutazo es belfold fontossagat, el a forgatokonyvet. | mijutan egyeztette a
12 programra Ve.tltve. tartalmat, az Ugyel az ad"f}tOk sziikséges adatokat,
A forgatokdnyv | elkgszitéséhez | ,f?e,gfelello informéciokat a
keészitése kdzben a | o iy saoes szakmai | TOZZILESCre, alaposan szolgaltato
szolgaltatokkal és . felkésziti az .
. ,, egyeztetések . ,, partnereivel.
az idegenvezetdvel <Jerendt idegenvezetot /
szakmai pet. utaskisérot.
egyeztetéseket

végez.




Adatrogzités soran

Ismeri a részvételi maximalis Szolgaltatoi
Jjegyek kotelezd pontossé‘fgra partnerekkel
Az értékesitett tartalmi elemeit, és torekszik. Ugyel, egyiittmiikodve
szolgaltatasokhoz, az egyéb utazasi | hogy az utas minden egyezteti a
utazasi dokumentumokat, sziikséges utazasi megrendelt
csomagokhoz azok tartalmat. dokumentumot szolgaltatasokat, a
13 részvételi jegyet | [smeri az adott uti mggkam on. Pontos visszaigazolasok
keszit és ad at, célra vonatkozo @ elfoz’tatasf ad, az alapjan, ellendrzi
tajékoztatast nyujt beutazasi uti célrol, squseges azokat. A részvételi
az utasoknak szabalyokat, dokun?et:ifzrsrllokrél jegyek atadasakor
elutazas elott. szukfeges ati esetenként onalldan taj e.l'<oz,tatja
okmanyokat, oltésokrol, az utast. a sziikséges
vizumot, oltasokat. | . . .. . tudnivalokrol.
¢ghajlatrol, vallasi,
étkezési szokasokrol.
Torekszik a pontos, | Betartja és betartatja
Ismeri a helyszini jol erthetd a nem Vvart, vis
A csoportos vagy jegyzokonyv megfogalmazasra, a major esetekre
cgyent uEazasok ., felvételének karosult utas vonatkozo vallalti
14 soran b.ekovetkezo folyamatat, megnyugtatdsara, a | protokollt, sziikség
vis major eseteket . . kéresemény ,
kezeli. tartalml, fOFm?.I hitésére leaiobb esetén
kovetelményeit. chyht ,esere cglo egylittmiikodik a
tudasa szerint. o,
hat6sagokkal.
Eldkésziti egy Atfogdan ismeri a Torekszik a Munkatarsaival
szervezett Ut marketing kreativitasra az egylttmiikkodve
reklamkampanyat, | tevekenyseget és elokészités soran, dolgozza ki a
Hasznalja a annak minden figyeli a konkurencia kampanyt a
modern elemét otleteit. Folyamatos megadott
kommunikacios | (marketingkommun | gnfejlesztést végez, a | instrukciok alapjan.
eszkdzoket ikacio, reklam, reklam és Onallo otleteit
(kozosségi média) |  eladasosztonzés, vasarlasosztonzés, egyezteti
a turisztikai Public Relation). eladasosztonzés vezetdjével,
15 VéllalkO_ZéS Ismeri a kozosségi | tertiletén. ,T(’)rekszik munkatarsaival.
marketing média szerepét, az ATL és a BTL
tevekénysége felhasznalasi eszkozok kégﬁl a
kézben. lehetbségeit a : plegfca,le}o ,
Ertékesitési média feliletek klvalas’ztas’ara és
akciokat hirdet €s | felhasznal6i szintii haszndlatara, a

bonyolit le.

hasznalatat.

kozosségi média
lehetdségeinek
kihasznalasra a
marketingtevékenysé
g soran.




Kozvetlenul

Ismeri a személyes

A protokoll és az
tizleti ¢élet szabalyai
szerint kommunikal.

Onalléan

. g ) kommunikal, a
o eladas jellemz&it Torekszik a ’
kommunikal a e ’ 4 i 5
otencialis formait, szabatos, pontos, Vasl,?la“ belsd
16 ng' Im . 1étjogosultsagat, a ¢lményszerii Szaba ytzaktoitles a
V,e cege! magya személyes eladas | megfogalmazasra, a proto 9 .
¢s a tanult idegen oo : kommunikéciora
lehetdségeit a vendéggel R
nyelven. turizmusban. empatikusan banik, vonatkoz6 e.101rasalt
dontésében betartja.
tdmogatoan segiti.
M¢élyrehato
kutatasok alapjan
segiti a vallalat
marketing
tervezését
A vallalat ' ' Y
keti Ismetl a marketlr}g munkajara igényes, . B
strr':taér iz 'Iér:l% X stre}teg1a fogalmat pontos, preciz, In%trlrlk?lo alapjan
me ter\%ezjésében o8 marketing alapos. A marketing Orliallllqar% 'Va%y
. lg asoben és 2 menedzsrpent stratégia kialakitasa oflegalva
17 Ot rerdere folyamatat, a soran torekszik a cgylittmiikodve
kapcsolati rendszer | marketing-mix célok szakszerfs végez kutatasokat,
szélesitésében részt elemeit, azok - felelosségteljesen
e megfogalmazéasara, a | . s
Vesz, alkalmazasi tratéeiak javasol kiilonb6z6
megfogalmazza a lehetéseégeit a Siesta stratégiakat.
Soiai cé turisztika teriiletén kialakitasakor
stratégiai célokat. . messzemendkig

figyelembe veszi a
kiilso ¢€s belso

alkalmazkodik.

tényezoket, azokhoz

18

A turisztikai
vallalkozas uzleti

crer

megtervezéséhez
piackutatast végez
a potencialis
utasok korében.

Ismeri a

piackutatas
fogalmat, az
informaciogytijtési
modszereket, az
adatokra vonatkozo
adatvédelmi
szabalyokat.

Torekszik a piac
mélyrehato
megismerésére,

frissit, naprakész
informaciokkal
rendelkezik rola. Az
informaciogytjtés
soran torekszik a
pontossagra, a
piackutatasi
kérdések
Osszeallitasakor
azonosul a
megkérdezettek
attitidjeivel.

melyet folyamatosan

Instrukci6 alapjan
onélloéan vagy
kollégaival

egylittmikodve
végez kutatasokat,
készit kérddivet
mélyinterjihoz,
fokuszcsoportnak.




Torekszik a

Egy turisztikai cég, Ism?” a ) B
véllalkozés marketingterv megjelend
marketing elkészitésének Magyarorszag
tevékenységének lépf)sefitl, tz,lm;l,mét Br?nd-;at éiité 3 -
megtervezésében o e 9igfalscr)n 0ri ) ar’ta’ma Inﬁm,llli(,:lo alapjan
feladatokat vallal, | ‘C"YCZOM: SMENA | kovetésére, azok ona 0an vagy
. turizmusra teriileteit kollégaival
A marketingtervet , g o e Tt
o vonatkozo specidlis | figyelemmel kiséri. egylittmiikodve
19 acegpuact marketingterv Elfogadia és végez
kor.nyez,e.t Chez keészités jellemz6it | g70n0sul az 4llami felelosségteljes
igazitja, (Nemzeti iranyitas altal véllalati marketing
folyamatosan Turi feilesztési . .
fioveli a réeid. a urizmus ej'esz Cs1 meghatarozott tervezest.
Sye AT, Stratégia, célokkal, a vallalat
[C1scg, a varos Turisztikai marketing
ac.lottsagaan cs Desztinacids stratégidjat igyekszik
jellemzéit. Menedzsment). ehhez igazitani.
Alkalmazza a Teli £ rtekb
mindennapokban | Ismeri az alapvetd N Jeslmertf, . ‘z?
az etikett és udvariassagi azon(;suréltzo l(zollle es
protokoll formakat. Ismeri a ey pr
. 1 elbirasaival, azokat ) o
szabalyait magyar nem verbalis iavekszik minden Teljes mértéki
¢s a tanult idegen kommunikécio 9}’ etikai, erkolcsi
R ; L, ) ¢lethelyzetben v .
nyelven, szoban és | jelzéseit. Ismeri az . felelosséget vallal
g . o alkalmazni. . Ay
irasban. Bemutatja irasbeli N . viselkedéséért
az étkezési kapcsolattartasra Torekszik erre szOban és irasban
20 iy P : vonatkoz6 tudasanak ) ’
kultarara, vonatkozo magyar ¢s a tanult
o folyamatos .
nyilvanos protokoll bévitésére idegen nyelven.
szereplésre, a : A R ja é '
Z&‘)ltélz) S dé;rez szabalquat. I’smerl kiulonbozo6 kultarak Betar‘gi eks ]ile t’artatja
o a meg]elene’sre felfedezésére, az a protokoll és az
V?l:la:t 0z0 vonatkozd Altaluk etikett szabdlyait.
elmrasok’aj[ eldirasokat az meghatérozott
protokollarls interneten D rotokollt
szempontbol sajat i . .
z , p .,J (NETikett). tiszteletben tartja.
példaja alapjan.
et 1 Teljes mértékben Teljes mértékii
Ismeri a kiilonb6zo i , o wy
: azonosul az etikett és etikai, erkolcsi
rendezvények s ,
Follids a protokoll felqlosseget vallal
Kozremiikodik plz?i? ONJ%’ eléirasaival, azokat viselkedéséeért
hazai ¢s ; u 6nb6z6 igyekszik minden szoban és irasban,
nerr_lzet_kéz_l lfl{lturaki n.emzetf:‘k élethelyzetben magyar ¢és a tanult
’1 turisztikai érintkezési formait, alkalmazni. idegen nyelven.
rendezvények Vlselkfl’(de“ Torekszik erre Egyiittmiikodik
megszervezésében norma aE a vonatkoz6 tuddsanak munkatarsaival
. magyarok altal folvamatos ’
es loginks Y beszallitokkal,
s s eginkabb bévitesd _
lebonyolitasaban. . . ovitesere, szakmai
latogatott eurdpai e s .
, r oz s eeqs kiilonbozo6 kultarak partnerekkel
¢s Eurdpan kiviili felfederésé Lo
elfedezésére, az Kiilonb6zé

desztinaciokban.

altaluk

rendezvényeket




meghatarozott
protokollt
tiszteletben tartja.

szervez, ahol,
lelkiismeretesen
betartja a
résztvevokre
vonatkozo
eléirasokat, betartja
hagyoményaikat.

Ismeri az adott

és az inszolvencia

biztositas fogalmat.

folyamatos nyomon
kovetésére, és azok
alkalmazasara.

idegen nyelv 0 i i N . s
' g | ye Toreks’Zﬂ’( nyelvi Onalléan, kozép
A tanult idegen nyelvtani tudasanak inten kommunikal
99 nyelven szabalyait, folyamatos ?Z le' b bO 3 a
kommunikal szofordulatait, fejlesztésére, Gjabb | &% 1a ey ; ceen
sz6ban és frasban. kifejezéseit, idegen nyelvek hyetven ZZO an es
alkalmazza azokat elsajatitasara. frasban.
szoban ¢€s irasban.
Torekszik a
. szakszert, a jogi
Ismeri az i . .
, , eléirasoknak Betartja és betartatja
utazasszervezésre . , .
A megfeleld az utazasszervezésre
vonatkoz6 jogi e
e . munkavégzésre, a vonatkozo jogi
23 eldirdsokat. Erti a , . e .
 biztositék szabalyozas eldirasokat és a
Vagyori biztosite valtozasainak vallalat bels6

szabalyzatat.

6.2 Turisztikai szervezd szakmairany szakmai kovetelményei

Sorszam

Készségek,
képességek

Ismeretek

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Onallésag és
felelosség
meértéke




Az utazasi

Ismeri a bevétel
lehetséges elemeit,
a hozzajuk tartozo

koltségeket és az

Betartja és

vallalkozas ; st
bevételeit eredme’nyszamr.[as Precizen, pontosan | betartatja a jogi €s
i menetét. Ismeri a twlti ki a s1lalat belsé
megtervezi, az ol a valalat belso
Fhow kaosolédd bevétel és a bizonylatokat, szabalyait a
s aesD 060 kiaddsok szabalykovetden gazdalkodasi
koltségeket es bizonylatait, a ROV Cevekemved ,
kiszamolja a pénziigyi Vekg’z.1’a eve egflse,g s,’or'an.
véarhaté eredményt, elszamolas munkajat az SZ?I atosagl
figyelembe véve a menetet, a elszdmoltatds, o enotzes
daséoi fizettetés alkalmaval
véllalkozas eddigi gazaasagl N coviittmiikadik a
ardaséi tevékenységhez teriiletein. gyu )
g g kapcsol6dé hatosag emberével.
tevékenységét. o
szakhatosagok
ellendrzési
feladatait.
Kiemelten
ISmeri a ;:rd’e'klodl‘k sa‘gkat'
o Magvarorszagon azaja turisztikai
Belfoldi ;gr?egjelen(';g adottsagai és
utazasszervezes turisztikai lehetdségei irant
soran beépiti a Aok K kiemelve a
programok kéz¢ terrpell cket, .i‘zo kovetkezd Onalloan mutatja
. ellemzoi , L .
Magyarorszag J L., tertileteket: varosi, be az ligyfelek
kulturalis azonossagait €s Sroksé o ]
‘ ! Kiilénbézoséeiiket oroksecg, szdmara az altaluk
turlzmus%lnak, a7 attrak i'l%at L rendezvény, kivélasztott
egészségturizmusa cloxat es gyogy-, bor- és desztinacid
K bor-¢& az azokhoz . . :
nak bor-és Kapcsolédsd gasztroturizmus és jellemzdit,
gasztroturizmuséanak P Kat hazank programjait €s
bemutatasat, a | Pfogfali““?_. ab." | hungarikumai. turisztikai
hungarikumokat Sme{& railszltli I?;li 0z0 Villalja attrakcioit.
kiemelten kezeli a , tokb mindennapi
programszervezésk , agaza ? an . munkdja kozben az
or résztvevo turistak orszag
motivéciéit, attrakcioinak és
igenytiket. adottsagainak a

népszerlsitését.




Torekszik

Onalléan vagy

Tematikus utakat, i ismereteinek kollégaival
véroslatogeatisok Ismeri a fontosabb, . .
gatasokat o . folyamatos egyiittmitkodve
szervez varoslatogatasok bévitésére és = :
ssk i alkalmaval mélyitésére, illetve S?ervre ‘ ternatlkl{s
S%?TYGZGS or anc’ra bemutatott yszemél;es €s Varoslatorgatoﬂ
flizi Magyarorszag | i aici okat, vidéki “ , utakat, szolgaltatm
vonzerdit - . | meglatogatasukkal partnereivel
R tematikus utakat és is sajat coviittmiikédve
turisztikai azok vonzeroit. o L eyu -
termekeit. onfejlesztését bonyolitja le
szolgalja. azokat.
Erti a vezetés A j6 hangulatq,
fontosségét_, a Vezetként motivejtlér )
Utazasszervezési szervezetl torekszik a lehetd mEpliall(l,el’y ! légkor
tevékenységet strukturakat, a leghatékonyabb i 1a abtl)tas’zhef ?.
végzd vallalatot | szervezetiranyitasi szervezet eg]od va akal
vezet, lehetéségeket. felépitésére a  credmenye
. . e 1 lehetd elérése érdekében
meghatarozza Ismeri a mitkodési eheto S ttmiikodik
iizletpolitikajt és a |  Sztenderdeket, legalacsonyabb R
cél érdekében azok kidolgozasat koltségekkel. Jol olicgatval,
. . . v s . . munkajukat
megtervezi konkrét és ellendrzését. | ismeri €s azonosul a rAnvitia
feladatait, a Ismeri és dOlgOZék yiua,
. meghozza a
felépitéset & csapatépités problémaival, N r,neg o ,
NP ’ " dontéseket, azokért
iranyitja azt. tréningek azokat megfeleléen } o
e igyekszik kezelni, |  telies mértékil
motivacio feleldsséget vallal.
lehetdségeit.
A vallalkozas
indit4sa soran
egylittmikodik a
. . Ismeri a hatdsagokkal,
Megszervezi egy Uj ; ¢ . o
P vallalkozas jogszolgalati,
turisztikal inditasénak Fonvveldi
vallalkozas fol it c?nyv? o1
1o 1n olyamatat, a
mitkodéséhez i’l o ) o ‘szolgaltatast vesz
sziiksé vallalkozasl Térekszik ajogi | jgénybe. A kapott
ges formakat, azok ko b .
Ivi. tarevi és 0 ’ ornyezetben tanacsok alapjan
SZOe ¥, By létrehozasanak elérhett snalléan
énziigyi o . .
feﬁételel%gt a feltetel@t. _Isn?en a legmegfelelobb meghatérozza az
vonatkoz (,’) turisztikai vallalkozasi forma alapitando
. . allalkozasok V4 454 : ¢
jogszabalyok va ?a't(;iiaso kivalasztasara. VE}l.l,alkE)Za,Ls ,
szerint, elinditja a ., ! L. formajat. Onall(_)an
sajatossagait, vagy szakmai
tervezett n1 e 17 e rpo s -
, , miikddésiik segitséget igénybe
vallalkozast. oo . e
lehetdségeit. véve elkésziti egy
turisztikai
vallalkozas

koncepciojat.




Azonositja a
hat6sagokat,
amelyek a
turisztikai ) ,
Kapcsolatot alakit szervezetek . AJ’ogszab'fﬂ}’/ol'(at
o 1 1A A hatosagokkal ¢s a hatosagi
ki és tart fent az miikddését Lo, oy )
. . maximalisan eldirasokat betartja
adekvat befolyasoljak, e g , )
s . . egylttmiikodik. ¢s betartatja a
hatosagokkal. meghatarozzak. Kolléedival
Ismeri az egyes oflcgatval.
hatdsagok jogkorét,
intézkedési
teriileteit.
Ismeri a
munkaviszony
1étesitésének és
megsziintetésének, Betartja és
A személyi doL?JI%ZT?utmgit betartatja a
feltételek lsmeri a ' Szakmajaban munkaviszony
biztositasa végett munkaszerzédés torekszik a letesues’e?e ‘
allashirdetés , maximalis vonatkozo jogi
. fogalmat, a benne ; .
szOvegét n . pontossagra, szabalyokat. A
foglalt kotelez6 . . B B i
megfogalmazza az tartalmi elemeket ismereteinek kelld felel6s vezetdvel
adott munkakor lsmeri a | mértékii bovitésére kozdsen hoz
ror r , r r rer 4 d" t’ t
leirdsaval. A munkabeosztis, a ©s me} yltesere. 1(()n eESH 21'k
beérkezd palyazok munkavallalok Munkaltatojaval munkavatalo
onéletrajzat és védelmének szemben ¢l a felvételérdl vagy
motivacios .levelet fogalmat, a bérezés jogaival. elutas1t.asar01,
bérkoltségek alapjan.
tervezésének
egyszer
folyamatait.

7. A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei:--

8. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1. Szakmairany megnevezése: Turisztikai szervez6
8.2 Szakmai vizsgdra bocsatas feltétele:

8.2.1.valamennyi elGirt képzési évfolyam és az egybefliggé szakmai gyakorlat
eredményes teljesitése.

8.2.2.szakmdhoz k6t6d6 tovabbi sajatos kdvetelmények: a tanult idegen nyelvbdl
B2 (kozépfoku) komplex nyelvvizsga vagy idegenforgalmi-vendéglatéipari szaknyelvi B2

(kozépfoku) komplex nyelvvizsga a szakmai vizsga megkezdésekor



8.3 Kozponti interaktiv vizsga

8.3.1 A vizsgatevénység megnevezése: Idegenforgalmi alapok

8.3.2 A vizsgatervékenység, vagy részeinek leirasa:

A viszgatevékenység a tanulo globalis gondolkodéasat méri: ismeretét adott teriilet, régiod
latvanyossagairol, sajatossagairol, a turisztikai termékekrél. Emellett méri a protokoll
¢és (N)etikett szabalyainak ismeretét és alkalmazasat, valamint a marketing elméleti és
gyakorlati lehetdségeinek alkalmazasat a turizmusban feleletvalaszto feladatokkal.

8.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc

8.3.4 A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgéan beliil: 20 %

8.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

20% teriilet, régio latvanyossagainak ismerete

20% turisztikai termékek ismerete

20% egy adott tematikus 1t sszeallitasa

20% protokollszabalyok, (N)etikett ismerete

20% marketingtevékenység, fogalma, részei, gyakorlati
alkalmazésa

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 0sszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.

8.4 Projektfeladat

8.4.1 A vizsgatevénység megnevezése: Utazasszervezés

8.4.2 A vizsgatervékenység, vagy részeinek leirasa: a vizsgazo egy komplett, harom, egymasra

8.4.3.
8.4.4

¢épil6 feladattipusbol allo feladatot hajt végre az alabbiak szerint:

Egy beutazd, vagy kiutazd, vagy belfoldi csoport 3-4 napos programcsomagjahoz
elokalkulécio készitése.

A programcsomaghoz kapcsolddé forgatokonyv készités az idegenvezetd részére.

A programcsomaghoz tartoz6 ajanlattévd levél elkészitése a kiilfoldi partner részére a
tanult idegen nyelven.

A szamitogépen elkészitett munkajat a vizsgdzé az altala létrehozott, sajat nevével
ellatott mappaba menti el.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 150 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belil: 80 %



8.4.5. Avizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Vizsgarész feladattipusa

Ertékelési szempontok

Maximalis
pontszam

1. Egy beutazo, kiutazé vagy
belfoldi csoport 3-4 napos
programcsomagjahoz
elékalkulacio készitése.

tartalmazza a tura azonositasahoz sziikséges
adatokat
felépitése logikus, attekinthetd, megfelel a
tartalmi, formai kovetelményeknek,
helyesiras
a csomagban  szerepld

valamennyi szolgaltatast tartalmazza,
0sszehangban van a programmal
szallasdij helyes megallapitasa 1 fore vetitve
egyagyas  felar  helyes  kiszédmitdsa
programok, belépdk helyes felszamitasa 1
fore
az idegenvezetd  koltségeit  helyesen
szamitotta fel 1 fOre vetitve (ellatas,
programok, ellatmany a belépdkre,
vallalkozoi dij a napokra + AFA)
osztolétszam helyes megallapitasa (tervezett
1étszam -10%) felszamitanddé haszonkulcs
mértéke redlis
(20-35%), alkalmazkodik a piaci helyzethez
felszamolanddo ~AFA  mértéke  helyes,
alkalmazésa szabalyszer(i
kiajanlasi ar megadllapitdsa helyes 1 fore
vetitve Ft-ban. kiajanélasi ar atszamitasa
adott valutara helyes 1 fOre vetitve arfolyam
alkalmazasa helyes
szamolasi hibatél mentes, a kerekités
szabdlyait helyesen alkalmazta

30

2. A
programcsomaghoz
kapcsolodo

forgatokonyv
készités az
idegenvezeto részére

a csoport azonositasara szolgalo legfontosabb
adatok feltiintetése

10

a fogado6 iroda adatai

a kiildd iroda adatai

az idegenvezetd neve, telefonszdma

az utazas idépontjat, napok/éjszakak szdma
a csoport azonositd szdma/ pozicidszama

a tira elnevezése/utvonala/tipusa

a csoport létszama

érkezés/elutazas helye, idopontja, kdzlekedési
eszkoz

széllas helye, cime, szobamegoszlas

ellatds modja, els6é/utolso szolgéltatas




részletes program napra, orara

bontva, informaciékkal

10

a csoporttal val6 taldlkozas modja, helye, ideje
szallashely elfoglalaldsa szobalista alapjan
programok idopontja, transzeferek,
kirandulésok kezdete, vége

vezetett taraknal, elore foglalt, idéponthoz
kotott programoknal talalkozas idépontja,
helye, kontaktszemély feltiintetve

az arban szerepl6 belépok helyszinen torténd
fizetése ellatmanybol

fontos informaciok, utasitasok, atadott anyagok

10

rendkiviili  esetekben (baleset, betegség,
karesemény, stb) intézkedés, referens
értesitése, jegyzOkonyv feltétele — ha
sziikséges, kiilon figyelem a kiilonleges
banasmodot igényld utasoknak (VIP,
ételintolerancia, mozgaskorlatozott)

fontos cimek, telefonszamok listaja — referens
¢jjel/nappal, konzulatus, renddség, siirgdsségi
ellatas, mentok, stb.

atadott  anyagok, mellékletek listaja
(megrendeldk madsolatai, utaslista, szobalista,
ellatmany, készenléti pénz, utalvanyok/jegyek,
nyomtatvanyok, térképek, stb)

A programcsomaghoz
tartozé ajanlattévé levél
elkészitése a  kiilfoldi
partner részére a tanult
idegen nyelven.

Ajanlattévo levél kiilfoldi partnernek idegen
nyelven

20




céges levél készitése a formai kovetelmények
alapjan
az lizleti levél eldirdsainak megfeleld cimzés, a
levél targyanak,  ligyintézo

nevének feltlintetése
a bevezetd gondolatsor utan a levél a feladatban
leirtak alapjan tartalmazza a programajanlatot a
partner részére
a konkrét ajanlatra vonatkozé adatok (idépont,
lIétszam, szallaskategdridja ¢€s mindsége,
elhelyezés, ellatas, idegenvezetés, csomagar
valutaban) szerepelnek a levélben
tartalmazza a szerzOdés szerinti
egyluttmiikodésre vonatkoz6é informéaciokat
(megrendelés, opcio, fizetési és lemondasi
feltételek)
a turisztikai szakmaban hasznélatos
kifejezéseket, nyelvi fordulatokat helyesen
alkalmazza

A szadmitogépen elkészitett
munkijat a vizsgazd  altal
létrehozott, sajat nevével ellatott
mappaba elmenti

Mappa létrehozasa

Mappa clnevezése a
vizsgafeladatban megadottak szerint

fajlok mentése

4. Ismerteti az utazas legfontosabb jellemzdit: 20
Szituacids gyakorlat: az idépont, utazds modja, wutazdsi eszkoz
elkészitett szallashely tipusa, ellatas tipusa, stb.
programcsomag alapjan az ut Bemutatja a program sordn meglatogatott
értékesitése ,,iigyfélnek”, azaz attrakciokat, programokat, fakultativ
a vizsgabizottsagnak a tanult programlehetdségeket
idegen nyelven Ismerteti az utazas arat, az eldleg és a hatralék
befizetésére vonatkozé id6épontokat,
informaciokat.
Felhivja a figyelmet — kiutazds esetében — a
szliikséges  utiokmanyok  fajtaira, azok
érvényességi idejének szabalyaira.
Amennyiben repiilds kiutazas, a reptérre valo
érkezés ideje, a poggyadszokra vonatkozo
szabalyokra a figyelem felhivasa, az
idegenvezetdvel valo talalkozas helye, ideje.
mindosszesen elérheto 100
pontszam

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes pontszam

legalabb 40 %-4t elérte.




8.5. A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitdsahoz sziikséges személyi
feltételek: A szamitdgépek Gzemképességét biztositd szakember/rendszergazda

8.6. A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:
szamitogép €s internetkapcsolat.

8.7. A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei:-

8.8. A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapozo vizsgat az alabbi sulyarannyal kell
beszamitani: 20%

8.9. A vizsgan hasznalhat6 segédeszkdzokre €s egyéb dokumentumokra vonatkozé részletes
szabalyok: -

9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidoszakokra
vonatkozo sajatos feltételek: --



