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IDEGENFORGALMI SZAKMAK

Feladatok és tevékenységek

Napjainkban az idegenforgalmi iroddk szinte gomba modra szaporodnak. Megnétt az
érdeklodés az idegen tajak, orszagok és emberek irdnt, a turisztikai programok mellett az
tizleti-, ill. konferencia utak is mindennapossa valtak. Az utazas mindenki szdmara
izgalmas és érdekes vallalkozas.

Az utazési iroddkban idegenforgalmi iigyintézo, idegenforgalmi menedzser ¢s fdiskolai,
egyetemi szakiranyu végzettséggel rendelkezok dolgoznak.

Altalaban az iroda vezetdjének foiskolai, egyetemi végzettséggel, kiilonboz6 szakmai
tanfolyamokkal, hosszabb szakmai gyakorlattal, 2-3 nyelv alapos ismeretével kell
rendelkeznie. O iranyitja az idegenforgalmi menedzserek és iigyintéz6k munkajat.

Az idegenforgalmi menedzser végzettség kozépvezetdi feladatok ellatasara jogosit fel. Az
irodavezetd iranyitasaval tervezi, iranyitja és ellendrzi az utazasi iroda vagy egyéb
idegenforgalmi szolgaltatd vallalkozési, gazdalkodéasi és szakmai tevékenységét. A
gyakorlati ¢letben azonban jelenleg csak a nagy utazasi iroddkban van sziikség
kozépvezetdkre. A kisebb irodakban a vezeton kiviil csak 2-3 alkalmazott dolgozik, és dket
kozvetleniil az irodavezetd iranyitja.

Az idegenforgalmi ligyintézd referensi vagy pultos munkakdrben dolgozhat. Referensként
bel- és kiilfoldi, egyéni- és tarsasutazasokhoz Utvonal-, program- és arajanlatot dolgoz ki.
Pultos tigyintézoként pedig f6 feladata az tigyfélforgalom kiszolgalasa, az utazni
szandékozo tigyfelek tajékoztatasa és az utazdsokkal kapcsolatos tigyek intézése.

Az idegenforgalmi menedzser és az idegenforgalmi {ligyintéz6 végzettségli alkalmazottak
gyakran azonos munkakdrben dolgoznak, munkdjuk nem valik szét élesen, ligyintézoi és

menedzseri feladatokat is el kell latniuk.

Az idegenforgalmi iigyintéz6 feladatai és tevékenységei

Az idegenforgalmi {igyintézok elsddleges célja, hogy minél kellemesebbé, zokkend
mentesebbé tegyék szamunkra az utazast. Atvallaljak az utazas szervezésének gondjat,

menetjegyeket szereznek be, informaciot adnak a kozlekedési eszkozok legkedvezdbb
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csatlakozasi lehetdségeirdl, szallast foglalnak, segitenek az uti cél megvalasztasaban, az uti
program Ossze-allitasaban, tajékoztatnak a latnivalokrol, az étkezési szokasokrol,
egészségiigyi, ill. vameldirdsokrol.

Az idegenforgalmi iigyintéz0 tevékenysége tehat igen Osszetett, alapvetéen szervezo,
bonyolitd jellegli. Az idegenforgalmi iigyintézé kozvetit az tligyfél (megrendeld), a
kozlekedés bonyolitdja (vasut, autdbusz, repiilogép, hajo) és a szolgaltatast nyujtok
(szallodak, éttermek, stb.) kozott.

Megtervezi, szervezi, meghirdeti és lebonyolitja a turisztikai programokat, beleértve ebbe
az oda-vissza utazas megszervezesét, a menetjegyek megvasarlasat és eladasat, valamint a
szallasértékesitést is.

Tevékenysége sulypontjait a programajanlatok kidolgozasa, az utazasi szolgéltatdsok
eladasa, az utazédsszervezés, az ligyfelek informaldsa, ill. a tanacsadéas, tovabba a
lebonyolitdshoz kapcsolodd adminisztracid (szerzodéskotés, hivatali levelezés, szamlazas,
elszamolésok készitése, stb.) jelentik.

Természetesen alapvetden sziikséges az idegenforgalmi szakember teljes tdjékozottsaga az
egyes utakkal, ezek iigyintézésének moddjaval, valamint az uti elokésziiletekkel
kapcsolatban. Elsddleges feladata ezeknek az informacioknak a megszerzése,
Osszegyljtése, kezelése, taroldsa ¢és minél teljesebb atadasa az iigyfeleknek. Az
informdciok beszerzése telefonon, irdsban, Ujsagcikkek, telekommunikacids eszkdzok
alapjan, ill. megbeszélések, targyalasok sordn torténik. Alapvetd informdécios bazist
jelentenek az Idegenforgalmi Irodak, amelyek szamitdégépes halozaton keresztiil
kapcsolatban allnak egymadssal, igy az orszag egész teriiletérdl rendelkeznek
informéciokkal. Nagyon fontos a szaksajtd rendszeres figyelése, amelybdl a legaktualisabb
informaciokat tudhatjak meg.

Az informécidszerzés masik maodja, hogy kérddiveket kiildenek a hoteleknek, panzidknak
¢és igy gyljtik be a széllashelyek komfortadatait. (P1. mit kapnak a vendégek reggelire,
vihetnek-e kutyat, van-e elegend6 parkolohely, valtoztak-e az arak, stb.)

A prospektusok, havi rendezvény naptarak bekérése, vendégkalauz Osszedllitisa (ez az
idegenforgalmi teriilet szallashelyeinek aktudlis jegyzéke) szintén nélkiilozhetelen

informacios forrasok az idegenforgalmi iigyintézo szdmara.



Az idegenforgalmi iigyintézonek alapos ismeretekkel kell rendelkeznie a kozlekedési
(vasuti, 1égi, kozuti, vizi) tarifakrol, szallitasi kapacitasaikrél, menetrendekrdl. Erteniiik

kell a kiilonféle menetjegyek, repiildjegyek, szolgéltatasi bonok kiallitdsdhoz.

Fontos a szabadid6 eltoltési lehetdségek (pl. kulturalis ajanlatok, sportrendezvények, stb.)
¢és a latnivalok, nevezetességek feltérképezése. Tisztdban kell lenniiik a vam-, deviza-,
utlevél és egészségligyi eldirasokkal, ill. a klimatikus feltételekkel, stb. Ha 1) orszagok és
varosok keriilnek egy utazasszervezd programjaba, vagy kiilonleges igényekrdl van szo, a

helyi tajékozodas elengedhetetlen.

Tovabbi informaciokat az évente tObbszor megrendezett turisztikai vasarokon és a work-

shopokon szerezhetnek.

Az idegenforgalmi ligyintéz6 ma mar szamitdgép nélkiill nem tudna fejben tartani ezt a
rengeteg informdaciot. Feladata az informaciok szamitogépes rogzitése, taroldsa,
adminisztracioja.

A csoportos turistautak tervezése mellett az idegenforgalmi {igyintéz6 az {igyfél
(megrendeld) igényeinek figyelembevételével, megbizas alapjan is Aallit Ossze Tti
programokat.

Kongresszusok kiegészité programjainak megszervezésére is felkérhetik. Az ¢ feladata
gondoskodni a vendégek elszallasoldsarol, étkezési lehetdségeirdl, az eldadasokhoz
sziikséges technikai felszerelésekrdl (pl. tolmécsberendezés, diavetitd, irdsvetitd, stb.),
tolmacsok biztositasarol, valamint a vendégek hozzatartozoi részére un. kiséréi program
Osszeallitasarol.

Az idegenforgalmi ligyintéz0 szamara fontos, hogy tudja, elégedett a vevd. Az ligyfelek
informdlédsa, a tanacsadds nemcsak olyan ,,szaraz” dolgokra terjed ki, mint a koltségek
alakulésa, a vam- és tutlevél eldirasok tisztdzasa, a biztositasok intézése, hanem mint egy jo
kereskedd, az idegenforgalmi ligyintézo kedvet csinal az ligyfeleinek az ,,aruhoz”, azaz az
uti programokhoz.

Az idegenforgalmi iroddba betérd ember altalaban bizonytalan, csak halvanyan sejti,
milyen ttra és koriilbeliil mennyi id6re kivan utazni. A tajékoztatas stilusa, hangneme, az
iroddaban dolgozok kiils6 megjelenése, munkastilusa, kedvessége, el6zékeny és bizalmat
keltd felvildgositdsa az utazas irant érdeklodd tigyfél kozérzetét, hangulatat alapvetden

befolyasolja. Igen fontos, hogy az informacidk csalhatatlanul targyilagosak,



tamadhatatlanok legyenek, akar telefonon, akar személyesen tajékoztatjuk az ligyfeleket. A
félreinformalt, hibas idopontot vagy egyéb helytelen adatot megjegyzd tigyfél nagyon

megrendiilt bizalommal fordul el: nemcsak az {igyintézotdl, hanem esetleg az irodatodl is.

A felvilagositds vonatkozhat:

¢ a kozlekedési lehetdségekre, csatlakozdsokra, (repiildgéptipusok, kiilonbozd

vonatfajtak - normal-, halo- és étkezdkocsi, intercity, menetrend, tarifak),

¢ szallaslehetoségekre (komfortfokozat, kapcsolodod szolgaltatasok - uszoda, teniszpalya,

szauna, stb. -, szobaarak, stb.),
¢ cllatasra (teljes ellatas, félpanzid, arak, stb.), helyi étkezési szokasokra,

¢ arakra, szolgaltatdsokra, az el6-, f6- ¢és utdszezon, ill. egyéb kedvezmények

figyelembevételével,

¢ olyan informaciokra mint az elhelyezkedés, klimatikus adottsdgok, sziikséges/javasolt
ruhazat, latnivalok, specidlis helyi ajanlatok, nyelv, illem, szokasok, mas kulturalis

adottsagok, stb.,
¢ vam-, deviza-, Utlevél- és egészségiigyi eldirdsokra (pl. oltasi kotelezettség),

¢ szerzOdési feltételekre (pl. visszalépési lehetdségek).

Az informdcidszerzés, utazasszervezes, tanacsadas mellett az idegenforgalmi iligyintézok
elég sok ,,papirmunkat” is végeznek. Felveszik az ligyfelek megrendeléseit, feldolgozzak
¢s tovabbitjak a szolgaltatast nyujtoknak (kozlekedési vallalatok, hotelek, stb.) Kiallitjdk a
menetjegyeket, lefoglaljadk a wvasati hely-, ill. halokocsijegyeket, hotelszobdkat,
apartmanokat. A vizumigénylés, mindenfajta utazasi biztositds megkdtése, a nyugtak
elkészitése a befizetett Osszegekrdl, szerzddéskotés a partnercégekkel, szintén irdsos
tevékenységet jelent. Adminisztracios munkajuk része a szervezdkkel, kozlekedési
vallalatokkal, gyogytidiilokkel, szallodakkal, vevokkel, utazési biztositd cégekkel folytatott
hivatalos levelezés lebonyolitdsa, a koltség- és szolgélati szamladk vezetése, statisztikak
készitése és kiértékelése, a csoportos turistautaknal a jelentkezOkrdl lista készitése,
vezetése. Az adminisztracios és szamviteli teenddiken beliil kiillondsen sok munkéval jar a

reklamaciok ¢és visszalépések konyvelése, ill. intézése. Feladatkoriikbe tartozik az



illetékek, dijak felvétele a kdzvetitett szolgaltatasokért készpénzben vagy egyéb moddon (pl.

csekk), a devizak megvétele, eladésa.

Az idegenforgalmi iigyintéz0 feladata az idegenvezetd felkérése is. Forgatokonyvet kell
készitenie szamdra az utazas minden lényeges pontjardl, 6rara pontosan lebontva a
programot. Meg kell adnia a széllas- és étkezési helyek nevét, cimét, telefonszamat,
elérhetdségét és minden olyan tudnivaldt, amely a program sikeres lebonyolitasdhoz
szilkséges. At kell adnia az idegenvezetének az Ut soran sziikséges Osszes fizetési
utalvanyt, jegyeket, stb., majd az ut végén el kell szamolnia vele.

Egyes utazdsi iroddk  térképek, utikonyvek, szinhaz, ill.  koncertjegyek,
sportrendezvényekre sz616 belépdk értékesitésével is foglalkoznak. Az idegenforgalomhoz
kapcsolodd munkateriilet a gyogy-iidiiltetés. A gydgyiidiiléi vendégeket tajékoztatjdk a
gyogy-intézmények orvosi szolgaltatasairl, a gydgyiidiilési dijakrol, igénybevételiik

idejérol.

Az idegenforgalmi menedzser feladatai

Az eddig felsorolt feladatokon til az idegenforgalmi menedzserek az utazasi iroda
iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat is ellatnak 6ndlldéan vagy az irodavezetd
iranyitasaval.

A menedzser tervezi, iranyitja és ellendrzi az utazasi irodak, ligynokségek és egyéb
idegenforgalmi szolgaltatd vallalkozasok gazdalkodasi és szakmai tevékenységét.

tervét és feliigyeli a terv végrehajtasat.

Rendszeresen koveti az altalanos és az idegenforgalmi vallalkozas miikodéséhez, az
idegenforgalomhoz kapcsolddo jogi, pénziigyi, szamviteli, bank- és vamjogszabalyokat.
Folyamatosan tajékozodik a hazai és nemzetkdzi turizmus helyzetérdl, fejlesztésének
iranyelveirdl, lehetdségeirdl, figyelemmel kiséri a gazdasagi, politikai, kulturalis tényezok
befolyasold hatésait.

crcr

vehetd adottsdgokat és javaslatot tesz a fejlesztés lehetséges irdnyaira, modjaira.



Egyiittmlikodik a turisztikai szempontbol fontos szerepet jatszo helyi és tavolabbi
intézményekkel, vallalatokkal, a kommunalis ¢és regiondlis allami szervekkel,
egyesiiletekkel. Feladata az idegenforgalmi koncepciok kidolgozéasa és tovabbfejlesztése,
az idegenforgalmi és gyogyiidiilok szolgaltatasainak feliigyelete.

A turizmus jelentOs bevételi forras lehet, éppen ezért szeretnénk megodvni a kdrnyezetet.
Az idegenforgalomban dolgozdoknak tehat ugy kell tevékenykedniiik, hogy programjaik
eldsegitsék a természet védelmére vonatkozo eldirasok betartasat.

Az idegenforgalmi menedzser folyamatosan gyiijti az informacidkat az idegenforgalomban
résztvevl szolgaltatokrol (szallashelyekrdl, vendéglato-ipari egységekrdl, szorakoztatd
1étesitményekrdl, stb.) ¢és egyéb intézményekrdl (pl. muzeumokrol, kulturalis
intézményekrol, stb.).

Kapcsolatot tart veliik, targyaldsokat, megbeszéléseket folytat kozos célok, programok,
egylttmiikodési lehetdségek kidolgozasa és megallapodasok, szerzodések kotése
érdekében.

Mindezen informacidk és kapcsolatok ismeretében idegenforgalmi vallalkozdsokat hoz

1étre vagy kidolgozza vallalkozasa iizleti és marketing tervét.

Az informaciok Osszegyljtése, rogzitése utdn a kovetkezd Iépés az egyes ajanlatok
vizsgalata, tesztelése, valamint a programajanlatok kidolgozasa. A tavaszi, nyari
programok tervezése mar az el6z0 év tavaszan elkezdddik. Az eldkésziileti munkak soran
felméri a belfoldi keresletet, ill. a kiilfoldi vagy mas hazai utazasi irodak ajanlatai alapjan

tervet készit.

Az 1 katalogus utazasi programjainak Osszedllitdsakor a nyaralohelyek, hotelek
prospektusai kozott valogat, a kiilfoldi partnerek elképzeléseit, ill. ajanlatait figyelembe
veszi, s az utikdnyvekben is utdnanéz a dolgoknak. T4jékozodik a partnerek, szolgaltatok
megbizhatdsagardl. Meghatarozza az utvonalat, érintve mindazokat a helyeket, ahol valami

érdekes latnival6 akad, azutan kapcsolatba 1ép a hotelekkel.

Sok mindenre iigyelni kell: pl. a gépkocsivezetdk pihendidejét és a megallohelyeket,
szlineteket beszdmitva hany km-t tehetnek meg naponta, és figyelembe kell vennie a

muzeumok, kastélyok nyitvatartasi idejét is.



Ezt kovetéen meghatarozza a dologi juttatasokat, ill. szolgaltatasokat (pl. utazas, szallas,
ellatas, stb.), kikalkuldlja az &rakat, targyal a partnerekkel, lefoglalja a helyeket és
eldszerzddést kot a szolgaltatokkal.

Iranyitja vallalkozasa reklamtevékenységét (szérdlapok, szines tdjékoztatd kiadvanyok,
plakatok készittetését). Részt vesz utazéasi, idegenforgalmi kidllitdsok, vasarok
szervezésében, lebonyolitdsaban, vallalkozasa bemutatasaban.

A csoportos turistautakra vonatkozd ajanlatokat prospektusokban, katalogusokban,
szorolapokon teszi kozzé, ill. meghirdeti a sajtoban, a radidban, a televizidban.

Elemzi vallalkozasa tevékenységét és magat a turizmust statisztikai és kozgazdasagi
mutatok alapjan.

Ellatja vallalata munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

Iranyitja munkatarsai munk4jat a munkafolyamatok hatékony szervezésével.

Kezeli a szervezet mikodésében felmeriild problémakat és uj modszereket dolgoz ki

megoldéasukra.

Munkaeszkozok, segédletek

Az idegenforgalmi szakemberek egyik legfontosabb munkaeszkoze a szdmitogép. Akar
programszervezésrOl, akar helyfoglalasrol legyen sz6, a szamitogépes adatbazis a
kiindulopont a tajékozdodasra. Szovegszerkesztd program(ok)ra van sziiksége a turistautak
Osszeallitasahoz, a megrendelések feladasdhoz, a hivatali levelezéshez, stb. Grafikai
programokat hasznalhat a reklamanyagok, prospektusok eldkészitésekor. A konyveldi

programok a nyilvantartasi munkat konnyitik meg.

A szamitogép mellett a modern kommunikaciés eszkozok (telefon, telefax) is
nélkiilozhetetlenek a munkajaban. A partnercégekkel val6 kommunikacié telefonon vagy
faxon keresztiil valosulhat meg, hiszen személyesen csak néhany helyet kereshetnek fel.
Videokamera segitségével megdrokithetik az utazasi célpontokat, s mint reklamanyagot

bemutathatjak az utazési irodaban.

Az idegenforgalmi szakember adminisztrativ munkdjdhoz irodatechnikai berendezéseket
(ir6gép, fénymadsold, szamologép, stb.) vesz igénybe. A kereskedelmi tevékenységhez

pénztargépet, pénzvizsgalot, trezort hasznal.



Az idegenforgalmi szakembernek munkaja soran szamos segédletre van sziiksége, igy pl.:

¢ utikdnyvekre, térképekre, szotarakra,

¢ kiilonb6zé menetrendekre (hajok, kompjaratok, 1égiforgalmi, vasuti, autdbusz, stb.),

¢ tarifalistakra,

¢ hoteljegyzékekre, szolgéltatasokrol  késziilt  attekintésekre, telefonkdnyvekre,
cimjegyzékekre,

¢ prospektusokra, rekldmbrosurakra, stb.,

¢ kiilonbozé menetjegyekre, belépdjegyekre, nyugtdkra, rendezvény-naptarakra,
hataridénaplokra,

¢ levélpapirokra, kiilonféle nyomtatvanyokra,

¢ csekkekre, atutaldsi nyomtatvanyokra, pénztarkonyvekre, stb.,

¢ Dbiztositasi kdtvényekre,

¢ készpénzre,

¢ irodaszerekre (tollak, iratkapcsok, bélyegzdk, stb.).

Egyiittmiikodés, kapcsolat

Az idegenforgalmi iligyintéz6 igen sok emberrel (ligyféllel, utassal) és munkatarssal all
kapcsolatban. Ezeknek a kiilonféle emberi kapcsolatoknak a munkdja szempontjabol dontd
jelentésége van. Az idegenforgalmi szakembernek egyik alapvetd feladata a bizalom
felkeltése és fenntartésa.

Az idegenforgalmi iroda munkdjanak hatékonysaga, sikeressége éppen azon mulik, hogyan
1ép kapcsolatba a leendd utassal az iigyintézd, mennyiben sikeriil felkeltenie az ligyfél

érdeklddését a turistaprogramok és mas szolgaltatdsok irant.

Az lgyfél és az lgyintézd kozott kialakuld megbeszélés jellege egy kommunikacios
kapcsolat, amely sordn megalapozodik, kibontakozik €s lezajlik vagy elhalasztodik egy
dontési folyamat. A kapcsolatfelvételt altaldban az iigyfél kezdeményezi azzal, hogy
bemegy az irodaba. Erre a cselekedetre valaszul altalaban 4t kell venni a kapcsolat
iranyitasat olyan elemekkel, mint az eldre vald koszonés, az utazasi szandékrol valo

érdeklddés és egyebek.



Az ligyfél szamara elengedhetetleniil szlikséges az irodaban uralkod6 kellemes, baratsdgos

1égkdr, a j6 munkahelyi atmoszféra.

A munkatarsakkal és a fonokokkel vald jo kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa a sikeres

munkavégzés eldfeltétele.

Az idegenforgalmi iigyintéz0 szoros munkakapcsolatban 4ll az idegenvezetdkkel,
tolmacsokkal, valamint a szolgéltatast ny0jt6 vallalatok (kozlekedés, szallodak),
partnercégek képviseldivel.

Az idegenforgalmi menedzser az el6zdeken kiviil targyalasokat folytat az idegenforgalmi
szolgaltatd helyek vezetdivel, helyi és regionalis allami intézmények vezetdivel és mas
idegenforgalmi szakemberekkel.

A reklamanyagok megtervezése ¢és kivitelezése kapcsan rendszeresen egyeztet
rekldmszakemberekkel. Kiallitasok szervezésekor pedig, kiallitas-szervezok segitik a

munkajat.

Kovetelmények

Fizikai igénybevétel, kornyezeti artalmak, egészségiigyi kizaré okok

Az idegenforgalmi ligyintéz6k munkajaban az iilés, allas és a rovid tavu jaras valtakozik.
Az idegenforgalmi menedzserek gyakran valtakozé munkahelyeken dolgoznak, és sokat
kell utazniuk is.

Az idegenforgalmi {igyintézOk feladatvégzése szellemi igénybevételt jelent, fizikai
megterhelés szempontjabdl konnyli munkdnak mindsiil.

Mozgaskorlatozottaknak az idegenforgalmi szakemberek nem javasoljak ezt a teriiletet.

Az idegenforgalmi iigyintézéknek és a menedzsereknek is fontos a jo beszéloképesség,
mivel munkéjuk alapja a kapcsolattartas.

Az érzékszervekkel szemben tdmasztott kovetelmények a megfeleld latas és az ép hallas.
Komoly idegrendszeri vagy pszichikai problémak korlatozé tényezot jelenthetnek, mivel

zavarhatjak az egytittmiikodési képességet.
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Munkakornyezet

Az utazasi iroda kiilsé és belsé képe, vonzasa, kényelmes berendezése, esztétikdja egyik
fontos eleme a leendd utasok megnyerésének, ebbdl adddoéan az idegenforgalomban
dolgozok tudatosan torekednek arra, hogy a legkellemesebb légkorben végezhessék
munkajukat. A megvilagitas, a rekldmok és propagandaanyagok, a butorok elhelyezése, a
forgalom zsufoltsagdnak elkeriilését célzd iildbutorok, és varakozo sarkok bedllitasa, a

novények, viragok, stb. a dolgozok szdmara is idealis munkalégkort teremtenek.

Képességek, tulajdonsagok

Az idegenforgalmi iigyintézének ahhoz, hogy eredményesen végezze munkdjat,
megbizhatd szakmai tudassal kell rendelkeznie. Alapvetd kdvetelmény legalabb egy, de

inkabb t6bb idegen nyelv alapos ismerete €s az anyanyelv helyes hasznalata.

Az altaldnos tajékozottsdg, az alapos foOldrajzi ismeretek, a jogszabalyokban valo
eligazodas, a szamolasi készség, az idegen nyelvtudds és nem utolsésorban jo szervezési
képesség sziikséges ahhoz, hogy napi feladatait maradéktalanul ellassa.

Mivel egész nap tigyfelek kozott dolgozik, ezért fontos az apolt kiilso.

Az tigyfelekkel valo kommunikéacié meleg, emberséges légkore, az iigyfél érdekeinek és
szandékainak megismerése, érvényre juttatdsa ¢és sajatos szempontjainak megértése
empatikus képesség (az tigyfél szerepével vald azonosulni tudds, beleérzd képesség)
hidnydban nem valosulhat meg. A "magas" empatikus képesség az idegenforgalmi

ligyintézo egyik legfontosabb személyiségvonasa kell hogy legyen.

Elengedhetetlen ¢és 4ltalanos kovetelmény az udvariassagi formék betartdsa, az
el6zékenység. A hibak és mulasztasok csak lelkiismeretes munkavégzéssel kertilhetok el.

Az tigyfelekkel vald kapcsolattartasnal alapvetd kovetelmény a titoktartds és a tapintat.

A tanacsadashoz eldnyos a jo kapcsolatteremtd készség, magabiztos fellépés, a megfeleld

tolerancia €s az alkalmazkodoképesség.

A jo6 nyelvi kifejezéképesség, emlékezdképesség, figyelemOsszpontositds a pontos

informacionyujtas eléfeltétele.
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Az onallosag, otletgazdagsag, kreativitas az uti programok Osszeallitasakor, a prospektusok

elkészitésekor sziikséges.

Az idegenforgalmi {ligyintéz0 szamara fontos a gyors reagdlo képesség €és a rugalmassag,
hogy a varatlan helyzetekben is feltaldlja magat és ne essen kétségbe, ha egy program az
utols6 percben kutba esik (pl. a rossz iddjarasi viszonyok miatt).

Az idegenforgalmi tevékenység szezondlis jellegli. Csucsiddszakokban hétvégén
(szombaton ¢€s ilinnepnapokon) is nyitva tartanak. Ilyenkor dsszejohet egy-két tulordzas, és
nem mehetnek el szabadsagra. A hivatalos idépontok, fogadasok gyakran késdre nyulnak.
Az utazasszervezok néha tobb napra is elutazhatnak pl. egy turisztikai vasarra vagy egy Uj
helyszin feltételeinek megtekintésére.

Az idegenforgalmi menedzsereknek az iizleti tervek készitéséhez logikus gondolkodésra,
szamolasi készségre, a jogszabalyokban valo eligazodasra, jO szervezési képességre van

sziiksége.

A munkatérsai iranyitasdhoz vezetdi készségekkel kell rendelkeznie.

Tantargyak, amelyekben jo eredményt kell elérni:
¢ irodalom,

¢ torténelem,

¢ f{Oldrajz,

¢ muvészettorténet,

¢ pénziigyi ismeretek,

¢ statisztika,

¢ jogi ismeretek,

<

idegen nyelvek.

Erdeklédés

Szakemberek becslése szerint ahhoz, hogy az idegenforgalmi szakemberek elégedettek

legyenek hivatasukkal, az X-szel jelolt érdeklddési teriiletek kiilondsen fontosak:
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Szakképzés

Az idegenforgalmi iigyintéz6é az 52 7872 01 OKJ-szdmu érettségi utani koézépfoku

szakképesités.

A képzés ideje: 1 év.

Foként kozgazdasagi, vendéglatoipari és idegenforgalmi szakkozépiskolakban, valamint

nem iskolarendszerii képzési rendszerben inditanak ilyen képzéseket.

A jelentkezés feltétele: érettségi és alapfoku nyelvismeret. A szakmai vizsgara bocsatas

feltétele egy idegen nyelvbdl alap-, ill. kzépfoku nyelvvizsga letétele.

A képesitéssel betoltheto munkakorok

Utazasi irodakban belfoldi és nemzetkozi ki- és beutazasokat szervezd referens, az

utazasokat értékesitd teriileten pultos ligyintézo.

Az idegenforgalmi menedzser az 54 7872 01 szamu, ¢érettségi utani felsdfokt

szakképesités.

Képzési ids: 1 év.
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Foként az iskolarendszeren kiviili képzési rendszerben inditanak ilyen képzéseket.
A jelentkezés feltétele: idegenforgalmi vagy vendéglato-ipari érettségi bizonyitvany, vagy
érettségi birtokdban szerzett szakirdnyu szakvizsga bizonyitvany, vagy nem szakirdnyu

egyetemi vagy fOiskolai végzettség és eredményes nyelvi szintfelmérés.

A szakvizsgara bocsatas feltétele kozépfoka nyelvvizsga.

A képesitéssel betoltheto munkakorok

Idegenforgalmi menedzser, utazasi irodavezetd, utazasi ligynokség vezetdje, turisztikai
informdcios iroda vezetdje, turisztikai szabadidOpark vezetdje, pultos csoportvezetd,

kiutazas- utazasszervezo.

A képzés soran a tanulok idegenforgalmi, vendéglatd és szallodai ismereteket tanulnak.
Megismerkednek a turizmus foldrajzi alapjaival. A képzés részeként alapvetd banki és jogi
ismereteket is szereznek. Elsajatitjdk a referensi és ligyintéz6i munka alapjait. A
menedzserek képzésében szerepelnek még szervezési és vezetési ismeretek, valamint

protokoll is. Megismernek kiillonb6z0 marketing és menedzsment technikékat is.

A képzést szakmai gyakorlat egésziti ki utazasi iroddkban.

A szakmaval kapcsolatos tovabbi informdciok részletesen a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Intézet: www.nive.hu honlapjan talalhatok, Szakképzési dokumentumok

cimszo alatt.

Szakmai gyakorlat és szakmai tovabbképzés az Europai Unioban

Az alabbi honlapon kiilonb6zé nemzeti és nemzetkozi oktatasi-képzési palyazati
programok taldlhatok. Igy tobbek kozott az Eurdpai Bizottsig Socrates oktatdsi, és
Leonardo da Vinci szakképzési programjai, valamint a felsdoktatasban résztvevok kozép-

eurdpai CEEPUS programja.
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A honlap informécidt nyujt a felsdoktatasi rendszereket tdmogatd Tempus III. és az
Erasmus Mundus programokrol, valamint az Eurépai Uni6 Kutatasi ¢és
Technologiafejlesztési Keretprogramjanak lehetdségeirdl.

Elérhetéség: www.tka.hu

Kereseti lehetoségek:

Az egyes foglalkozasok atlagkereseti statisztikajat — tobb évre visszamendleg — az Allami
Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjan teszi k6zz¢, a Statisztika meniipontban (egyéni bérek
¢s keresletek statisztik4ja).

Elérhetéség: www.afsz.hu

Elhelyezkedési lehetéségekrol tajékozodhat az Allami  Foglalkoztatasi Szolgalat
kirendeltségein, a www.afsz.hu internetes elérhetdségen, vagy mobiltelefonon a

http://wap.afsz.hu linken.

Az idegenforgalmi ligyintézd foglalkozdst bemutat6 palyaismerteté film elérhetd az

Allami Foglalkoztatasi Szolgalat www.afsz.hu, valamint a Nemzeti Palyainformécios

Ko6zpont www.npk.hu, tovabba az e-palya www.epalya.hu internetes elérhetéségeken.

Kiadja: Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
Felel6s kiado: Pirisi Kéroly foigazgato
Késziilt 1999-ben. Aktualizalva 2008-ban az Eurdpai Uni6 és a Magyar Allam tarsfinanszirozasaval.
A jelen dokumentum tartalma nem feltétleniil tiikrozi az Eurdpai Bizottsag a targyra vonatkozo hivatalos véleményét.
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