A TANTARGY ADATLAPJA

1. A képzési program adatai

1.1 Fels6oktatasi intézmény ,,.Babes-Bolyai”Tudomanyegyetem, Kolozsvar
1.2 Kar Foldrajz kar

1.3 Alapszak megnevezése Foldrajz alapszak — magyar tagozat

1.4 Szakterulet Foldrajz

1.5 Képzési szint Alapképzés

1.6 Szak / Kepesités Turizmusfoldrajz

2. Tantdrgy adatai

2.1 Tantargy neve | UTAZASI IRODAK TEVEKENYSEGEI
2.2 Az elbadasért felelés tanar neve dr. Cristina Bolog, egyetemi adjunktus
2.3 A a szeminariumért felelOs tanar dr. Cristina Bolog, egyetemi adjunktus
neve

] (otele
2.4 Tanulményi év | 3 2.5 Félev 5| 2.6 Ertékelés modja | V | 2.7 Tantargy tipusa 70,

szakt.

3. . Teljes becsiilt id6 (az oktatasi tevékenység féléves 6raszama)
3.1 Heti 6raszam 3 | melybdl: 3.2 cléadas 2 | 3.3 szeminarium/labor 1
3.4 Tantervben szerepl6 6ssz- 42 | melybSl: 3.5el6adas | 28 | 3.6 szeminarium/labor | 14
Oraszdm
A tanulmanyi id6 beosztdsa Ora
A tankonyv, a jegyzet, a szakirodalom vagy sajat jegyzetek tanulmanyozésa 10
Konyvtarban, elektronikus paltformokon vagy terepen valé tovabbi tajékozodas 10
Szeminariumok, laborok, hazi feladatok, portoféliok, referatumok, esszék kidolgozasa 6
Egyéni készségfejlesztés (thtoralas) 5
Vizsgak 2
Mas tevékenységek ... -
3.7 Egyéni munka 0ssz-6raszama 33
3.8 A félév 6ssz-6raszama 75
3.9 Kreditszam 3

4. Eléfeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi e A Kereskedelmi és idegenforgalmi jogszabalyok, Turizmus- és idegenforgalmi
vallalat gazdaséaga, Turisztikai szolgaltatasokmegtervezése, Miikodési modszerek a
turizmusban, ldegenvezetés, Kommunikéci6 és arculat a turizmusban tantargyak
keretében elsajaitott fogalmak megkdnnyitik és részben meg is alapozzék az
e targyban eldirdnyzott témak kifejtését és megértését.

4.2 e A megszerzett ismeretek folyamatos gyakorlati alkalmazasa lehetdvé teszi a
Kompetenciabeli fejezetek fokozatos elsajatitasat, amelyek szoros kapcsolatban allnak az el6z6
tantargyak tematikajaval.

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az elBadas e Szamitdgép, videoprojektor, Internet-csatlakozas, falitérképek
lebonyolitasanak feltételei

5.2 A szeminarium/labor | ¢  Szamitogép, videoprojektor, Internet-csatlakozas, falitérképek
lebonyolitasanak feltételei




6. Elsajatitandé jellemz6 kompetenciak

Szakmai
kompetenciak

K1 Bevezetés a turisztikai termékek megtervezésébe es promovalésaba..

K2 A modern foglalasi platformok es adatbazisok helyes hasznalata a turisztikai
trendekhez valo alkalmazkodas és az utazasi irodak tartds fennmaradésa érdekében: intra
és extranet platformok, szamitogépes helyfoglalasi rendszerek.

K3 Az utazési iroda és munkatérsai kozotti kozremiikodés megértése, a foglalési eljardsok
alkalmazésa, a foglalas visszaigazolasa, kovetése, ellenérzése és kiértéklése alapjan.

K44 A foldrajzi tanulmanyok alkalmazasa, a sziikséges dokumentacié megtervezésehez
az utzésii iroda tevekenységi terlletét illetéen (belfoldi turizmus, kalféldi turizmus,
incoming, ticketing, idegenvezetés).

K5 Eladast megel6z6 és azt koveté kommunikécios keszség kifejlesztése.

Transzverzalis
kompetenciak

TK1 Az utazasi iroda tevekenységében el6fordulo kommunikacio kiilonbozé kontextusai
kozott valo hatékony és epitd Osszekotés képességenek elsajatitdsa: mas nézépont
toleralasa, egyeni és kollektiv feleldsség elismerése, bizalom és empéatia megteremtése
mas szemelyekkel szemben.

TK2 Matematikai abrazolasok hasznalataval val6 gondolkodas és érvelés képességének a
kifejlesztése, valamint az utazasi iroda kiilonb6z6 teriiletein hasznalatos digitalis készségek
fejlesztese.

TK3 A vallalkozoi készségek megteremtése, a kezdeményezés felvallallasa valamint a
valtozashoz vald pozitiv hozzallas, egy csapaton beliili egyiittmiikodés, rugalmassag,
fejlodés és felelosseg vallalas képességenek fejlesztése altal.

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatjtando jellemzo kompetenciak alapjan)

7.1 A tantargy e Az utazasi iroda tevekenységi tertiletének sajatos mddszerei és technikai
altalanos célkitiizései hasznalatahoz szilkséges miiveleti bazis elsajatitasa, a kozottik 1évo

osszefuggések prizmajan keresztil: tipoldgiai elemzések, az utazasi iroda
struktUrdja és dinamikdja, a kiilonbozo teriiletek aktivitisanak miikodése
és kiértékelése, az U] turisztikai trendek és innovaciok felkarolasa.

7.2 A tantargy e A hallgatdk bevezetése az utazési iroda tevékenységeibe, a szerkezeti,
sajatos célkitiizései informacios, penzugyi és emberi kapcsolatok elemzése és értelmezése

altal, a jelenlegi jogi és szabalyozasi keret értelmében.

e A hallgatok megismertetése az utazasi iroda tevékenységeinek gyakorlati
alkalmazasaval, melynek eredménye a partnerekkel vald egyuttmiikodés
(elkezdve a Kkozvetitéstol, egészen a turisztikai szolgaltatisok
kivitelezéséig), a turisztikai termekékek kidolgozésa es kereskedelembe
bocsatasa, valamint a belsé és kiils6 kommunikacioval kapcsolatos
szempontok.

e Modern munkamddszerek alkalmazasa a foglalas, visszaigazolas, tarifak
meghatarozasa és turisztikai tevékenyseg nyomon kovetésében.

o Kommunikacids készség es a tudas operacionalizalasanak képzése, olyan
projektek kidolgozasa és bemutatasa altal melyek a kurzus alatt
bemutatott esettanulmanyok elmélyitésére szolgalnak.

8. A tantargy tartalma

8.1 Eléadas Didaktikai médszerek | Megjegyzések
1. Bevezetés az utazasi iroda tevékenységeibe e szbbeli eldadas
1.1. Az utazési irodak tipusai interaktiv

1.2. Az utazési irodak tevekenységeiben hasznalt szakaszokkal 2 6ra

fogalmak és szaknyelv
1.3. Utazasi iroda alapitasa/felszamolasa
1.4. Védjegy bejegyzése




1.5. Az utazasi irodak rovid torténete

2. Utazasi iroda bels6é megszervezése és alkalmazottai

interaktiv didaktikai

2.1. Utazasi iroda f6 tevékenységei modszerek
2.2. Utazasi iroda szervezeti felépitése szobeli eléadas
2.3. Utazési iroda alkalmazottai interaktiv 2 bra
2.4. Hozzatartozas a turizmus szervezeti szakaszokkal
strukturajahoz
2.5. Utazasi iroda menedzsmentje
3. Touroperator és Viszontelado utazasi vallalkozéas interaktiv el6adas
3.1. Kilonbségek és hasonlsagok 6sszehasonlito
3.2. Egyiittmiik6dési és jutalékszerzédések elemzés 2 Ora
3.3. Jovedelmez6 utazési iroda: eljarésok, modellezés
ellenbrzés, értékelés és progndzis. példal6zas
4. Turisztikai termék szobeli eldadas
4.1. A turisztikai termék meghatarozasa és interaktiv
alkotdelemei szakaszokkal
4.2. Szervezett tarak tipusai (esettanulmany)
4.3. A turisztikai termék megtervezését internetes
befolyasolo tényezok dokumentacio 2 Ora
4.4, Turisztikai terméktervezés és dijszamités on-line eszkdzok
4.5. Turisztikai program és arajanlat kidolgozasa hasznalata
magyarazat
szervezett
csoportmunka
5. Utazési iroda egyiittmiikodése a szallasegységekkel heurisztikus
és tidiilokozpontokkal beszélgetés
5.1. Széllodai egységek és tlidiilékozpontok: magyarazat
felépités és felszereltség szbbeli el6adas
5.2. Az egyiittmiikodési szerzdés feltételeinek a interaktiv 2 Ora
megeértése szakaszokkal
5.3. Szallas ,,allotment”
5.3. A foglalasok, visszaigazolasok és kifizetések
Kivitelezése
6. A repiiljegy foglalas alapjai heurisztikus
6.1. Nemzetkozi 1égi kdzlekedés eredete és beszélgetés
fejlodése magyarazat
6.2. Hagyomanyos légitarsasagok specialis szoftver-
6.3. A low-cost modell hatékonysaga alkalmazasok
6.4. Charter jaratok hasznalata 2 6ra
6.5. IATA beltemezett kepzés
6.6. Traffic Conference Areas internetes
6.7. Fobb CRS (szamitogépes foglalasi rendszerek) dokumentacio
6.8. Kodolas / dekddolas a jegykiadasban
6.9. Repiil6jegy foglalasa és arazasa
6.10. Utazasi informaciok
7. Utazasi iroda egyiittmiikodése a kozuti kozlekedési interaktiv el6adas
személyszallitokkal magyarazat
7.1. Autdbuszos csoportos utazas elényei szervezett
7.2. Autdbuszos utazas megszervezeése és foglalasi csoportmunka 2 Ora
procedurak internetes
7.3. Az egyiittmiikodési szerzdés feltételeinek a dokumentacio
megértése




7.4. Autoberlés
7.5. Incoming-turizmus megkdzelitése

Romaniéban
8. Tengeri szemelyszallitas es az 6cednjardok piaca szobeli eldadas
8.1. CLIA interaktiv
8.2. Legjelentdsebb 6ceanjard vonalak szakaszokkal
8.3. A dceenjaro hajo szerkezete €s szolgaltatasai 0sszehasonlito 2 6ra
8.4. Oceanjarok fobb célallomasai elemzés
8.5. Oceanjard tipusu turisztikai termék és annak kozos vizsgalas
koltségei internetes
8.6. Oceanjarok tigyfélkore dokumentacio
9. Utazési iroda tevékenységeinek Business szobeli eldadas
szegmense interaktiv
9.1. Versenykepez kinalatok biztositasa szakaszokkal
9.2. Uzleti turizmus heurisztikus 2 Ora
9.3. MICE szegmens beszélgetés
9.4. Business szegmenshez igazodott turisztikai magyarazat
termék
10. Idegenvezetdi €s animacios tevékenységek a szobeli eldadas
turizmusban interaktiv
10.1. Idegenvezet6 viselkedése és beszédstilusa szakaszokkal 2 6ra
10.2. Idegenvezet6 feladatai érvelés
10.3. Animécio és animator a turizmusban heurisztikus
beszélgetés
11. Reklam és reklamanyagok a turizmusban interaktiv didaktikali
11.1. Mérkaepités és identitasi kézikonyv modszerek
kidolgozasa (interaktiv 2 6ra
11.2. A turisztikai termékek népszeriisitésének beszélgetés, kozos
maodjai Kivizsgalas)
11.3. A turisztikai termékek értékesitési startégiai
12. Az ugyfel és az az utazasi csomag eladasanak interaktiv eldadas
lépései internetes
12.1. Elsé kapcsolatteremtés dokumentacio
12.2. Talalkozés
12.3. Turisztikai szolgaltatasok csomagjanak
kidolgozésa és biztositasa 2 6ra
12.4. K6z0s megegyezés az tgyféllel és a
szerzOdés alairasa
12.5. Eladast kovetd szolgaltatasok, szolgaltatasok
csomagjanak lezajlasa és kiértékelése
12.6. A megjeggyzések és reklamaciok kezelése
13. Befizetések interaktiv didaktikai
13.1. Valuta és hitelkartya kezelése modszerek
13.2. Befizetési bozonylatok és a befizetések csoportmunka 2 Ora
nyomonkovetése
13.3. A pénzigyi kimutatasok ¢sszeallitasa
14. Trendek és innovacio az utazasi iroda interaktiv didaktikai
tevekenzségeiben modszerek
14.1. A £6 turisztikai trendek dsszehasonlito 2 6ra
14.2. Globalis innovacidk az idegenforgalmi iparban elemzés

heurisztikus
beszélgetés




Konyveészet

1. Altman, L. (2004), Management si marketing in unitatile de turism, Ed. Eurodidact, Cluj-
Napoca
2. Altman, 1. (2007), Negocierea, Ed. Eclatant, Cluj-Napoca
3. Boyer, M., Viallon, P. (1994), La communication touristique, Ed. Presses Universitaires de
France, Paris
4. Canargie, D, Crom, J.O., Crom, M.A. (2003) Tehnici de a vinde, Ed. Curtea Veche,
Bucuresti
5. Campeanu-Sonea, Eugenia (2006), Managementul firmei prestatoare de servicii in turism,
Ed. Riosprint, Cluj-Napoca
6. Davidson, R. (1992), Tourism in Europe, Ed. Pitman, London
7. Koetler, P. (2004), Ten Deadly Marketing Sins, Ed. John Wiley & Sons, Inc., New Jersey
8. Lukacs, J. (2005), Povestea ,,orasului - comoara“, Ed. Biblioteca Apostrof, Cluj-Napoca
(2005)
9. Stanciulescu, Gabriela (2003), Managementul operatiunilor de turism, Ed. All Beck,
Bucuresti
10. Stanciulescu, Gabriela (2005), Managementul agentiei de turism, Ed. ASE, Bucuresti
11. Stanciulescu, Gabriela (2006), Animatia si animatorul in turism, Ed. Uranus, Bucuresti
12. Stanciulescu, Gabriela , Marin-Pantelescu, Andreea (2008), Tehnica operatiunilor de turism.
Studii de caz si probleme, Ed.ASE, Bucuresti
13. Syratt, Gwenda (1992), Manual of Travel Agency Practice, Ed. Butterworth-Heinemann Ltd.,
Oxford
14. Ureche, Cornelia (2006), Agentia de turism. Tehnici de rezervare, Ed. Presa Universitara
Clujeana, Cluj-Napoca
15. Vellas, F., Becherel, L. (1995), International Tourism, Ed. Macmillan, Londra
16. ***(2003), Passenger Air Tariff, Training Extract, Editia a 2-a, Published by IATA & SITA
8.2 Szeminarium/labor Didaktikai modszerek | Megjegyzések
1. Informacio szerzés, penzlgyi adatok és személyzet | o heurisztikus
alkamazasa egy utazasi irodan belil beszélgetes
Utazési iroda megalapitasahoz sziikséges pénziigyi e Mmagyarazat
szamitasok, szlikséges informaciok és alkalmazottak. e problémafelvetés 2 Ora
Eladast megel6zd és azt kovetd szolgaltatasok. e egyeéni észrevételek
e csoportos
megvizsgalas
2. Utazasi ugynok tevékenységéhez szilkséges o esettanulmany
dokumentacio e szervezett
Szilkséges  iratok:  keretmegéllapodasi  szerzddeés, csoportmunka 2 Ora
Megrendelési  szerzédés, egeszségugyi biztositas és
STORNO, nyugta, szamla, voucher
3. Utazasi iroda munkatarsai. Utazasi Borze. e modellezés
Esettanulmanyok:Internationale Tourismborse - Berlin, e Szervezett
Hungexpo Nemzetkdzi Utazas Kiallitas - Budapest, Targul csoportmunka 2 Ora
International de Turism - Bukarest, Targul de Turism
‘Touristica - Cluj-Napoca
4. A turisztikai termék megéllapitasa e heurisztikus
A kovetkezd turisztikai termékek arelemzése: beszélgetés
varoslatogatas, hajéutak és korutak. e esettanulmany
e brainstorming 2 Ora
e observatia dirijatd
e projekt bemutatasok:
érvelés/ tematikus




elemzés
5. Utazési ajanlat megtervezése es promovalasa e csoportmunka
Stabilirea elementelor componenete ale programului si |  esettanulmany
ofertei turistice. Crearea afisului turistic. e Dbrainstorming 2 6ra
e projekt bemutatasok:
érvelés/ tematikus
elemzes
6. Az utazési iroda alkalmazottainak tevekenységei és | o eldadas
szerepei e problémafelvetés 2 Ora
Ervelésen alapul6 parbeszéd a turistaval. o szerepjaték
7. Idegenvezeté tevékenységei e Csoportos gyakorlat
Szervezés, a turistak koordinalasa, tajékoztatasa és animacio. a helyszinen
e iranyitott
megfigyelés 2 6ra
e  CSOpOrtos
Kivizsgalas
e 0sszehasonlito
elemzés
Konyvészet
1. Boyer, M., Viallon, P. (1994), La communication touristique, Ed. Presses Universitaires de

France, Paris
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9. A tantargy tartalmanak 6sszhangba hozdsa a tudomanyos kozosségek, a szakmai

egyesiiletek és a szakteriilet reprezentativ munkaltatoi képvisel6inek elvarasaival

A tantargy tartalma szoros Osszefiiggésben van mas hazai és kiilfoldi egyetemek hasonlo jellegli
tananyagaival.
A szakteriilet reprezentativ munkaltatoinak véleményezésébdl kiderlilt a szakertelem nagy

megbecsulése, ami azt bizonyitja, hogy a tanulmanyi programhoz igazodo tantervek szerkezete
és tartlama atfogo, pontos és hatékony.

10. Ertékelés

Tevékenység tipusa

101 _ErtekeIeS| 10.2 Ertékelési modszerek 10.3 Arap ya
Kritériumok a végso




jegyben

10.4 FEloadas

a tanult fogalmak

Szemeszter kozbeni szébeli felmérés:

rendszerezési és - szabad
hasznalati megnyilatkozas
Ny a3 10%
szintjének - beszeélgetes
ellendrzése - kikérdezés
logikai
kovetkezetesség | irasheli értékelés (a
és érvelés vizsgaidészakban): 50%
a szakmai - 0Osszegz0 teszt
fogalmak Eléadasokon valo aktiv részvétel
elsajatitasanak
szintje
szemléleti,
hozzéallasi 5%
vonatkozasok:
onallé tanulési
igény
10.5 gyakorlati Szeminariumi téma bemutatasa,
Szeminarium/labor alkalmazas kidolgozésa és portfolio 15%
képessege Osszeallitasa
a szerzett - Irasbeli értékelés (a
ismeretek vizsgaidGszakban): a tesztben 15%
alkalmazasanak feladott tételek megoldasa
képessege A szeminariumokon val6 aktiv
hozzaallasi részvétel
szempontokat
vizsgalo
Kritériumok: S%

lelkiismeretesség,
onall6 tanulasi

igény

10.6 A teljesitmény minimumkdvetelményei:
e Az utazasi irodak tevékenységéhez kapcsolodd alapterminoldgia és metodologia ismerete
(fogalmak, elvek, modszerek, eszkdzok, mutatok, adatok és informéaciok) annak érdekében, hogy

ezeket megértsék,

elmélyitsék és alkalmazzak a turisztikai

termékek 0Osszeallitasaban,

levezetésében és értékesitésében, a partnerekkel valdo kozremiikddésben, ugyantigy mint az
ugyféllel val6 kommunikacio és targyalés soran, valamint az utazasi irodan belll.
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