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— Szakkozépiskolaja

Idegenforgalmi szakmenedzser fels  6foku szakképzés
2012/2013-as tanév

Gyakorlati tematika

Teljesités ideje: 2013. nyara
Idétartama: 4 hét
Teljesités feltétele: Gyakorlati igazolas leadasa 2013. szeptember 1-ig,

Gyakorlati naplé készitése és leadasa szeptember 1-ig
Gyakorlati napl6 terjedelme: 5 oldal (A/4, Times New Roman betitipus, 12-es betiméret, 1,5-6s
sortav, margoék: oldalsé margék 2,5 2,5 cm, felsé: 2,5, alsé: 2,5 cm.)
+ borit6 oldal: rajta szerepeljen a beadé cime, az intézmény neve,

szakképzés neve, ,Gyakorlati Naplo” felirat.

Tematika: (a helyi lehetéségek szerint)

1. A vallalat, cég megismerése, szervezeti, szerkez eti rendje. A beosztottak munkakdre. Vallalati HR
(személyligy) megismerése.

2. A hivatali munka (gyrendjének megismerése. Napi, heti Ggymenet. lktatds, levelezés, telefonos
tajékoztatas stb. Ugyvitel, iratkezelés megismerése (a szervezet killsé és belsé levelezése, hagyomanyos és
halézatos (lokdlis és interneten val6 tovabbitasa) lgyiratkezelés, levelezés, szamitdgépes irattarozas) (telefon,
fax, telex, Uzenetrégzité, E-mail, video)

3. A vdllalat munkafolyamataiban 06nall6 tevékenység ellatasa, onallé munka. (A vallalat specialis
tevékenységéhez kapcsolodé munkafolyamat megismerése, ellatasa.)

4. A kdz6sségben, munkahelyen val6 munka megismerés e, az ligyfelekkel valé6 munka megismerése.

5. Szervezési feladatok (beutazas szervezés, kiutazas szervezés, rendezvényszervezés, programszervezeés)

6. Ugyintéz &6i tevékenység (menetjegy értékesités, szolgaltatasok vasarlasa, biztositasok kotése, szervezett
utak értékesitése, forgatdékdnyv készités, pénzigyi szolgaltatasok)

7. Az utazési iroda elszamolasi rendszerének megism  erése (bevételek és bizonylatai, szamlak, atutalasok,

elszamolas a szolgaltatokkal, elszamolas a turistakkal)

(A tanuléra nyari gyakorlata soran a munkaltatd altal feldllitott helyi vonatkoz6 szabalyok, illetve az

Uzleti és munkahelyi titoktartasra vonatkozé szabalyok érvényesek!)

Nyiregyhaza, 2013. marcius 29.
Béres Tamés

gyakorlati oktatasvezeté



